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ПРАВИЛА  

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

Муниципального общеобразовательного бюджетного учреждения 

гимназия № 1 муниципального района Мелеузовский район 

Республики Башкортостан 
 

1. Общие положения  

1.1. В соответствии с Конституцией РФ граждане имеют право на труд. 

Обязанность и дело чести каждого способного к труду гражданина - добро-
совестный труд в избранной им области общественно полезной деятельно-

сти, соблюдение трудовой дисциплины.  

Дисциплина труда - это не только строгое соблюдение правил внутрен-

него трудового распорядка, но и сознательное, творческое отношение к своей 
работе, обеспечение ее высокого качества, производительное использование 

рабочего времени.  

Трудовая дисциплина обеспечивается, согласно ТК РФ, методами 

убеждения, а также поощрения за добросовестный труд. К нарушителям тру-
довой дисциплины применяются меры дисциплинарного и общественного 

воздействия.  

1.2. Настоящие правила внутреннего распорядка определяют основные 
моменты организации нормальной работы педагогического коллектива гим-
назии №1.  

1.3. Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего рас-

порядка, решаются администрацией гимназии в пределах предоставленных 
ей прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, 

совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом.  

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников  

2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудо-
вого договора (контракта) о работе в данной школы.  

2.2. Трудовой договор (контракт) заключается в письменной форме. 
Прием на работу оформляется приказом администрации гимназии. Приказ 

объявляется работнику под роспись.  

Трудовой договор не может быть заключен с лицами, имеющими су-
димость, факт уголовного преследования или факт прекращения уголовного 
преследования по реабилитирующим основаниям. (ст. 331, 351.1 ТКРФ)  

2.3. При приеме на работу администрация гимназии обязана потребо-
вать от поступающего представления паспорта; документа, подтверждающе-
го регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в 



 

43 

 

том числе в форме электронного документа; трудовой книжки, оформленной 
в установленном порядке; справку о наличии или отсутствии судимости.  

Лица, принимаемые на работу, требующую специальных знаний (педа-
гоги, медицинские работники, библиотекари и др.) обязаны предъявить соот-

ветствующие документы об образовании или профессиональной подготовке: 
диплом, аттестат, удостоверение, копии которых, заверенные администраци-

ей, должны быть оставлены в личном деле.  

2.4. Лица, поступающие на работу в общеобразовательные школы 
(кроме очно-заочных и заочных школ), обязаны также представить медицин-

ское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья 
для работы в детском учреждении.  

При приеме работника или переводе его в установленном порядке на 
другую работу администрация гимназии обязана:  

1) Ознакомить с Уставом школы, с порученной работой, условиями и 
оплатой труда, разъяснить его права и обязанности согласно должностным 
инструкциям;  

2) Ознакомить его с Правилами внутреннего распорядка;  
3) Проинструктировать по охране труда и технике безопасности, про-

изводственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и орга-

низации охраны жизни и здоровья детей с оформлением инструктажа в жур-
нале установленного образца.  

2.5. Совместители представляют выписку из трудовой книжки, заве-
ренной администрации по месту основной работы.  

2.6. При приеме на работу оформляется трудовой договор в письмен-
ной форме между работником и директором. Условия работы не могут быть 
ниже условий гарантированных законодательством об образовании РБ и РФ.  

2.7. Трудовая книжка заводится на всех сотрудников, проработавших 
свыше 5 дней в установленном порядке.  

2.8. На каждого педагогического работника ведется личное дело, кото-

рое состоит из личного листка по учету кадров, автобиографии, копии доку-

ментов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, выпи-

сок из приказов о назначении, переводе, поощрениях и увольнениях. Личное 

дело хранится в данном учебном заведении.  
2.9. Перевод на другую работу допускается только с согласия работни-

ка, за исключением случаев, предусмотренных законодательством. При  из-

менении в организации производства и труда допускаются изменения суще-

ствующих условий труда при продолжении работы по той же специальности, 

квалификации или должности. С этими изменениями должен быть ознаком-

лен работник не позднее, чем за один месяц.  
2.10. При принятии решения о сокращения численности или штата ра-

ботников гимназии №1 и возможном расторжении трудовых договоров с ра-

ботниками в соответствии с п.2 ст. 81 ТК РФ работодатель обязан в письмен-
ной форме сообщить об этом работникам, попадающим под данное сокраще-

ние, и выборному профсоюзному органу гимназии №1 не позднее, чем за два 
месяца до начала проведения соответствующих мероприятий.  

2.11. Расторжение трудового договора производится в следующих слу-

чаях:  
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2.11.1. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупре-

див об этом работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, 

если иной срок не установлен ТК РФ или иным федеральным законом. Тече-

ние указанного срока начинается на следующий день после получения рабо-

тодателем заявления работника об увольнении (ст. 80 ТК РФ) 

2.11.2.Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в слу-

чаях:  

- ликвидации организации;  

- сокращения численности или штата работников организации;  
- несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой 

работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результа-
тами аттестации;  

- неоднократного неисполнения работником без уважительных при-
чин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанно-
стей:  

а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных при-
чин в течение всего рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжи-

тельности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных 
причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены);  

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на тер-
ритории организации - работодателя или объекта, где по поручению работо-

дателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алко-
гольного, наркотического или иного токсического опьянения;  

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммер-
ческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполне-

нием им трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных 
данных другого работника;  

г) 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 постанов-
лением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать 

дела об административных правонарушениях;  
д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по 

охране труда нарушения работником требований охраны труда, если это 

нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на 

производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу 

наступления таких последствий; 
6) совершения виновных действий работником, непосредственно об-

служивающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают ос-
нование для утраты доверия к нему со стороны работодателя;  

7) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, 
аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы;  

8) в других случаях, установленных Трудовым Кодексом РФ и иными 
федеральными законами (ст.81 ТК РФ).  

3. Основные обязанности работников 

3.1.Работники гимназии №1 обязаны: 
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1) работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный режим,  

требования Устава гимназии №1 и Правил внутреннего трудового распоряд-

ка, соблюдать дисциплину труда: вовремя приходить на работу, соблюдать 
установленную продолжительность рабочего времени, своевременно и точно 

исполнять распоряжения администрации;  

 2) систематически повышать свою профессиональную квалифика-

цию.  

 3.2. Проходить в установленные сроки медицинские осмотры. 

3.3. Соблюдать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления 

о исправном и аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещении.  

3.4. Обеспечить охрану жизни и здоровья, учащихся как во время учеб-

но-воспитательного процесса, так и при проведении внеклассных мероприя-

тий (экскурсий, турпоходов, посещений театров, музеев и т.д.), а также при 

проведении практических работ в учебных мастерских, во время прохожде-

ния летних практик.  

3.5. Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценно-
стей и документов, обеспечивать сохранность верхней одежды и обуви уча-
щихся и педагогов.  

3.6. Беречь имущество учебного заведения, рационально расходовать 
электроэнергию, тепло, воду.  

3.7. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную доку-
ментацию и отчетность.  

3.8. Функциональные обязанности директора:  

•Осуществляет управление школой в соответствии с Уставом и законо-

дательством РФ и РБ. Планирует и организует учебно-воспитательный про-

цесс, осуществляет контроль за его ходом и результатами, отвечает за каче-

ство и эффективность работы школы, за успешность инноваций. Обеспечива-

ет административно-хозяйственную и финансовую деятельность.  

• Утверждает после принятия на педсовете учебные планы и програм-
мы. Отвечает за качество реализации стандарта образования. Организует и 
отвечает за правильное ведение делопроизводства.  

•Организует и руководит работой администрации и педагогического 
совета.  

•Принимает и увольняет административный и педагогический персо-
нал, поощряет и налагает на них взыскания. Определяет структуру управле-
ния, утверждает штатное расписание в пределах, выделенных в установлен-
ном порядке средств на оплату труда работниками гимназии.  

•Устанавливает по договоренности с учредителем надбавки доплаты 
творчески работающим педагогам и другим работникам.  

•Создает необходимые условия для работы подразделений обществен-

ного питания, медицинского учреждения, контролирует их работу. Представ-

ляет педагогов и сотрудников к поощрениям и наградам. Обеспечивает от-

четность учредителю. Организует аттестацию педагогических кадров, созда-

ет условия для проведения аттестации школы.  

•Контролирует выполнение правил внутреннего трудового распорядка, 
охраны труда и техники безопасности. Организует работу с родителями и 
спонсорами.  
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3.9. Функциональные обязанности заместителя директора по учебно-
воспитательной работе:  

•Организует и контролирует учебно-воспитательный процесс, состав-

ляет расписание учебных занятий, внеклассных и внешкольных мероприя-

тий, организует работу по подготовке и проведению экзаменов, оказывает 

помощь педагогическим работникам в освоении  иразработке инновацион-

ных программ и технологий, осуществляет контроль  за учебной нагрузкой 

учащихся;  
•Участвует в подборе и расстановке педагогических кадров, организует 

повышение их квалификации и профессионального мастерства, вносит пред-
ложения по совершенствованию образовательного процесса, принимает уча-

стие в подготовке и проведении аттестации педагогических работников, 
обеспечивает своевременное составление установленной отчетности.  

3.10. Заместитель директора по научной работе:  
•Является председателем научного совета, возглавляет и организует 

всю научную работу в гимназии, прогнозирует и определяет перспективные 

направления научных исследований, внедряет достижения педагогической 

науки и практики в учебно-воспитательный процесс, оказывает помощь пе-

дагогам в разработке программ по предметам, координирует взаимодействие 

между представителями педагогической науки и практики. Он же организует 

и контролирует работу с одаренными детьми.  

3.11. Заместитель директора по воспитательной работе:  

•Организует внеклассную и внеурочную работу с учащимися, инструк-
тирует классных руководителей, педагогов и других лиц, занимающихся ме-

роприятиями, оказывает им педагогическую помощь. Организует работу по 
педагогической пропаганде среди родителей. Осуществляет комплектование  

и принятие мер по улучшению содержания работы кружков, клубов, секций.  
3.12. Заведующий хозяйством  
•Осуществляет руководство хозяйственной деятельности школы. Орга-

низует и осуществляет контроль за хозяйственным обслуживанием и надле-
жащим состоянием школы, несет ответственность за сохранность и правиль-
ную эксплуатацию вверенного ему хозяйства, создает нормальные санитар-
но-гигиенические условия для успешного функционирования школы.  

3.13. Руководители методических объединений:  

•Несут ответственность за постановку методической работы по пред-

метам, возглавляют работу по разработке учебных программ, а так же зани-

маются изучением качества преподавания учебных дисциплин и учебной де-

ятельности учащихся. Принимают участие в подготовке и проведении атте-

стации педагогов. 

3.14. Обязанности учителя:  

•Осуществляет обучение и воспитание учащихся с учетом специфики 

преподаваемого предмета, способствует специализации, формированию об-

щей культуры личности, осознанному выбору и последующему освоению 

профессиональных образовательных программ. Использует разнообразные 

приемы, методы и средства обучения. Планирует учебную и воспитательную 

работу, реализует образовательные программы. Обеспечивает качественный 

уровень подготовки учащихся, соответствующий требованиям государствен-
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ного образовательного стандарта и несет ответственность за их реализацию, 

систематически повышает свою профессиональную квалификацию.  

Осуществляет связь с родителями. Выполняет правила внутреннего 
трудового распорядка, правил и норм охраны труда, техники безопасности и 

противопожарной защиты, обеспечивает охрану жизни и здоровья учащихся, 

В период образовательного и воспитательного процессов. Ведет учебную до-

кументацию, пополняет предметный кабинет учебно-наглядными пособиями 
и оборудованием, содержит в исправном состоянии учебное оборудование и 

оптимально использует в работе.  
3.15. Обязанности классного руководителя:  
•На плановой основе организует и проводит повседневную работу с 

учащимися класса. Содействует созданию благоприятных условий для инди-

видуального развития и нравственного формирования личности учащихся, 

помогает им решать проблемы, возникающие в общении с товарищами, учи-

телями и родителями. Способствует получению дополнительного образова-

ния учащимися через систему кружков, клубов и т.д. Совместно с органами 

самоуправления учащихся ведет активную пропаганду здорового образа 

жизни, работает в тесном контакте с учителями и родителями учащихся.  
3.16. Обязанности заведующего учебным кабинетом:  
•обеспечивать правильное использование кабинета в соответствии с 

учебной программой, принимает меры по дооборудованию, модернизации и 
пополнению учебного кабинета пособиями согласно перечню учебного обо-

рудования, организует свою работу на плановой основе.  
3.17. Обязанности заведующего учебно-производственными мастер-

скими:  
•организует учебно-производственный процесс, обеспечивает мастер-

ские оборудованием, инструментами, материалами; организует наладку и ре-
монт оборудования мастерских, вместе с другими учителями трудового обу-

чения производит заточку инструментов, несет ответственность за соблюде-
ние в мастерских правил охраны труда, техники безопасности, за сохран-

ность вверенных ему материальных ценностей.  

3.18. Обязанности ответственного за пришкольным участком:  

•организует свою работу на плановой основе, принимает меры по обес-
печению участка посадочным материалом и необходимым инвентарем, орга-

низует работу учащихся (включая летнее время) на участке, несет ответ-
ственность за состояние участка.  

3.19. Обязанности старшего вожатого детского движения:  

•Способствует развитию и деятельности, самодеятельности, гуманно-

сти и демократизма с учетом инициативы, интересов и потребностей уча-
щихся, способствует обновлению содержания и форм деятельности учениче-

ских организаций, объединений;  

организует их коллективно-творческую деятельность. Работает в тес-

ном контакте с органами ученического самоуправления, педагогическим 
коллективом и общественными организациями. 

3.20. Обязанности библиотекаря:  

 •помогает учащимся в выборе литературы, учит их пользоваться кни-
гой, совместно с учителями руководит внеклассным чтением, пропагандиру-
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ет книги среди учащихся, их родителей, принимает меры по пополнению 
книжного фонда библиотеки, несет ответственность за его сохранность.  

3.21. Обязанности лаборанта:  
•работает под непосредственным руководством заведующего учебным 

кабинетом, своевременно приготавливает оборудование для практических и 

демонстрационных работ, несет ответственность за содержание в порядке и 
сохранность вверенного ему оборудования и реактивов.  

3.22. Обязанности секретаря-машинистки: 
•выполняет машинописные работы, ведет делопроизводство, статисти-

ческий учет и архив школы, оформляет личные дела педагогов и сотрудни-
ков, отвечает за состояние личных дел учащихся, алфавитной книги. 

Круг обязанностей, который выполняет каждый работник по своей 
должности, определяется помимо Устава школы и настоящих правил, также 
положениями об учебных заведениях, квалификационными справочниками 
должностей служащих, должностными инструкциями, утвержденными в 
установленном порядке. 

4. Рабочее время 
4.1. В школе устанавливается 6-ти дневная рабочая неделя с одним вы-

ходным днем.  

График работы утверждается директором по согласованию с профсо-
юзным комитетом школы и предусматривает начало и окончание работы, пе-
рерыв для отдыха и питания.  

4.2. Работа, установленная для работников графиками, в выходные дни 

запрещена и может иметь место лишь в случаях, предусмотренных законода-

тельством (ст.113 ТК РФ). Дежурства во внеурочное время допускаются в 

исключительных случаях, не чаще одного раза в месяц, по письменному при-

казу (распоряжению) директора (ст. 153 ТК РФ).  

4.3. Установление учителям учебной нагрузки на новый учебный год 
производится директором совместно с местным комитетом профсоюза до 

ухода учителей в отпуск с тем, чтобы они знали, в каких классах и с какой 
учебной нагрузкой будут работать в предстоящем учебном году.  

При этом:  

- у учителя по мере возможности должны сохраняться преемствен-
ность классов и объем учебной нагрузки;  

- учебная нагрузка учителя ограничивается снизу 18 часами и не 
должна ограничиваться сверху при наличии возможности.  

Объем учебной нагрузки учителя должен быть стабильным на протя-
жении всего учебного года.  

4.4. Расписание уроков утверждается директором. Оно составляется с 

учетом обеспечения требований педагогической целесообразности и макси-

мальной экономии времени учителя. При нагрузке, не превышающей 24 ча-

сов в неделю, учителям предметникам предоставляется 1 свободный день в 

неделю для повышения педагогической квалификации, для данной же цели 1 

свободный день в месяц предоставляется учителям начальных классов и ад-

министрации школ.  
4.5. Администрация школы привлекает учителей к дежурству по шко-

ле. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 30 минут до начала заня-
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тий и продолжаться не более 30 минут после окончания уроков. График де-
журства утверждается директором.  

4.6. Во время осенних, зимних и весенних каникул, а также во время 

летних каникул, не совпадающих с очередным отпуском, педагогические ра-

ботники привлекаются администрацией к педагогической и организационной 

работе в пределах времени, не превышающего их среднедневной учебной 

нагрузки до начала каникул.  
4.7. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается 

директором по согласованию с местным комитетом профсоюза. График от-
пусков составляется на каждый календарный год не позднее двух недель до 

окончания текущего года и доводится до сведения всех работников.  
Учителям и другим педагогическим работникам ежегодные отпуска 

предоставляются в период летних каникул.  
Предоставление отпуска директору оформляется приказом по отделу 

образования, а другим работникам школы - приказом директора.  
4.8. Педагогам и другим работникам школы запрещается: 

 

• изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и гра-
фик работы;  

•удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и пере-
рывов между ними;  

• удалять учащегося с урока.  

4.9. Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках только 

по согласованию с администрацией школы. Вход в класс после начала урока 
разрешается только директору и его заместителям.  

Делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во 
время урока не разрешается. В случае необходимости такие замечания дела-
ются администрацией по окончанию урока в отсутствии учащихся.  

4.10. Администрация школы организует учет явки на работу и уход с 
нее работников (ст.91 ТК РФ).  

- в случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии 

возможности известить администрацию как можно раньше, а также предо-
ставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на ра-

боту.  
5. Поощрения за успехи на работе  
5.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в 

труде и другие достижения в работе администрацией применяются следую-
щие поощрения: 

• объявление благодарности; 

• выдача премии; 

• награждение ценным подарком; 

• награждение почетной грамотой;  
Поощрения применяются администрацией совместно или по согласо-

ванию с профсоюзным комитетом школы. Поощрения объявляются приказом 

директора и доводятся до сведения коллектива. Запись о поощрении вносит-
ся в трудовую книжку работника.  

5.2.Сведения о поощрении вносятся в трудовую книжку работника в 
установленном порядке.  
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6.Ответственность за нарушение трудовой дисциплины  

6.1.За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение 

или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 
трудовых обязанностей, директор школы имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания:  

6.1.1.Замечание. 

6.1.2.Выговор.  

6.1.3.Увольнение по соответствующим основаниям, установленным 
Трудовым Кодексом РФ.  

6.2.Дисциплинарное взыскание на директора школы налагает учреди-

тель.  

6.3.Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работ-
ником школы норм профессионального поведения и устава школы может 
быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письмен- 

 

ной форме. Копия жалобы должна быть передана данному педагогическому 

работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результа-

там решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересо-

ванного педагогического работника школы, за исключением случаев, веду-

щих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необ-

ходимости защиты интересов учащихся.  

6.4.До применения дисциплинарного взыскания директор школы дол-

жен затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае от-

каза работника дать указанное объяснение составляется соответствующий 

акт. Отказ работника дать объяснение не является препятствием для приме-

нения дисциплинарного взыскания.  

6.5.Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца 

со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пре-
бывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения пред-

ставительного органа работников.  

6.6.Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее ше-

сти месяцев со дня совершения проступка. За каждый дисциплинарный про-

ступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. При-

каз директора школы о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В 

случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответ-

ствующий акт.  

6.7.Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 
государственную инспекцию труда или органы по рассмотрению индивиду-
альных трудовых споров.  

6.8.Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыска-
ния работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то 

он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.  

6.9.Директор школы до истечения года со дня применения дисципли-
нарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной иници-

ативе, просьбе самого работника, педагогического совета школы или общего 
собрания коллектива школы.  
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6.10. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыска-
ния работник не будет, подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то 

он считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию.  

6.11. Настоящие Правила внутреннего распорядка являются обязатель-
ными для всех работников школы.  

Настоящие Правила внутреннего распорядка приняты в новой редак-
ции, согласованы с комитетом профсоюза, обсуждены на собрании трудового 

коллектива гимназии (Протокол педагогического совета № 1 от «30» августа 
2019 г.). 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


