
 

ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

                                    (новая редакция) 
 

1. Общие положения 

 

        Правила внутреннего трудового распорядка – локальный нормативный акт, 

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 у данного 

работодателя. 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка  разработаны и утверждены в 

соответствии со статьей 189 Трудового Кодекса РФ (далее – ТК РФ), Федеральным законом № 

273-ФЗ от 29.12.12 г. «Об образовании в Российской Федерации», Приказом Министерства 

образования и науки РФ от 11 мая 2016 г. N 536 «Об утверждении Особенностей режима 

рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность», Уставом  образовательного учреждения,  

коллективным договором между администрацией школы и работниками. 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка способствуют укреплению        трудовой 

дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, повышению результативности 

труда, высокому качеству работы, устанавливают взаимные права и обязанности работодателя и 

работника, ответственность за их соблюдение и исполнение.  Правила обязательны для 

исполнения всеми работниками общеобразовательного учреждения. 

          1.3.    Каждый    работник    общеобразовательного    учреждения    несет ответственность 

за качество общего образования и его соответствие государственным образовательным 

стандартам, за соблюдение трудовой и производственной дисциплины. 

               1.4.    Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, 

решаются руководством общеобразовательного учреждения в пределах   предоставленных   ему   

прав, а в случаях, предусмотренных действующим   законодательством, совместно   или   по 

согласованию   с профсоюзным комитетом. 
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2.1.   Для   работников   общеобразовательного   учреждения   работодателем является 

общеобразовательное учреждение. Работники реализуют свое право на труд путем заключения 

трудового договора с работодателем (ст. 67 ТК РФ). 

           2.2.     Трудовой договор заключается в письменной форме. 

             2.3.   Прием на работу работников общеобразовательного оформляется приказом директора 

общеобразовательного учреждения, изданным на основании заключенного трудового договора, 

который объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала 

работы. 

            На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую профессионально-

педагогическую    квалификацию, соответствующую требованиям     квалификационной   

характеристики     по     должности     и полученной специальности, подтвержденной документами об 

образовании. 

2.4.      К педагогической деятельности не допускаются лица: 

2.4.1.  Лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда. 

              2.4.2. Имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за 

исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 

реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и 

достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, 

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

неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, 

здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и 

безопасности государства, мира и безопасности человечества, а также против общественной 

безопасности, за исключением случаев, предусмотренных частью третьей статьи 351.1. Трудового 

кодекса Российской Федерации. 

2.4.3. Имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и 

особо тяжкие преступления, не указанные в   статье 351.1. Трудового кодекса Российской 

Федерации. 

2.4.4. Признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 

  2.4.5. Лица из числа указанных в абзаце третьем части второй статьи 331 Трудового 

кодекса Российской Федерации, имевшие судимость за совершение преступлений небольшой 

тяжести и преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства 

личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, 

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

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

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

против общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении которых по 

обвинению в совершении этих преступлений прекращено по не реабилитирующим основаниям, 

могут быть допущены к педагогической деятельности при наличии решения комиссии по делам 

несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом 

государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к педагогической 

деятельности.  

             2.4.6. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) педагогического 

работника в соответствии с указанными в статье 76 Трудового кодекса Российской Федерации 
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случаями, а так же  при получении от правоохранительных органов сведений о том, что данный 

работник подвергается уголовному преследованию за преступления, указанные в  абзацах 

третьем и четвертом части второй статьи 331 Трудового кодекса РФ. 

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) педагогического работника на 

весь период производства по уголовному делу до его прекращения либо до вступления в силу 

приговора суда. 

            2.5.   При приеме на работу (заключение трудового договора) работник обязан представить 

администрации следующие документы: 

–  паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

– трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

– документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учёта, в том числе в форме электронного документа; 

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

военную службу; 
 –   справка об отсутствии судимости; 

    –  документ о соответствующем образовании; 

Прием на работу без перечисленных выше документов не допускается. 

2.6.  Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами, указами Президента 

Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации. 

2.7.    Прием на работу оформляется подписанием трудового договора в письменной форме 

между работником и представителем администрации. 

2.8.  После подписания трудового договора администрация издает приказ о приеме на 

работу, который доводится до сведения работника под расписку в трехдневный срок со дня 

подписания трудового договора. В нем должны быть указаны наименование должности в 

соответствии с Единым тарификационным справочником работ и профессий рабочих, 

квалификационным справочником должностей служащих или штатным расписанием и условия 

оплаты труда. 

2.9.   Перед допуском к работе вновь поступившего работника администрация обязана: 

– ознакомить работника с условиями работы, его должностной инструкцией, условиями 

оплаты труда, разъяснить его права и обязанности; 

– ознакомить работника с настоящими Правилами, Кодексом этики и служебного поведения 

сотрудников (приложение № 1 к Правилам внутреннего трудового распорядка), 

проинструктировать его по правилам техники безопасности, производственной   санитарии, 

противопожарной   безопасности   и организации охраны   жизни   и   здоровья детей, с 

оформлением инструктажа в журнале установленного образца. 

2.10.  На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в 

установленном порядке, на работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по 

основному месту работы. 

2.11.  На каждого работника общеобразовательного учреждения ведется личное дело, 

которое состоит из личного листка по учету кадров, копии документа об образовании, материалов 

по результатам аттестации. После увольнения работника его личное дело хранится в 

общеобразовательном учреждении 50 лет. 

2.12.  Недопустимо необоснованно отказывать в приеме на работу (ст. 64 ТК РФ). 

Основанием для отказа являются: 

– медицинские противопоказания; 

– отсутствие вакантных должностей;  
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– отсутствие необходимого образования (навыков); 

– наличие неснятой судимости. 

2.13.   Перевод на другую постоянную работу допускается только с письменного согласия 

работника. 

    2.14. Без согласия работника допускается временный перевод при исключительных 

обстоятельствах. Указанные обстоятельства, порядок и сроки такого перевода предусмотрены 

статьей 72.2 ТК РФ. 

2.15.   Администрация Школы не вправе переводить или перемещать работника на работу, 

противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

2.16.  В связи с изменениями в организации труда допускается изменение существенных 

условий труда при продолжении работы по той же специальности, квалификации или должности. 

Порядок изменения существенных условий труда предусмотрен статьей 74 ТК РФ. 

2.17.  При переводе работника в установленном порядке на другую работу администрация 

Школы обязана ознакомить его с локальными нормативными актами, определяющими 

конкретные трудовые обязанности работника. Провести инструктаж по технике безопасности и 

охране труда, производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и 

организации охраны жизни и здоровья детей с оформлением в журнале установленного образца. 

2.18.   Прекращение   трудового   договора   может   иметь   место   только   по   

основаниям, предусмотренным законодательством (ст. 73, 75, 78, 80, 81, 84 Трудового кодекса 

Российской Федерации). Работник имеет право расторгнуть трудовой договор в одностороннем 

порядке, предупредив об этом администрацию письменно за две недели. По истечении срока 

предупреждения, работник вправе прекратить работу. 

2.19.  По договоренности между работником и администрацией трудовой договор может 

быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

2.20.  Прекращение (расторжение) трудового договора по другим причинам может иметь 

место только по основаниям и с соблюдением порядка и процедур, предусмотренных ТК РФ. 

2.21.   Прекращение трудового договора оформляется приказом директора Школы, с 

которым работник должен ознакомиться под роспись. Если приказ невозможно довести до 

сведения работника или он отказывается ознакомиться с ним под роспись, в приказе 

производится соответствующая запись. 

2.22.  Днем увольнения считается последний день работы работника, кроме случаев, когда 

работник фактически не работал, но за ним сохранялось место работы. 

2.23.  В день увольнения администрация Школы обязана выдать работнику его трудовую 

книжку с внесенной в нее и заверенной записью об увольнении, а также произвести с ним 

окончательный расчет. Запись в трудовую книжку об основаниях и о причине прекращения 

трудового договора должна производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ со 

ссылкой на соответствующую статью и пункт. 

2.24.  В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую 

книжку невозможно администрация должна руководствоваться пунктом 6 статьи 84.1. ТК РФ. 

 

3. Основные права и обязанности работников 

 

3.1.  Основные права и обязанности работников закреплены в статье 21 ТК РФ, статье 48 

Федерального закона № 273-ФЗ от 29.12.12. «Об образовании в Российской Федерации». 

3.2. Работники образовательного учреждения имеют право на: 

   –  предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

– рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 



– своевременную и в полном объеме выплату заработной платы, исчисляемой в 

соответствии с применяемой в школе системой оплаты труда; 

– отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных категорий работников, предоставлением 

перерывов в течение рабочего дня, двух выходных дней в течение недели, нерабочих 

праздничных дней, оплачиваемых отпусков установленной продолжительности и, для 

педагогических работников, длительного отпуска до одного года в установленном порядке; 

– полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте; 

– профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в 

установленном порядке; 

– в управлении Школой в формах, предусмотренных трудовым законодательством и 

Уставом школы; 

–  своих трудовых прав и интересов всеми не запрещенными законом способами; 

–  возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей; 

– обязательное социальное страхование в порядке и случаях, предусмотренных 

законодательством. 

3.3.  Работники образовательного учреждения обязаны: 

– работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный режим, распоряжения 

администрации школы, обязанности, возложенные на них Уставом школы,  правилами 

внутреннего трудового распорядка, положениями и должностными инструкциями; 

– соблюдать дисциплину труда – основу порядка в школе, приходить на работу за 15 

минут до начала занятий, информировать администрацию школы о неявке на работу в случае 

болезни или другой уважительной причине не менее, чем за 1 час до начала уроков, соблюдать 

установленную продолжительность рабочего времени, максимально используя его для 

творческого и эффективного выполнения возложенных на них обязанностей, воздерживаться от 

действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и 

точно исполнять распоряжения администрации; 

– всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, не допускать 

упущений в ней, строго соблюдать исполнительскую дисциплину, постоянно проявлять 

творческую инициативу, направленную на достижение высоких результатов трудовой 

деятельности; 

– соблюдать требования техники безопасности и  охраны  труда,   производственной  

санитарии,   гигиены, противопожарной охраны, предусмотренные соответствующими правилами 

и инструкциями; 

– быть всегда внимательными к детям, вежливыми с родителями учащихся и членами 

коллектива; 

– систематически повышать свой теоретический, методический и культурный уровень, 

деловую квалификацию; 

– быть примером достойного поведения и высокого морального долга на работе, в быту и 

общественных местах; 

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

порядок   хранения материальных ценностей и документов; 

– беречь собственность общеобразовательного учреждения (оборудование, инвентарь, 

учебные пособия и т.д.), экономно расходовать материалы, электроэнергию, воспитывать у 

обучающихся бережное отношение к имуществу; 

– дежурить в помещении школы по графику, утвержденному директором школы и 

согласованному с педагогическим коллективом; 



– проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры; 

3.4.   Педагогические работники общеобразовательного учреждения несут полную 

ответственность за жизнь и здоровье    детей    во    время    проведения    уроков,  внеклассных    

и    внешкольных    мероприятий,    организуемых образовательным учреждением. Обо всех 

случаях травматизма обучающихся работники общеобразовательного учреждения обязаны 

немедленно сообщать администрации. 

3.5. Педагогическим и другим работникам общеобразовательного учреждения 

запрещается: 

– изменять по своему усмотрению расписание уроков, заменять друг друга без ведома 

администрации образовательного учреждения; 

– отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и перемен; 

– удалять обучающихся с уроков; 

– оставлять детей без присмотра работника школы в классном помещении; 

– курить в помещениях и на территории общеобразовательного учреждения; 

– освобождать обучающихся от школьных занятий для выполнения общественных 

поручений, участия в спортивных и других мероприятиях, не предусмотренных планом работы; 

– отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы 

для проведения разного рода мероприятий, не связанных с профессиональной деятельностью; 

– созывать в рабочее время собрания, заседания, совещания по общественным делам. 

3.6.   Приказом директора общеобразовательного учреждения в дополнение к учебной 

работе на учителей могут быть возложены классное руководство, заведование учебными 

кабинетами, а также выполнение других образовательных функций. 

 

4. Основные права, обязанности и ответственность администрации. 

 

 Администрация школы в лице директора осуществляет непосредственное управление 

образовательным учреждением (п.3 статьи 26 Федерального закона №273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации). 

 4.1. Администрация школы имеет право: 

 – заключать, изменять расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, установленных ТК РФ и иными Федеральными законами; 

 – поощрять работников за добросовестный и эффективный труд; 

 – требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу школы, соблюдения настоящих правил внутреннего трудового 

распорядка, иных локальных нормативных актов и Устава школы; 

 – привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

установленном порядке; 

 – локальные нормативные акты и индивидуальные акты школы в порядке, определенном 

Уставом школы. 

 4.2.  Администрация общеобразовательного учреждения обязана: 

 – обеспечивать соблюдение работниками общеобразовательного учреждения 

обязанностей, возложенных на них Уставом общеобразовательного учреждения, правилами 

внутреннего трудового распорядка, положениями     и должностными инструкциями; 

 – создать условия для улучшения качества работы, своевременно подводить итоги, 

поощрять передовых работников   с   учетом   мнения   трудового   коллектива, совета 

общеобразовательного   учреждения, повышать   роль морального   и   материального   

стимулирования   труда, создать   трудовому   коллективу   необходимые   условия   для 

выполнения им своих полномочий; 



 – способствовать созданию в трудовом коллективе деловой творческой обстановки, 

поддерживать и развивать инициативу и активность работников, обеспечивать их участие в 

управлении общеобразовательного учреждения, в полной мере используя собрания трудового 

коллектива, производственные совещания и различные формы общественной самодеятельности; 

 – своевременно рассматривать замечания работников; 

 – правильно   организовать   труд   работников   общеобразовательного   учреждения   в   

соответствии   с   их специальностью и квалификацией, закрепить за каждым из них определенное 

место для образовательной деятельности; 

 – обеспечить исправное состояние оборудования, охрану здоровья и безопасные условия 

труда; 

 – обеспечивать       систематическое       повышение       профессиональной    квалификации       

работников общеобразовательного учреждения, проводить аттестацию педагогических 

работников на соответствие занимаемой должности, создавать необходимые условия для 

совмещения работы с обучением в учебных заведениях; 

 – обеспечивать   соблюдение   трудовой   и   производственной   дисциплины, 

своевременно   применять   меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая 

при этом мнение коллектива; 

 – не допускать к исполнению своих обязанностей в данный рабочий день работника, 

появившегося на работе в нетрезвом состоянии, принять к нему соответствующие меры согласно 

действующему законодательству; 

 – создать нормальные санитарно-гигиенические условия (освещенность рабочего места, 

температурный режим, электробезопасность и т.д.); 

 – своевременно производить ремонт общеобразовательного учреждения, добиваться 

эффективной работы технического персонала; 

 – обеспечивать сохранность имущества общеобразовательного учреждения, его 

сотрудников и обучающихся; 

 – обеспечивать систематический контроль за соблюдением условий оплаты труда 

работников и расходованием фонда заработной штаты;   

 – чутко относиться   к   повседневным нуждам   работников общеобразовательного 

учреждения, обеспечивать   предоставление   им   установленных   льгот   и   преимуществ, при   

возможности содействовать улучшению их жилищно-бытовых условий. 

 4.3. Администрация общеобразовательного учреждения несет ответственность за жизнь и 

здоровье обучающихся во время пребывания их в школе и участия в мероприятиях, организуемых 

общеобразовательным учреждением. Обо всех случаях травматизма необходимо сообщать в 

соответствующие органы образования в установленном порядке. 

 

5. Оплата труда и меры поощрения 

 

5.1. Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в соответствии с 

действующим законодательством. 

5.2.  Система оплаты труда, включая размеры тарифных ставок, должностных окладов, 

доплат и надбавок компенсационного характера, в том числе за работу в условиях, 

отклоняющихся от нормальных, системы доплат и надбавок стимулирующего характера и 

системы премирования, устанавливаются коллективным договором, в соответствии с трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права. 

5.3. Локальные нормативные акты, устанавливающие систему оплаты труда, принимаются 

работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. 



5.4. Условия оплаты труда, определенные коллективным договором, трудовым договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами, не могут быть ухудшены по сравнению с 

установленными трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права. 

5.5.  При выплате заработной платы работодатель обязан   письменно уведомлять 

каждого работника о начислении ему заработной платы за отработанный период, размерах и 

основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате 

(ст. 136 ТК РФ). 

5.6.  Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца. 

5.7.  Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала. 

 

6. Рабочее время и время отдыха. 

 

6.1.    Под «рабочим временем» в Правилах понимается время, в течение которого работник 

должен исполнять трудовые обязанности, возложенные на него Правилами, трудовым договором 

и должностной инструкцией, а также иные периоды времени, которые в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации относятся к рабочему времени. 

Для педагогических работников учреждения устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю (ст. 333 Трудового кодекса 

Российской Федерации), для других категорий работников продолжительность рабочего времени 

– 40 часов в неделю (ст. 91 Трудового кодекса). 

 

Продолжительность рабочей недели для работников школы:  

 

Для педагогических работников  

  

5 рабочих дней с двумя выходными днями – 

суббота, воскресенье, в соответствии с 

учебной нагрузкой;  

36-часовая рабочая неделя 

Для административных работников, чьи 

обязанности связаны с организацией 

учебно-воспитательного процесса, для 

вспомогательного персонала, для младшего 

обслуживающего персонала  (на 1 ставку) 

5 рабочих дней с двумя выходными днями – 

суббота, воскресенье;  

40-часовая рабочая неделя 

Для социального педагога, педагога-

библиотекаря  (на 1 ставку) 

5 рабочих дней с двумя выходными днями – 

суббота, воскресенье;  

36-часовая рабочая неделя 

Для заместителя директора по АХР,  

секретаря руководителя,  документоведа, 

бухгалтера, главного бухгалтера, 

делопроизводителя. 

5 рабочих дней с двумя выходными днями – 

суббота, воскресенье; 

40-часовая рабочая неделя 

 

6.2.  Рабочее время педагогического работника: 

    6.2.1. Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и 

обязанностями, возлагаемыми на них Уставом школы, настоящими Правилами, должностной 

инструкцией, планами учебно-воспитательной работы школы.  



   6.2.2. Расписание уроков составляется и утверждается администрацией школы с учетом 

обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и 

максимальной экономии времени педагога. 

6.2.3. К рабочему времени относятся также следующие мероприятия: 

– заседание педагогического совета; 

– административное, производственное совещание; 

– общее собрание коллектива; 

– заседание методического объединения; 

– родительское собрание и собрание коллектива учащихся; 

– внеурочное и внеклассное мероприятие; 

– работа на проведении промежуточной и итоговой аттестации, мониторингах, городских 

контрольных работах, предметных олимпиадах; 

– проверка учителем материалов экзаменов, мониторингов, городских контрольных работ, 

предметных олимпиад и др.; 

– дежурство педагогов по школе. 

В рабочее время при этом включаются короткие перерывы (перемены). 

Периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) для учащихся по санитарно-

эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим временем 

педагогических и других работников образовательного учреждения. 

Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не совпадающее 

с очередным отпуском, считать рабочим временем педагогических и других работников 

общеобразовательного учреждения. 

В эти периоды педагогические работники могут привлекаться работодателем к 

педагогической и, с их согласия, к другой работе в пределах времени, не превышающего 

установленную им учебную нагрузку. 

Учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал может привлекаться с их согласия к 

выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний, в пределах 

установленного им рабочего времени. 

Привлечение работников образовательного учреждения к выполнению работы, не 

предусмотренной Уставом, правилами внутреннего трудового распорядка, должностными 

обязанностями, не допускается.  

С письменного согласия работника ему может быть поручено выполнение другой 

дополнительной работы за дополнительную оплату (ст. 151 Трудового кодекса Российской 

Федерации). Срок, в течение которого работник будет выполнять порученную дополнительную 

работу, ее содержание и объем устанавливаются распоряжением работодателя с письменного 

согласия работника.  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. 

6.2.4. Перед началом учебного года приказом директора школы утверждается расписание 

уроков, в соответствии с которым учитель должен приходить в школу для проведения уроков не 

позднее, чем за 15 минут до начала занятий. Это время отведено на подготовку к занятию, 

кабинета с соблюдением санитарно-гигиенических норм. 

6.2.5. Расписание занятий составляет заместитель директора по учебно-воспитательной 

работе, исходя из педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима 

труда и отдыха, возрастных особенностей учащихся, установленных санитарно- гигиенических 

норм. 



6.2.6. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки педагога в течение учебного года по 

сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной при приеме на работу или приказом директора, 

возможно только: 

а) по взаимному согласию сторон.  Педагогическая нагрузка оговаривается в 

дополнительном соглашении к трудовому договору. 

б) по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по учебному плану 

и программе. Уменьшение учебной нагрузки в таком случае следует рассматривать как изменение 

существующих условий трудового договора, к договору оформляется соответствующее 

дополнительное соглашение. 

6.3. Директор школы привлекает педагогических работников к дежурству по школе. 

  6.3.1. График дежурств утверждается директором по согласованию с профсоюзной 

организацией и вывешивается на видном месте. 

  6.3.2. Дежурство педагогов начинается за 20 минут до начала занятий обучающихся.  

  6.3.3. Дежурный учитель во время перемен находится на своём посту, определённом 

графиком дежурств, с целью осуществления контроля соблюдения дисциплины, исполнения 

локального акта о внешнем виде обучающихся, контроль сохранности имущества, 

предотвращения несчастных случаев, доносит необходимую информацию до дежурного 

администратора. 

6.4. Из числа заместителей директор школы назначает дежурных администраторов. 

   6.4.1. Дежурный администратор исполняет свои обязанности согласно графику дежурств, 

утвержденному приказом директора школы. 

   6.4.2. Дежурный администратор приходит в школу к 8:00 и дежурит до окончания 

последнего урока. 

   6.4.3. Дежурный администратор начинает дежурство на 1 этаже возле гардероба (встречает 

учащихся, осуществляет контроль своевременности прихода работников школы, координирует 

работу с посетителями). 

   6.4.4. Во время перемен дежурный администратор обходит школу и контролирует 

дежурство педагогов. 

   6.4.5. Во время своего дежурства дежурный администратор решает вопросы, связанные с 

субъектами образовательного процесса, если это входит в его компетенцию, в ином случае ставит 

в известность директора школы или лицо, исполняющее функциональные обязанности директора. 

          6.5.  Рабочее время, свободное от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, 

предусмотренных планом образовательного учреждения (заседания Педагогического совета, 

родительские собрания и т.п.), педагогический работник вправе использовать по своему 

усмотрению для подготовки к занятиям, самообразования и повышения квалификации. 

          6.6.  В отношении директора школы предусмотрена работа на условиях ненормированного 

рабочего дня (в соответствии со ст. 101 ТК РФ ненормированным рабочим днем является особый 

режим работы, в соответствии с которым отдельные работники могут по распоряжению 

работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых 

функций за пределами, установленной для них продолжительности рабочего времени). Формой 

компенсации ненормированного рабочего времени является предоставление дополнительного 

оплачиваемого отпуска в количестве 3 дней. 

6.7. Для административных и педагогических работников, чьи обязанности связаны с 

организацией учебно-воспитательного процесса, для вспомогательного персонала и младшего 

обслуживающего персонала (в том числе внешних совместителей) установлен режим гибкого 

рабочего времени с перерывом для отдыха и питания продолжительностью 30 мин. 

Работа в режиме гибкого рабочего времени: 

фиксированное время (обязательное присутствие на рабочем месте) – с 11.00 до 16.00,  



включая перерыв для питания и отдыха с 13.30 до 14.00; 

  переменное (гибкое) время: 

– начала работы - с 8.00 до 11.00,  

   – окончания работы - с 16.00 до 19.30; 

Работодатель обеспечивает контроль за отработкой работником суммарного количества 

рабочих часов в течение месяца. 

6.8. 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. В течение одного месяца продолжительность рабочего времени при работе по 

совместительству не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени, 

установленный для соответствующей категории работников. 

6.9. Когда педагогические работники выполняют свои обязанности непрерывно в течение 

рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Педагогическим работникам в таких 

случаях обеспечивается возможность приема пищи в течение рабочего времени одновременно с 

обучающимися или отдельно в специально отведенном для этой цели помещении (школьной 

столовой).  

6.10.  Под «временем отдыха» в Правилах понимается время, в течение которого работник 

свободен от исполнения трудовых обязанностей и, которое он может использовать по своему 

усмотрению. 

Видами времени отдыха являются: 

– перерывы в течение рабочего дня; 

– выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

– нерабочие праздничные дни; 

– отпуска. 

         6.11. Работникам школы предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не менее 28 

календарных дней. 

  Педагогическим работникам предоставляется удлиненный отпуск продолжительностью 56 

календарных дней. 

6.12. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым директором школы не позднее, чем за две недели 

до наступления календарного года (т.е. не позднее 17 декабря). График отпусков обязателен как для 

администрации, так и для работников.  

О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до 

его начала. 

Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала. 

6.13. Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет 

подряд. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем рабочем 

году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы организации, допускается с 

согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий год. Разделение ежегодного 

оплачиваемого отпуска на части (одна из которых не может быть менее 14 календарных дней) 

допускается по письменному соглашению между работником и работодателем. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

6.14. При наличии финансовых возможностей, а также с согласия работодателя, часть 

отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть 

заменена денежной компенсацией (ст. 126 Трудового кодекса Российской Федерации). 

6.15. Отпуск педагогическим работникам за первый год работы по соглашению сторон 

может быть предоставлен в период летних каникул и до истечения срока шести месяцев 



непрерывной работы в учреждении.  

6.16. При наличии у работника путевки на санаторно-курортное лечение по медицинским 

показаниям работодатель с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации может предоставить работнику ежегодный отпуск (часть отпуска) в другое время, не 

предусмотренное графиком отпусков 

6.17. Работа в праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников 

общеобразовательного учреждения (учителей, воспитателей и др.) к дежурству в выходные и 

праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, 

по письменному приказу директора общеобразовательного учреждения. 

6.18. Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные дни предоставляются 

в порядке, предусмотренном действующим законодательством, в каникулярное время, не 

совпадающее с очередным отпуском. 

6.19.  Предоставление отпуска директору школы оформляется Распоряжением главы 

администрации района, другим работникам – приказом по общеобразовательному учреждению. 

6.20. Педагогическим и другим работникам общеобразовательного учреждения запрещается: 

   – изменять по своему усмотрению расписание уроков, заменять друг друга без ведома 

администрации образовательного учреждения; 

  – отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и перемен; 

  – удалять обучающихся с уроков; 

  – оставлять детей без присмотра работника школы в классном помещении; 

– курить в помещениях и на территории общеобразовательного учреждения; 

– освобождать обучающихся от школьных занятий для выполнения общественных 

поручений, участия в спортивных и других мероприятиях, не предусмотренных планом работы; 

– отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы 

для проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной деятельностью; 

– созывать в рабочее время собрания, заседания, совещания по общественным делам. 

6.21. Посторонние лица могут присутствовать во время урока в классе только с разрешения 

директора и его заместителей. Вход в класс после начала урока разрешается только директору 

общеобразовательного учреждения и его заместителям. 

 

7. Поощрение за успехи в работе. 

 

7.1.   За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании 

детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и другие достижения в 

работе администрацией школы применяются следующие виды поощрения: 

– объявление благодарности с занесением в трудовую книжку; 

– выдача премии; 

– награждение ценным подарком; 

– награждение почетной грамотой; 

– представляет к званию лучший по профессии. 

         В школе могут применяться и другие поощрения. 

7.2. За особые заслуги работники общеобразовательного учреждения представляются в 

вышестоящие органы для награждения правительственными наградами, установленными для 

работников образования, и присвоения почетных званий. 

7.3. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и 

морального стимулирования труда. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения 

всего коллектива и заносятся в трудовую книжку. 

7.4. При применении морального и материального поощрения, при представлении 



работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение трудового 

коллектива. 

 

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 

 

8.1.   Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение 

по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, уставом 

общеобразовательного учреждения, правилами внутреннего трудового распорядка, 

должностными инструкциями и другими локальными актами, влечет за собой применение   мер   

дисциплинарного   и   общественного   воздействия, а   также   применение   мер, 

предусмотренных действующим законодательством. 

8.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие 

дисциплинарные взыскания: 

– замечание; 

– выговор; 

– увольнение. 

8.3. Увольнение в качестве взыскания может быть применено за систематическое 

неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него 

трудовым договором, уставом общеобразовательного учреждения и правилами внутреннего 

трудового распорядка. За прогул (в том числе за отсутствие на рабочем месте более трех часов в 

течение рабочего дня) без уважительной причины администрация общеобразовательного 

учреждения применяет дисциплинарное взыскание, предусмотренное выше. В соответствии с 

действующим законодательством о труде педагогический работник может быть уволен за 

совершение аморального поступка, не совместимого с дальнейшим выполнением воспитательных 

функций. 

8.4. Дисциплинарное взыскание применяется директором, а также соответствующими 

должностными лицами органов   образования   в   пределах   предоставленных   им   прав.   

Администрация   имеет   право   вместо   применения дисциплинарного взыскания передать 

вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива. 

8.5.   Дисциплинарные взыскания на директора накладываются Администрацией района. 

8.6. До применения взыскания от нарушителей трудовой дисциплины должны быть 

потребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может 

служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. Дисциплинарное взыскание 

применяется администрацией не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая 

времени болезни или пребывания работника в отпуске. 

8.7. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

8.8. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 

применения объявляется работнику под расписку в трехдневный срок. 

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

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, он считается не подвергшимся 

дисциплинарному взысканию. Администрация по своей инициативе или ходатайству трудового 

коллектива может издать приказ о снятии взыскания, не ожидая истечения года, если   работник   

не   допустил   нового   нарушения трудовой   дисциплины   и   притом   проявил   себя   как   

хороший, добросовестный работник. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры 

поощрения, указанные выше, не применяются. 

8.10. Правила внутреннего трудового распорядка сообщаются каждому работнику под 

расписку. 



9. Заключительные положения 

9.1. Изменения, дополнения в Правила возможны при внесении изменений (дополнений) в 

Устав школы, принятии Устава в новой редакции и принимаются общим собранием трудового 

коллектива. 

9.2. Действие Правил распространяется на всех работников, независимо от их должности, 

принадлежности к профсоюзу, длительности трудовых отношений с Работодателем, характера 

выполняемой работы и иных обстоятельств. 

 

 

 

Приложение № 1 

к Правилам внутреннего трудового распорядка 

(новая редакция) 

(Приказ № 42 от 28.08.2023г.) 

 

Кодекс этики сотрудника и служебного поведения сотрудников 

ГБОУ средней школы № 260 Адмиралтейского района Санкт-Петербурга 

Нормы этики учителя устанавливаются на основании Конституции РФ, Закона РФ «Об 

образовании» и принятых в соответствии с ним иных законодательных и локальных актов, норм 

международного права, а также общечеловеческих моральных норм и традиций российской 

школы.  

Статья 1. Предмет и сфера действия Кодекса 

1. Кодекс профессиональной этики сотрудника является профессионально-нравственным 

руководством, обращенным к сознанию и совести сотрудника. 

2. Кодекс представляет собой свод общих принципов профессиональной служебной этики и 

основных правил служебного поведения, которыми надлежит руководствоваться 

сотрудникам образовательного учреждения. 

3. Кодекс представляет собой свод общих принципов профессиональной служебной этики и 

основных правил служебного и внеслужебного поведения, которыми надлежит 

руководствоваться сотрудникам образовательного учреждения. 

4. Профессионально-этический стандарт антикоррупционного поведения. 

5. Гражданин, поступающий на работу в государственное бюджетное образовательное 

учреждение (в дальнейшем сотрудник), знакомится с положениями Кодекса и соблюдает 

их в процессе своей деятельности. 

6. Каждый сотрудник должен принимать все необходимые меры для соблюдения положений 

настоящего Кодекса. 

 

Статья 2. Цель Кодекса 

1. Целью Кодекса является: 

– установление этических норм и правил служебного поведения сотрудника для достойного 

выполнения им своей профессиональной деятельности, а также содействие укреплению 

авторитета сотрудника образовательного учреждения.  

– формирования единства убеждений и взглядов в сфере профессиональной этики и 

служебного этикета, ориентированных на профессионально-этический эталон поведения; 

– регулирования профессионально-этических проблем взаимоотношений сотрудников, 

возникающих в процессе их совместной деятельности; 

– воспитания высоконравственной личности сотрудника, соответствующей нормам и 

принципам общечеловеческой и профессиональной морали. 

Кодекс призван повысить эффективность выполнения сотрудниками образовательного 

учреждения своих должностных обязанностей.  

2. Кодекс:  

а) служит основой для формирования должной морали в сфере образования, уважительного 

 
 



отношения к педагогической и воспитательной работе в общественном сознании;  

б) ориентирует сотрудника в ситуациях конфликта и этической неопределенности, и иных 

обстоятельствах нравственного выбора; 

в) способствует выработке у сотрудника потребности соблюдения профессионально-

этических норм поведения; 

г) выступает средством общественного контроля за нравственным обликом и 

профессиональным поведением сотрудника. 

д) выступает как институт общественного сознания и нравственности сотрудников 

образовательного учреждения, их самоконтроля.  

3. Знание и соблюдение сотрудниками положений Кодекса является одним из критериев 

оценки качества его профессиональной деятельности и служебного поведения. 

 

  

Статья 3. Основные принципы служебного поведения сотрудников образовательного 

учреждения 

1. Основные принципы служебного поведения сотрудников представляют собой основы 

поведения, которыми им надлежит руководствоваться при исполнении должностных и 

функциональных обязанностей.  

2. Сотрудники, сознавая ответственность перед государством, обществом и гражданами, 

призваны:  

а) исполнять должностные обязанности добросовестно и на высоком профессиональном 

уровне в целях обеспечения эффективной работы образовательного учреждения;  

б) исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод человека и 

гражданина определяют основной смысл и содержание деятельности сотрудников 

образовательного учреждения; 

в) осуществлять свою деятельность в пределах полномочий, предоставленных сотруднику 

образовательного учреждения;   

д) исключать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных 

(финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных 

обязанностей;  

е) уведомлять директора, органы прокуратуры или другие государственные органы обо 

всех случаях обращения к сотруднику образовательного учреждения каких-либо лиц в целях 

склонения к совершению коррупционных правонарушений;  

з) соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на их 

профессиональную деятельность решений политических партий, иных общественных 

объединений;  

и) соблюдать нормы служебной, профессиональной этики и правила делового поведения;  

к) проявлять корректность и внимательность в обращении со всеми участниками 

образовательного процесса, гражданами и должностными лицами;  

л) проявлять терпимость и уважение к обычаям и традициям народов России, учитывать 

культурные и иные особенности различных этнических, социальных групп и конфессий, 

способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию; 

м) воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном 

исполнении сотрудником должностных обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, 

способных нанести ущерб их репутации или авторитету образовательного учреждения;  

н) принимать предусмотренные законодательством Российской Федерации меры по 

недопущению возникновения конфликтов интересов и урегулированию возникших конфликтов 

интересов;  

р) соблюдать установленные в образовательном учреждении правила публичных 

выступлений и предоставления служебной информации; 

 

Статья 4. Соблюдение законности 

  

1. Сотрудник государственного образовательного учреждения обязан соблюдать 

Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные 



законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, локальные акты 

образовательного учреждения.  

2. Сотрудник в своей деятельности не должен допускать нарушения законов и иных 

нормативных правовых актов исходя из политической, экономической целесообразности либо по 

иным мотивам.  

3. Сотрудник обязан противодействовать проявлениям коррупции и предпринимать меры 

по ее профилактике в порядке, установленном законодательством Российской Федерации о 

противодействии коррупции.  

 

Статья 5. Требования к антикоррупционному поведению сотрудников 

образовательного учреждения 

 

1. Сотрудник при исполнении им должностных обязанностей не должен допускать личной 

заинтересованности, которая приводит или может привести к конфликту интересов. 

2. Сотруднику запрещается получать в связи с исполнением должностных обязанностей 

вознаграждения от физических и юридических лиц (денежное вознаграждение, ссуды, услуги, 

оплату развлечений, отдыха, транспортных расходов и иные вознаграждения).  

 

Статья 6. Обращение со служебной информацией 

1. Сотрудник государственного образовательного учреждения может обрабатывать и 

передавать служебную информацию при соблюдении действующих в государственном органе 

норм и требований, принятых в соответствии с законодательством Российской Федерации.  

2. Сотрудник обязан принимать соответствующие меры для обеспечения безопасности и 

конфиденциальности информации, за несанкционированное разглашение которой он несет 

ответственность или (и) которая стала известна ему в связи с исполнением должностных 

обязанностей. 

 

Статья 7. Этика поведения сотрудников, наделенных организационно-

распорядительными полномочиями по отношению к другим сотрудникам образовательного 

учреждения 

 

1. Сотрудник, наделенный организационно-распорядительными полномочиями по 

отношению к другим сотрудникам, должен быть для них образцом профессионализма, 

безупречной репутации, способствовать формированию в коллективе благоприятного для 

эффективной работы морально-психологического климата.  

2. Сотрудники, наделенные организационно-распорядительными полномочиями по 

отношению к другим сотрудникам, призваны:  

а) принимать меры по предотвращению и урегулированию конфликтов интересов;  

б) принимать меры по предупреждению коррупции;  

в) не допускать случаев принуждения сотрудников к участию в деятельности 

политических партий, иных общественных объединений.  

3. Сотрудник, наделенный организационно-распорядительными полномочиями по 

отношению к другим сотрудникам, должен принимать меры к тому, чтобы подчиненные ему   не 

допускали коррупционного опасного поведения, своим личным поведением подавать пример 

честности, беспристрастности и справедливости.  

4. Сотрудник, наделенный организационно-распорядительными полномочиями по 

отношению к другим сотрудникам, несет ответственность в соответствии с законодательством 

Российской Федерации за действия или бездействия подчиненных сотрудников, нарушающих 

принципы этики и правила служебного поведения, если он не принял мер, чтобы не допустить 

таких действий или бездействий. 

  

Статья 8. Служебное общение 

 

1. В общении сотрудникам образовательного учреждения необходимо руководствоваться 

конституционными положениями, что человек, его права и свободы являются высшей ценностью, 



и каждый гражданин имеет право на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную 

тайну, защиту чести, достоинства, своего доброго имени.  

2. В общении с участниками образовательного процесса, гражданами и коллегами со 

стороны сотрудника образовательного учреждения недопустимы: 

а) любого вида высказывания и действия дискриминационного характера по признакам 

пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или 

семейного положения, политических или религиозных предпочтений;  

б) пренебрежительный тон, грубость, заносчивость, некорректность замечаний, 

предъявление неправомерных, незаслуженных обвинений;  

в) угрозы, оскорбительные выражения или реплики, действия, препятствующие 

нормальному общению или провоцирующие противоправное поведение.  

3.Сотрудники образовательного учреждения должны способствовать установлению в 

коллективе деловых взаимоотношений и конструктивного сотрудничества друг с другом, должны 

быть вежливыми, доброжелательными, корректными, внимательными и проявлять толерантность 

в общении с детьми, родителями (законными представителями), общественностью и коллегами.  

Статья 9. Внешний вид 

Внешний вид сотрудника образовательного учреждения при исполнении им должностных 

обязанностей должен способствовать уважительному отношению граждан к образовательным 

учреждениям, соответствовать общепринятому деловому стилю, который отличают 

официальность, сдержанность, традиционность, аккуратность.  

 

Статья 10. Ответственность сотрудника за нарушение Кодекса 
За нарушение положений Кодекса сотрудник несет моральную ответственность, а также 

иную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. Соблюдение 

сотрудником норм Кодекса учитывается при проведении аттестаций, формировании кадрового 

резерва для выдвижения на вышестоящие должности, а также при наложении дисциплинарных 

взысканий. 

 


