
 



 
 

2.5 К педагогической деятельности в школе не допускаются лица, которым она запрещена 

приговором суда или по медицинским показаниям, а также лица, имеющие судимость за 

определённые  преступления. Перечни соответствующих медицинских  противопоказаний и 

составов преступлений  устанавливаются законом. 

2.6 При приёме на работу работник обязан предоставить администрации медицинское 

заключение о состоянии здоровья, документ об образовании, трудовую книжку, паспорт, 

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

службу, справку о наличии (отсутствии)  судимости и (или) факта уголовного преследования 

либо прекращения  уголовного преследования по реабилитирующим  основаниям и иные 

документы в соответствии  с действующим законодательством 

  2.7Запрещается требовать от трудящихся при приёме на работу документы, представление 

которых непредусмотренозаконодательством. 

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

администрацияшколы обязана: а) ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой 

труда, разъяснить егоправа и обязанности согласно должностным инструкциям; б) ознакомить 

его с Правилами 

внутреннеготрудовогораспорядка;в)проинструктироватьпоохранетрудаитехникебезопасности,п

роизводственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и организации охраны 

жизни издоровьядетейс оформлением инструктажа вжурнале установленного образца. 

   

2.9НавсехработниковшколызаполняютсятрудовыекнижкисогласноИнструкцииопорядкеведения

трудовыхкнижек.Наработающихпосовместительствутрудовыекнижкиведутсяпоосновномумест

уработы. 

   2.10На каждого административного и педагогического работника гимназии ведётся личное 

дело, 

котороесостоитизличноголисткапоучётукадров,автобиографии,копиидокументаобобразовании,

материалов по результатам аттестации, медицинского заключения об отсутствии 

противопоказаний 

дляработывдошкольнойгруппеившколе,копиивыпискиизтрудовойкнижки.Послеувольненияраб

отникаего личноедело хранитсявгимназиибессрочно. 

 2.11 Прекращение трудового договора может иметь место толькопо 

основаниям,предусмотреннымзаконодательством. 

 2.12 Увольнение по результатам аттестации педагогических работников, а также в случаях 

ликвидациигимназии,сокращениячисленностиилиштатаработниковдопускается,еслиневозможн

оперевестиработника, с его согласия, на другую работу. Освобождение педагогических 

работников в связи с 

сокращениемобъёмаработы(учебнойнагрузки)можетпроизводитьсятолькопоокончанииучебного

года. 

 2.13 Днёмувольнениясчитаетсяпоследнийдень работы. 

 

3. Основныеобязанностиработников 
   3.1Работникигимназии обязаны: 

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

администрациишколы,обязанности,возложенныенанихУставомгимназии,Правиламивнутреннег

отрудовогораспорядка,положениямии должностными инструкциями; 

— соблюдать дисциплину труда — основу порядка в школе, вовремя приходить на работу, 

соблюдатьустановленную продолжительность рабочего времени, максимально используя его 

для творческого иэффективного выполнения возложенных на них обязанностей, 

воздерживаться от действий, 

мешающихдругимработникамвыполнятьсвоитрудовыеобязанности,своевременноиточноисполн



ятьраспоряженияадминистрации; 

— всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, не допускать упущений в 

ней,строгособлюдатьисполнительскуюдисциплину,постояннопроявлятьтворческуюинициативу,

направленнуюна достижение высоких результатовтрудовойдеятельности; 

— соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной санитарии, 

гигиены,противопожарной охраны, предусмотренные соответствующими правилами и 

инструкциями; работать 

ввыданнойспецодеждеиобуви,пользоватьсянеобходимымисредствамииндивидуальнойзащиты; 
— бытьвсегдавнимательнымикдетям,вежливымисродителямиучащихсяичленамиколлектива; 
— систематическиповышатьсвойтеоретический,методическийикультурныйуровень,деловуюкв

алификацию; 

— содержать своё рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок 

храненияматериальныхценностейи документов; 

— беречьиукреплятьсобственностьгимназии(оборудование,инвентарь,учебныепособияит.д.),эк

ономно расходовать материалы, топливо и электроэнергию, воспитывать у учащихся 

бережноеотношениекимуществу; 

— проходитьвустановленныесрокипериодическиемедицинскиеосмотрывсоответствиитребова

ниямио проведениимедицинских осмотров. 

3.2.Педагогические работники гимназии  несут полную ответственность за жизнь и здоровье 

детей вовремя проведения уроков (занятий), внеклассных и внешкольных мероприятий, 

организуемых гимназией.Обо всех случаях травматизма учащихся работники гимназии обязаны 

немедленно сообщать администрации. 

3.3 Приказом директора гимназии дополнение к учебной работе на учителей может быть 

возложеноклассное руководство, заведование учебными кабинетами, учебно-опытными 

участками, организациятрудовогообучения,профессиональнойориентацииобщественно-

полезного,производительноготруда,атакже выполнениедругих учебно-воспитательных 

функций. 

3.4 Административные и педагогические работники проходят раз в три года 

аттестацию,согласноПоложениюобаттестации. 

3.5 Кругосновныхобязанностей(работ)администрации,педагогическихработников,учебно-

воспитательного и обслуживающего персонала определяется Уставом гимназии, Правилами 

внутреннеготрудовогораспорядка,атакжедолжностнымиинструкциямииположениями,утверждё

ннымивустановленномпорядке. 

 

4. Основныеправаиобязанностиработодателя(гимназии). 

 4.1.Работодательвлицедиректорагимназии 

иуполномоченныхимдолжностныхлиц(администрации)имеет право: 

 4.2 

Заключать,изменятьирасторгатьтрудовыедоговорасработникамивпорядкеинаусловиях,установл

енныхТКРФииными федеральными законами. 

4.3..Поощрятьработниковзадобросовестныйэффективныйтруд.                       

4.4Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения 

кимуществу гимназии, соблюдения настоящих правил внутреннего трудового распорядка, 

иныхлокальныхнормативныхактови Уставагимназии.                                 

4.5.Привлекатьработниковкдисциплинарнойиматериальнойответственностивустановленномпо

рядке.      

4.6.Приниматьлокальныенормативныеактыииндивидуальныеактыгимназиивпорядке,определяе

момУставом гимназии.     

 4.7.Работодательвлицедиректорагимназии иегоадминистрацииобязан: 4.8.Соблюдать 

трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащиенормытрудовогоправа,локальныенормативныеакты,условияколлективногодоговор

а,соглашенийи 

трудовыхдоговоров.4.9.Предоставлятьработникамработу,обусловленнуютрудовымдоговором.4



.10.Обеспечитьбезопасностьиусловиятруда,соответствующиегосударственнымнормативнымтр

ебованиямохраны труда.       4.11 

Контролироватьвыполнениеработникамишколыихтрудовыхобязанностей,атакжесоблюдениеин

ыхобязанностей, 

предусмотренныхУставомгимназии,настоящимиправиламивнутреннеготрудовогораспорядка,к

оллективнымдоговором,соглашениями,актами,содержащиминормы трудового 

праваизаконодательством. 

 4.12 

Вестиколлективныепереговоры,предоставлятьработникамполнуюидостовернуюинформацию,не

обходимуюдлязаключенияколлективногодоговораиконтролязаеговыполнением. 

 4.13. 

Обеспечиватьработниковдокументацией,оборудованием,инструментамииинымисредствами,нео

бходимыми дляисполнения имитрудовыхобязанностей. 

 4.14.Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами,непосредственносвязанными сихтрудовой деятельностью. 

 4.15.Совершенствовать учебно-воспитательный процесс. Создавать условия для 

инновационнойдеятельности,осуществлятьмероприятияпо 

повышениюкачестваработы,культурытруда;организовыватьизучение,распространениеивнедрен

иелучшегоопытаработниковданнойшколыи коллективовдругихшкол. 

 4.16.Обеспечитьсистематическоеповышениеработникамишколытеоретическогоуровняиделов

ойквалификации;проводитьвустановленныесрокиаттестациюпедагогическихработников,создав

атьусловиядлясовмещенияработысобучениемвобразовательныхучреждениях. 

 4.17. Создаватьусловия, обеспечивающие охрану жизнии здоровья учащихся 

иработниковшколы,контролироватьзнаниеисоблюдениеучащимисяиработникамивсехтребовани

йинструкцийиправилпотехникебезопасности,производственнойсанитарииигигиене,пожарнойбе

зопасности. 

 4.18.Исполнятьиныеобязанности,предусмотренныетрудовымзаконодательством,инымиактам

и,содержащиминормытрудовогоправа,коллективнымдоговором,соглашениями,локальныминор

мативными актами итрудовыми договорами. 

   

4.19.Директоршколыиегоадминистрацияобязаныприниматьвсенеобходимыемерыпообеспечени

ювшколеинаеетерриториибезопасныхусловийдляжизнииздоровьяобучающихсявовремяихнахо

ждениявпомещенияхинатерриториишколы,атакжезапределами ее территории во времяучастия 

в мероприятиях, проводимыхшколой или с ееучастием. 

5. Рабочеевремяиегоиспользование,времяотдыха 
 5.1В гимназии установлена шестидневная рабочая неделя свыходным днём в 

воскресенье.Началоучебных занятий— 8 часов00минут. 

 5.2.Время начала и окончания работы для каждого работника определяется учебным 

расписанием идолжностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом гимназии по 

согласованию с профсоюзнойорганизацией. 

 5.3.Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и 

должностнымиобязанностями,возлагаемыминанихУставомиПравиламивнутреннеготрудового 

распорядка. 
 5.4.Администрациягимназии обязанаорганизоватьучётявкинаработуиуходасработы. 
 5.4.Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих определяется 

графикомсменности,составляемымссоблюдениемустановленнойпродолжительностирабочеговр

еменизанеделюилидругойучётныйпериод,иутверждаетсяадминистрациейгимназиипосогласован

июспрофсоюзнымкомитетом.Графиксменностидолжен бытьобъявленработникамподрасписку. 
 5.6.Вграфикеуказываютсячасыработы. 
 5.7.Работа в праздничныеи выходныедни запрещена. Привлечениеотдельных работников 



гимназии(учителейидругихработников)кдежурствуввыходныеипраздничныеднидопускаетсяв 

исключительных случаях, предусмотренных законодательством, с согласия профсоюзного 

комитеташколы,по письменномуприказуадминистрации. 

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

порядке,предусмотренном действующим законодательством, или с согласия работника в 

каникулярное время, несовпадающеес очередным отпуском. 

 5.9.Запрещается привлекать к дежурству и к некоторым видам работ в выходные и 

праздничные днибеременныхженщин. 

 5.10.Запрещается проведение учебных занятий без поурочного плана, конкретизированного 

для даннойгруппыучащихсяиликласса учебного плана. 

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

совпадающее сочередным отпуском, считать рабочими днями заисключением выходных и 

праздничных дней.Вовремя каникул педагогические работники привлекаютсяадминистрацией 

школы к педагогической 

иорганизационнойработевпределахвремени,непревышающейсреднейучебнойнагрузкивдень.Гра

фикработы вканикулы доводитсяне позднее2днейдо началаканикул. 

 5.11. График отпусков составляется администрациейв соответствии с производственной 

необходимостишколыза 2 неделидо начала годас ознакомлениемработников. 
5.12.Учителькпервомуднюкаждогоучебногогодадолжениметьрабочуюпрограмму. 
5.13Графикработыдлятехническогоперсоналаустановитьв двесмены. 
 Началоработыдежурноготехническогоперсонала1смены,согласноутверждённогографикарабо

тыне позднее 7часов00 минут.Конецрабочего временидля 2 сменыв17 часов00минут. 

 Дежурныйтехническийперсонал2сменыпередаётдежурствосторожу. 

 
6. Действияучастниковобразовательногоивоспитательногопроцесса 

 6.1.Посторонние лица могут присутствовать во время урока, в классетолько с разрешения 

директора гимназииили его заместителей и согласияучителя. 

 6.2.Входвкласспосленачалаурока(занятий)разрешаетсявисключительныхслучаяхтолькодирек

торугимназии 

иегозаместителям(например:подомашнимобстоятельствам,поаварийнойситуации,дляобъявлени

яизменений врасписании,длявызова учащихсяи т.д.). 

 6.3.Неразрешаетсяделатьпедагогическимработникамзамечанияпоповодуихработывовремяпро

веденияурока(занятий) и вприсутствииучащихся. 
6.4.Взаимоотношениямеждувсемиучастникамиобразовательногоивоспитательногопроцессастроят
ся на взаимоуважении,с соблюдениемпринциповпедагогической этики. 
6.5.Официальноучастникиобразовательногопроцессаврабочеевремяобращаютсядругкдругуна«Вы
»ипоимени-отчеству. 

  
7. Учебнаядеятельность 

 7.1.Расписание занятий составляется и утверждается администрацией по согласованию с 

профсоюзнымкомитетомсучётомобеспеченияпедагогическойцелесообразности,соблюдениемса

нитарно-

гигиеническихнормимаксимальнойэкономиивремениучителянаоснованииучебногоплана,обязат

ельногодля выполнения. 

 7.2.Педагогическимработникам,там,гдеэтовозможно,предусматриваетсяодинденьвнеделю,св

ободныйот уроков, дляметодической работы и повышенияквалификации. 

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

кружков,секцийит.д.по 

усмотрениюучителейиучащихсябезсогласованиясадминистрациейнедопускается. 

 7.4.В целях обеспечения непрерывности учебного процесса при невозможности проведения 

учителемзанятийпоуважительнымпричинамондолженнемедленнопоставитьвизвестностьобэтом

администрациюшколы. 

 7.5.Выполнение учебного плана является обязательным для каждого учителя. При пропуске 



занятий 

поболезниидругимуважительнымпричинамучительобязанпринятьвсемерыдляликвидацииотстав

анияв выполненииучебногоплана,аадминистрацияобязанапредоставитьвозможности 

дляэтого,включая заменузанятий, изменение расписанияи т.д. 

 7.6.Педагогический работник не имеет права опаздывать на учебные занятия. Учитель 

должен быть нарабочем месте за 20 минут до начала первого урока,, учащиеся — за 20 минут. 

Учитель и 

учащиесяготовятсякурокудозвонка.Появлениевклассеиподготовкакурокупослезвонкасчитается

нарушениемтрудовойдисциплины.Времяпеременыявляетсярабочимвременемадминистратора,у

чителя,классного руководителя. 

 7.7.Время урока должно использоваться рационально: Не допускается систематическое 

отвлечение напосторонниетемы.Такженедопускается 

использованиепеременыдлярабочейдеятельности. 

 7.8.Учитель не имеет права покидать класс во время учебных занятий или заниматься 

постороннейдеятельностью. Во время учебных занятий учитель несёт ответственность за 

жизнь, безопасность издоровьеучащихся. 

 7.9.Ответственнымзаведениекласснойдокументации,заоформлениеличныхдел,дневников,зао

формлениеиведениеобщейчастиэлектронногоклассногожурналаявляетсяклассныйруководитель. 

 7.10. Электронный классный журнал заполняется согласноинструкции каждым учителем. 

Записи опроведённых уроках делаются в день их проведения. Отсутствие записей перед 

началом следующихзанятийина момент контроля являетсянарушением трудовойдисциплины. 

 7.11.Отчёты по ведению журнала и выполнению учебного плана проводятся в сроки, 

установленныеадминистрацией.Переноссроковотчётапоинициативеучителей(классныхруковод

ителей,воспитателей),атакже 

уклонениеотнихнедопустимыиявляютсянарушениемтрудовойдисциплины. 

 7.12.Передначаломурокаучительпроверяетготовностьучащихсяиклассакуроку.Санитарноесос

тояние 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 всехслучаях задержки урока из-за неподготовленности учебного помещения 

учитель должен сообщить в тотжедень заведующемукабинетомилиадминистрациишколы. 

 7.13.После звонка с урока учитель сообщает учащимся об окончании занятий и даёт 

разрешение навыходизкласса. 

 7.14.Учитель несёт ответственность за сохранность имущества, чистоту и порядок своего 

учебногопомещения.Вслучаеобнаружениякаких-

либопропаж,поломокилипорчиоборудованияучительпринимаетмерыповыяснениюобстоятельст

впроисшествияиопринятыхмерахсообщаетадминистрации. 

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

несёт занихматериальную ответственность. 

 7.16.Закрепление рабочих мест за учащимися производит классный руководитель по 

согласованию сзаведующим кабинетом. В случае необходимости (дефекты у детей органов 

зрения, слуха) проводитсяконсультацияс врачом. 
 7.17.Привызовеучащихсядляответаучительимеетправопотребоватьпредъявлениядневников. 
 7.18.Оценку, полученную учеником за ответ, учитель объявляет классу и заносит ее в 

электронныйклассныйжурнал и дневник учащегося. 
 7.19.Учительобязанличноотмечатьотсутствующихвэлектронномжурналена каждомуроке. 
 7.20.Учитель даёт домашнее задание до звонка. Записывает его на доске и следит за записью 

заданияучащимисявсвоих дневниках. 

 7.21.Учитель обязан записать в электронном классном журнале содержание урока и 

домашнее заданиеучащимся. 

 7.22.Учителя обязаны анализировать пропуски занятий учащимися, немедленно принимать 

меры 

квыяснениюпричинпропусковикликвидациипропусковпонеуважительнымпричинам.Ниодинпро

пускнедолженоставатьсябезреакцииучителя.Организуетикоординируетработувэтомнаправлени



иклассный руководитель. 

 
8. Внекласснаяивнешкольнаядеятельность 

 8.1.Организует и координирует внешкольную деятельность в гимназии зам. директора по 

воспитательнойработе. 
 8.2.Организаторамивнекласснойдеятельностивклассахявляютсяклассныеруководители. 
 8.3.Классноеруководствораспределяетсяадминистрациейгимназииисходяизинтересовшколыи

производственнойнеобходимостисучётомпедагогическогоопыта,мастерства,индивидуальныхос

обенностейпедагогических работникови принципа преемственности. 

 8.4.Классному руководителю предъявляются требования,согласно его функциональным 

обязанностямиквалификационной характеристике. 

 8.5.Деятельность классного руководителя строится согласно плану воспитательной работы 

школы 

наоснованиииндивидуальногопланавоспитательнойработы,составленногопривзаимодействиису

чащимися.Планклассногоруководителянедолженнаходитьсявпротиворечииспланомработыгимн

азии. 

 8.6.Всявнекласснаядеятельностьстроитсянапринципахсамоуправления,сучётоминтересовуча

щихся,планоми возможностямигимназии. 
 8.7.Участиеучащихсявовнеклассныхмероприятияхявляетсяобязательным. 
 8.8.Проведение внеклассных мероприятий регулируется Советом школы. С заявлениями, 

предложениями,просьбамивСоветшколы 

обращаютсякакучащиеся,такипедагогическиеработники. 

 8.9.Учащиесяимеютправосамостоятельноговыборавнекласснойдеятельности.Факультативы,к

ружки, выбранные в начале года, обязательны для посещения. Руководители факультативов, 

кружков,несутответственность засохранение контингентаучащихся. 

 8.10.Врасписаниипредусматриваетсяклассныйчас,обязательныйдляпроведениякласснымруко

водителем и посещения учащихся. Неделя, содержащая общешкольные мероприятия, 

освобождаетот необходимости тематической работы на классном часе в интересах 

качественной и согласованнойподготовкиобщешкольных праздников. 

 8.11.Администрация должна быть своевременно информирована о переносе или отмене 

классного часа,невозможностипроведениявнеклассногомероприятияс обоснованиемпричин. 

 8.12.В целях обеспечения чёткой организации деятельности школы проведение досуговых 

мероприятий(дискотек,огоньковит.д.),непредусмотренныхпланом 

гимназииигодовымпланомклассногоруководителя,не допускается. 

 8.13.Классныеруководителивносятпосильныйвкладвпроведениеобщешкольныхмероприятий,

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

классныхруководителейнаобщешкольныхмероприятиях,предназначенныхдляучащихсяегокласс

а,обязательно. 

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

заканчиватьсядо 17 часов. 

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

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

обеспечить поддержкуот родителей или других педагогов в расчёте одного человека на 15 

учащихся. Для проведения 

внешкольныхмероприятийадминистрацияшколыназначаетответственного(ответственных)запро

ведение данного мероприятия. В его обязанности входит оформление необходимой 

документации,проведениеинструкциипотехникебезопасности,непосредственнаяработапооргани

зацииипроведению. 
9. Организациядежурства 

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

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

минут послеокончанияуроковвшколе. 

 9.2.Дежурный класс под руководством дежурного учителя и дежурного администратора 



является вшколук7 часам 15 мин. 

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

задачи, даётрекомендациипо ихреализации ивыполнению. 

 9.4.Дежурныйадминистраторвноситсвоипредложенияпоорганизациидежурства,акцентируетв

ниманиена проблемах, требующих решенияиконтроля. 

 9.5Дежурный учитель по школе приходит за 30 минут до начала занятий. Обязанности 

дежурногоучителя: 

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

ответственных 

встоловуюинапосты:I,II,IIIэтажи,центральнаялестница,утромувхода,атакжедляпроверкисанитар

ногосостояниявклассах; 
— началодежурства—за40 минутдоначалазанятий; 
— во время дежурства дежурный учитель обязан контролировать дежурство учащихся, 

обеспечиватьчистотуи порядоквшколе; 
— поокончаниидежурствапроверитьпосты,проверитьсостояниекабинетов; 
— вконценеделидежурныйучительконтролируетдежурствозанеделю. 
 9.6.Дежурный учитель координирует деятельность дежурных учащихся, отвечает за 

соблюдение правилтехники безопасности во время перемен и до начала уроков, контролирует 

ситуацию и принимает мерыпо устранению нарушений дисциплины и санитарного состояния. 

Обо всех происшествиях немедленносообщаетадминистрации. 

 9.7.Дежурныезакрепляютсязаопределённымившколепостамииотвечаютза: 
— дисциплину; 
— санитарноесостояние; 
— эстетичныйвидсвоегообъектаиприлегающейтерритории. 
 9.8.ДежурныеимеютправопредъявлятьпретензииидобиватьсявыполненияУставагимназии. 
 9.9.Вслучаеневыполненияучащимисятребованийдежурных,теобращаютсясинформациейонар

ушениях к ответственному за дежурство учащемуся или классному руководителю. Нерешённые 

ихсиламипроблемыдоводятсядо сведениядежурногоадминистратора. 

 
10. Должностныеобязанности: 

 10.1Заместительдиректорапоучебно-воспитательнойработе: 
а)составлениерасписанияуроков,экзаменов; 
б) составление приказов о допуске, переводе, выпуске учащихся, оформляет приказы

 повоспитательной,учебной,методической, научно-практической работе. 
в)проведениесоответственноПедсоветов; 
г) ознакомление с документами по аттестации учащихся, их родителей, 

учителей; 

д)подготовка экзаменационного материала по классам; 
е)обеспечениепорядкаитоговойаттестации: 
• составлениеграфиказанятостипедагоговвэкзаменационныйпериод(общий),согласованиеегосн

ими; 

• составлениерасписанияконсультаций,проверкасвоевременногоихпроведения; 
• составлениерасписаниязанятийсучащимися,имеющимизадолженностипопредметам; 
ж)составлениеаналитическойсправки,обобщающейитоговуюаттестациювконцеэкзаменовповсейш

коле; 
з)подготовкаисдачавуправлениедокументов: 

• наосвобождениеотитоговойаттестации; 
• расписаниеэкзаменов; 
и) составляет и корректирует учебные планы, проводит анализ прохождения учебного 

материала поклассам (1 полугодие, конец учебного года), осуществляет контроль за учебной 

нагрузкой учащихся (всоответствиис учебнымпланоми по дням недели); 

— составляеттекущийиперспективныйпланработысучителями,организуетикоординируетразраб

откунеобходимой учебно-методическойинормативно-правовойдокументации; 



— составляетзаменыиведётжурналзамещённыхуроков; 
— контролируетсвоевременноеначалоиокончаниеуроков 
— контролирует соблюдение учащимися Правил для учащихся, участвует в комплектовании 

классов,принимаетмерыпо сохранению контингента учащихся; 
— анализируетитогиуспеваемостиипрохожденияпрограмм; 
— отчитываетсяпередпедагогическимсоветомобитогахвнутришкольногопроцесса; 
— отвечаетзасостояниеинформациииоповещениеучителей; 
— участвуетвработеПедагогическогосовета,врасстановкекадров,работаетваттестационнойкоми

ссии; 
— организуетработупособлюдениювобразовательномпроцессенормиправилохранытруда; 

— выявляетобстоятельстванесчастныхслучаев,происшедшихсработающими,учащимися; 

— соблюдаетэтическиенормыповедениявшколе,вобщественныхместах,быту,соответствующихо

бщественномуположению педагога; 
—отвечает: 
а)зарезультатыуспеваемости; 
б)зазаменыбольныхучителейиподачусведенийпозаменектабелю; 
в) за качество обучаемых   (работа с неуспевающими, работа с учащимися, получившими 

задание 

налето,проведениесовещанийсучителямипоуспеваемости,итогизачетверти,попромежуточномук

онтролю); 
— контролируетсоблюдениеПравилвнутреннеготрудовогораспорядка: 
а) приход учителей на 

работу; 

б) приход учащихся в 

школу; 

в)посещение уроков; 
г)внешнийвид,поведениенауроках,переменах; 
д)проверкаведенияшкольнойдокументации,журналов,дневников; 
е) проведение мини-совещаний по организационным вопросам (по мере необходимости или по 

результатампроведенного контроля); 

— организуетУВПвклассах; 

— осуществляет систематический контрользакачеством организацииучебного 

процесса,посещаетуроки и другие учебные занятия в соответствии со школьными и 

индивидуальными планами работы,организует их форму и содержание, доводит результаты 

анализа до сведения педагогов на различногородасовещаниях; 

— отвечает за организацию, проведение, посещение родительских собраний, принимает 

родителей повопросаморганизации учебно-воспитательного процесса; 
— курируетповышениеквалификацииучителейчерезкурсовуюподготовку,самообразование; 
— организуетучастиешколывмероприятиях; 
— осуществляет общее руководство работой по диагностике уровня воспитанности, 

образованности иразвитияучащихся, профессионального мастерства вцелом; 
— руководитработойцикловогоШМО; 
— планирует работу в соответствии с годовым общешкольным планом по направлениям: 

методическаяработа,контрольнадуровнемобученностипопредметам,анализиконтрольуровняпре

подавания; 
— посещаетурокиучителейсцельюоказанияметодическойпомощи,обобщенияопытаработы; 
— организует открытые уроки, обмен педагогическим опытом, методическую помощь и 

взаимопомощьучителей; 
— участвуетврасстановкеиаттестациипедагогическихкадров; 
— организует разработку срезовых и контрольных работ, тесты по уровням ЗУН, развитию 

учащихся попредметамвсоответствии с планомВШК. 

— представляетк25числукаждогомесяцатабельучётарабочеговременипедагогическогоперсонала; 
— вноситпредложениядиректоруо стимулированииработыработниковшколы; 
— оформляет документацию по учебно-воспитательной, методической, научно-



практической работе. 

Воспитательнаяработа: 
— осуществляетанализ(оперативныйиитоговый)воспитательнойработыв школе; 
— планируетвоспитательнуюработувшколесовместноскласснымируководителямиивоспитателям

и; 
— ведётдокументациюпоорганизациидополнительногообразования. 
— составляетрасписанияфакультативныхикружковыхзанятий 
— организуетиконтролируетвнекласснуюработупопредметам; 
— планируетработувсоответствиисгодовымобщешкольнымпланомпонаправлениям:анализикон

трольуровнявоспитания, внеурочнаядеятельность: 

а) внеурочную воспитательную работы с 

учащимися; 

б)работуоргановученическогосамоуправления; 

в)деятельность,направленнуюнаудовлетворениеиндивидуальныхинтересовисклонностейучащих

сявкружках,  научных обществах; 

г)общественно-

полезнуюдеятельность; 

д)коллективнуюдосуговуюдеятельнос

ть; 

е)спортивные,туристические,оздоровительныемероприятия; 
— организуетдежурствоклассовпошколеигенеральнуюуборкушколыитерритории; 
— организуетработупоправиламдорожногодвижения; 
— оказываетметодическуюпомощьмолодымспециалистам; 
— оказываетметодическуюпомощькласснымруководителям; 
— выявляет,изучает,обобщаетираспространяетпередовойпедагогическийопыт; 

— организует педагогическое просвещение 

родителей;Организует работу с учащимися по 

месту жительства;а)инспекцией поделам 

несовершеннолетних; 

— организуетвнутришкольныйконтрользасостояниемвоспитательнойработывшколеиуровнемво

спитанностиучащихся; 

— проводитпоказательныеобщешкольныемероприятиясцельюповышенияметодическогоуровня

классныхруководителейи воспитателей; 
— инструктируетклассныхруководителейповопросаморганизациивоспитательнойработы; 
— вноситдиректорупредложенияобиспользованиибюджетныхипривлечённыхсредств,отпущенн

ыхнавоспитательную работуи стимулирование кадров; 
 10.2.Учитель: 
— проводитобучениеучащихсясучётомконкретныхпедагогическихситуацийиспецификипрепо

даваемогопредмета; 

— используетразнообразныеформы,приёмы,методыисредстваобученияучащихся,руководитиху

чебной,трудовой, спортивнойихудожественно-творческойдеятельностью; 

— планируетучебныйматериалпопреподаваемомупредмету,обеспечиваетвыполнениеучебнойп

рограммы,достижение всемиучащимисябазовогоуровнятребований; 
— осуществляетпостояннуюсвязьсродителямиилицами,ихзаменяющими; 
— обеспечиваетсоблюдениеучащимисяучебнойдисциплиныирежимапосещениязанятий,выпол

нениетребованийтехникибезопасностиипроизводственнойсанитарииприэксплуатацииучебногоо

борудования; 

— участвует в деятельности методических объединений и в других формах проведения 

методическойработы,вносит предложенияпо совершенствованиюучебно-воспитательного 

процесса; 
— систематическиповышаетсвоюпрофессиональнуюквалификацию; 
— ведёт 

установленнуюдокументацию. 

10.3.Классный руководитель: 



— содействуетсозданиюблагоприятныхусловийдляиндивидуальногоразвитияинравственногоф

ормированияличностиучащихся,вносит необходимыекоррективы всистемуихвоспитания; 
— осуществляетизучениеличностиобучающегося,егосклонностей,интересов; 
— создаётблагоприятнуюмикросредуиморально-психологическийклиматдлякаждогоучащегося; 
— способствуетразвитиюобщения;помогаетучащемусярешатьпроблемы,возникающиевобщени

истоварищами,учителями, родителями; 
— направляетсамовоспитаниеисаморазвитиеличностиучащегося; 
— осуществляетпомощьучащимсявучебнойдеятельности; 
— содействуетполучениюдополнительногообразованияучащимисячерезсистемуученическихоб

ъединений,организуемых вшколе; 

— организуетобщественно-полезныйтруд; 

— всоответствиисвозрастнымиинтересамиучащихсяитребованиямижизниобновляетсодержание

жизнедеятельностиколлектива класса(группы); 

— соблюдаетправаисвободыучащихся,несётответственностьзаихжизнь,здоровьеибезопасностьв

периодобразовательногопроцессаи внеклассныхмероприятий; 

— работаетвтесномконтактесучителями,родителями(лицами,ихзаменяющими); 

— ведёт установленную 

документацию. 

— 10.4.Педагог-организатор: 
— планируетиорганизуетжизнедеятельностьдетейвшколе,ихвоспитание; 
— проводитповседневнуюработу,обеспечиваетсозданиеусловийдлясоциально-

психологическойреабилитации,социальной итрудовойадаптациидетей. 

— направляет самовоспитание и саморазвитие личности учащегося, вносит необходимые 

коррективы всистемуеговоспитания; 

— совместно с медицинскими работниками обеспечивает сохранение и укрепление здоровья 

детей,проводитмероприятия, способствующие ихпсихофизическомуразвитию; 

— обновляет содержание жизни коллектива класса в соответствии с возрастными интересами 

учащихсяитребованиямижизниобщества; 

— отвечаетзажизньиздоровьевовремяпроведенияучебно-

воспитательныхивнеклассныхмероприятий; 

— организует выполнение детьми и подростками школьного возраста режима дня, 

приготовление имидомашних заданий, оказывает им помощь в учении, организации досуга и в 

получении дополнительногообразования,вовлекаяихвхудожественноеинаучно-

техническоетворчество,спортивныесекции,кружкии другиеобъединенияпо интересам; 

— организует,сучётомвозрастадетей,соблюдениеимитребованийохранытруда,работупосамообс

луживанию, участие детей в общественно-полезном труде, способствует проявлению интереса 

удетейкопределенномуродудеятельности,ксознательномувыборупрофессии,содействуетихтруд

оустройствуи дальнейшемуобучению; 
— проводитработупопрофилактикеотклоняющегосяповедения,вредныхпривычек; 
— оказываетпомощьворганизациисамоуправленческихначалвдеятельностидетскогоколлектива; 
— изучаетиндивидуальныеспособности,интересыисклонностидетейиучащихся,ихсемейныеобс

тоятельстваи жилищно-бытовые условия; 
— ведётустановленнуюдокументацию; 
— организует изучение учащимися правил по охране труда, правил дорожного движения, 

поведения вбыту,на воде и т.д.; 
— обеспечиваетбезопасноепроведениеобразовательногопроцесса; 
— взаимодействует с родителями или лицами, их 

заменяющими. 

10.5.Документацияиотчётность классногоруководителя. 

— электронныйклассныйжурнал; 
— планвоспитательнойработыскласснымколлективом; 
— дневникиучащихся(дляклассныхруководителей); 
— личныеделаучащихся; 



- папкисразработкамивоспитательныхмероприятий(нацифровых,электронныхилибумажныхно

сителях). 
10.6.Заведующийучебнымкабинетом: 
— обеспечиваетправильноеиспользованиекабинетавсоответствиисучебнойпрограммой; 
— принимаетмерыпооборудованиюипополнениюкабинетаучебнымипособиями; 
— принимаетмерыпоуходуиремонтузаимеющейсямебелью иоборудованиемкабинета; 
— несёт материальную ответственность за сохранность имеющегося в кабинете мебели и 

оборудования, 

10.7. Заведующий учебно-опытным участком назначается директором школы, как правило, из 

числаучителей биологии. 
Заведующийучебно-опытнымучастком: 

— составляетпланыработынаучастке; 
— принимаетмерыпообеспечениюегопосевнымиматериаламиинеобходимыминвентарём; 
— организуетдежурствоучащихся(включаялетнеевремя)научастке; 
— несёт ответственность за сохранение 

участка. 

10.8.Библиотекарь: 
— помогаетучащимсяввыборелитературыиучитих пользоватьсякнигой; 
—совместносучителямируководитвнекласснымчтением; 
— пропагандируеткнигисредиучащихся,ихродителейиработниковшколы; 
— принимаетмерыпопополнениюфондахудожественной,методической,учебнойлитературы; 
— несётответственностьзасохранностьбиблиотечногофонда. 
10.9.Учителяхимии,биологии,физикиприпроведениилабораторныхработ: 
— своевременноподготавливаетоборудованиеиаппаратурудлялабораторных,

 практическихидемонстрационныхработ; 

— отвечает за соблюдение правил техники безопасности при подготовке и проведению 

экспериментов идемонстраций; 

— содержитвчистотеипорядкеоборудованиеипомещениякабинетаивспомогательныхпомещений; 
— организуетсистематизациюихранениеучебногооборудования; 
— несёт ответственность за содержание в порядке вверенного ему 

оборудования; 

10.10.Рабочий по комплексномуобслуживанию зданий: 
— выполняетработыпосоответствующейпрофессии; 
— обслуживаетэлектрохозяйство,водопроводно-канализационнуюсетьшколы; 
— выполняет ремонтные 

работы. 

10.11. Уборщица: 
— обеспечиваетсанитарноесостояниезакреплённогозанейучастка; 
— уборщицы в пределах установленной для них продолжительности рабочего дня могут 

привлекаться:приотсутствиидолжностигардеробщика,кработепоохраневерхнейодежды;квыполн

ениюобязанностейкурьера;квыполнениюхозяйственных поручений пошколе;кохране школы. 
 10.12.Повар: 

- должениметь специальноеобразование; 
-

всвоейработеруководствуетсяприказамидиректорашколы,санитарнымнормамиправиламповопр

осамсанитарииигигиены,приготовленияпищи,нормампитаниядетей,правиламибезопасностипол

ьзованиямоющимиидезинфицирующимисредствами,правиламиэксплуатацииитехническогообо

рудования,общимиправиламиинормамиохранытруда,производственнойсанитарииипротивопож

арнойзащиты,атакжеУставомиПравиламивнутреннеготрудовогораспорядкагимназии; 

- основнойфункциейповараявляетсяобеспечениесвоевременного,добросовестногоприготовлени

япищивстрогомсоответствиис утверждённым меню; 

- обеспечиваетгигиеническуюобработкупродуктов,отпускготовойпищивсоответствииснормойз

акладывавшихпродуктовна ребёнка; 

- обязанзнатьнормыпродуктовпитания,технологическиеосновыприготовленияпищи,сохранения



иобогащениявитаминами; 

- обязансоблюдатьправилаТБи ПБ; 

- наблюдаетзапорядкомназакреплённомучастке,тактичнопресекаетявныенарушенияивслучаетре

бованиюсообщатьобэтомадминистрации; 
- проходитмедицинскиеосмотры1раз вгод; 
- соблюдаетэтическиенормыповедениявобразовательнойорганизации; 
- участвуетвработеобразовательной организациивпорядкеопределеннымУставом; 
- работаетврежименормированногорабочегодняпографику,составленномуисходяиз40часовойне

дели; 

- немедленносообщаетзавхозуилиработникупообслуживаниюонеисправностиэлектро- 

исанитарно-гигиеническомоборудовании, дверей,окон, ит.п.на вверенном участке; 

- проходит инструктаж по правилам санитарии игигиены, эксплуатации технического 

оборудования,технике безопасности и пожарной безопасности под руководством заместителя 

директора по учебно-воспитательнойработе изавхоза; 

- своевременно оформляет документы, составляет отчёты расходов продуктов питания и 

предоставляет вбухгалтерию. 
 10.13.Кухонныйработник: 
- в своей работе руководствуется приказами директорашколы, санитарным нормам и правилам 

повопросам санитарии и гигиены, приготовления пищи, нормам питания детей, правилами 

безопасностипользованиямоющимиидезинфицирующимисредствами,правиламиэксплуатациии

техническогооборудования,общимиправиламиинормамиохранытруда,производственнойсанита

рииипротивопожарнойзащиты,атакжеУставомиПравиламивнутреннеготрудовогораспорядкашк

олы; 

- основнойфункциейподсобногорабочегоявляетсяобеспечениесвоевременной,чистойпосудойвс

трогомсоответствиис требованиямисанитарно-гигиеническихнорм; 

- обеспечивает гигиеническое состояние помещения для мытья посуды, помещения для приёма 

пищи,помещениядля храненияпродуктови иного оборудования; 

-

своевременныйотпускпродуктовдляприготовленияготовойпищивсоответствииснормойзакладыв

анияпродуктовна ребёнка; 

- обязансоблюдатьправилаТБ иПБ; 

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

случаетребованиюсообщатьобэтомадминистрации; 
- проходитмедицинскиеосмотры1раз вгод; 
- соблюдаетэтическиенормыповеденияв школе; 
- участвуетвработе образовательной организациивпорядке,определённымУставом; 
- работаетврежименормированногорабочегодняпографику,составленномуисходяиз40часовойне

дели; 

- немедленносообщаетзавхозуилиработникупообслуживаниюонеисправностиэлектро- 

исанитарно-гигиеническомоборудовании, дверей,окон, ит.п.на вверенном участке; 

- проходитинструктажпоправиламсанитариигигиены,эксплуатациитехническогооборудования,

технике безопасности и пожарной безопасности под руководством заместителя директора по 

учебно-воспитательнойработе изавхоза; 

- своевременно обеспечивает уборку со столов после приёма 

пищи. 

10.14. Сторож: 
а)обеспечиваетсохранностьимуществазакреплённогозанимучастка; 
- обязансоблюдатьправилаТБи ПБ; 
- немедленносообщаетзавхозуилируководителюолюбыхнеисправностяхинарушениях,которыем

огутповлечь кизменениюи невыполнению учебного процесса; 

б)всвоейработеруководствуетсяприказамидиректорашколы,правиламиэксплуатацииитехническ

огооборудования,общимиправиламиинормамиохранытруда,производственнойсанитарииипроти

вопожарнойзащиты,атакжеУставомиПравиламивнутреннеготрудовогораспорядкашколы; 



в) работает врежиме ночнойработы,согласно утверждённомуграфику. 

г)охранники в пределах установленной для них продолжительности рабочего дня могут 

привлекаться квыполнениюхозяйственных поручений по школе; 

 10.15.Кругобязанностей, которыевыполняет каждый работникпо своей должности, 

определяется,помимоУставаосновнойобщеобразовательнойшколыинастоящихПравил,атакжекв

алификационнымисправочникамидолжностныхслужащих,должностнымиинструкциями,утверж

дённымивустановленномпорядке. 

 10.16.Директор  гимназии  определяет объём и характер работы лиц из числа 

обслуживающего персонала сучётомзагрузки впределах рабочегодня. 

 
10. Поощрениязауспехивработе 

 Заобразцовоевыполнениетрудовыхобязанностей,успехивобученииивоспитаниидетей,продол

жительнуюибезупречнуюработу,новаторствовтрудеизадругиедостижениявработеприменяютсяс

ледующиепоощрения: 

а) объявление благодарности с занесением в трудовую 

книжку;б) выдача премии; 

г)награждениепочётнымиграмотами. 

 Поощренияобъявляютсявприказе,доводятсядосведениявсегоколлективашколыи заносятся 

втрудовую книжкуработника. 

 При применении мер общественного, морального и материального поощрения при 

представленииработниковкгосударственнымнаградамипочётнымзваниямучитываетсямнениетр

удовогоколлектива. 

 
11. Ответственностьзанарушениетрудовойдисциплины 

 Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по 

винеработникаобязанностей,возложенныхнанеготрудовымдоговором,Уставомосновнойобщеоб

разовательнойшколы,Правиламивнутреннеготрудовогораспорядка,положениемосоответствующ

ейобщеобразовательнойшколе,должностнымиинструкциями,влечётзасобойприменениемердисц

иплинарногоилиобщественноговоздействия,атакжеприменениеиныхмер,предусмотренныхдейст

вующимзаконодательством. 

 Занарушениетрудовойдисциплиныадминистрацияшколыприменяетследующиедисциплинарн

ыевзыскания: 

а)замечание; 

б) выговор; 
в)увольнение. 
 Увольнениевкачестведисциплинарноговзысканияможетбытьприменено: 
— за систематическое неисполнение работником без уважительных причин 

обязанностейвозложенныхна него трудовым договором, Уставом гимназии  или Правилами 

внутреннего распорядка, если к работникуранееприменялись 

мерыдисциплинарногоилиобщественного взыскания; 

— запрогул(втомчислезаотсутствиенаработеболее3-

хчасоввтечениерабочегодня)безуважительныхпричин; 

— запоявлениенаработевнетрезвомсостоянии. 

Кдисциплинарнымвзысканиям,вчастности,относитсяувольнениеработникапооснованиям,преду

смотренным пунктами 5,6,9 или 10 частипервой статьи 81, пунктами 1,2,3 статьи 336 ТК РФ, 

атакжепунктом 7 или 8 части первой статьи 81 ТК РФ в случаях, когда виновные действия, 

дающиеобоснования для утраты доверия, либо соответственно аморальный поступок 

совершены работником поместуработы и всвязи сисполнением им трудовых обязанностей. 
 Прогуломсчитаетсянеявканаработубезуважительнойпричинывтечениевсегорабочегодня. 
 Равным образом считается прогулом отсутствие на работе более 3-х часов в течение рабочего 

днябез уважительных причин. Для педагогических работников прогулом считается пропуск 

занятий порасписаниюбезуведомленияадминистрации (без уважительныхпричин). 

 В соответствии с действующим законодательством о труде педагогические работники могут 



бытьуволенызасовершениеаморальногопоступка,несовместимогосдальнейшимвыполнениемвос

питательныхфункций, 
 Дисциплинарныевзысканияприменяютсядиректоромгимназии. 
 Доприменениявзысканияотнарушителятрудовойдисциплиныдолжныбытьзатребованыобъясн

ения в письменной форме. Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием 

дляприменениядисциплинарного взыскания. 

 Дисциплинарныевзысканияприменяютсяадминистрациейнепосредственнозаобнаружениемпр

оступка,нонепозднееодногомесяцасодняегообнаружения,несчитаявремениболезниилипребыван

ияработника в отпуске. 

 За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно 

дисциплинарноевзыскание. 

 Приприменениивзысканиядолжныучитыватьсятяжестьсовершенногопроступка,обстоятельст

ва,прикоторых онсовершен, предшествующаяработа иповедениеработника. 

 Кроме случаев, предусмотренных трудовым законодательством РФ, работники школы могут 

бытьуволеныпоинициативеадминистрациидоистечениясрокадействиятрудовогодоговорабезсог

ласованияс профсоюзнойорганизацией за: 
— повторноевтечениегодагрубоенарушениеУставагимназии; 
— применение,втомчислеоднократное,методоввоспитания,связанныхсфизическимилипсихиче

скимнасилием над личностью учащихся; 
— появлениенаработевсостоянииалкогольного,наркотическогоилитоксическогоопьянения. 
 Приказ(распоряжение)оприменениидисциплинарноговзысканиясуказаниеммотивовегоприме

ненияобъявляется(сообщается)работнику,подвергнутомувзысканию,подраспискувтрехдневный

срок.Отказработника от подписинеотменяетдействияприказа. 
 Приказ(распоряжение)внеобходимыхслучаяхдоводитсядосведенияработниковшколы. 
 Есливтечениегодасодняприменениядисциплинарноговзысканияработникнебудетподвергнут 

новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшимся 

дисциплинарномувзысканию. 

 Администрация гимназии по своей инициативе или по ходатайству трудового коллектива 

можетиздатьприказ(распоряжение)оснятиивзыскания,неожидаяистечениягода,еслиработникнед

опустил нового нарушения трудовой дисциплины и притом проявил себя как хороший, 

добросовестный работник. 

 В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в 

настоящихПравилах,кработникуне применяются. 

 Курениенатерриторииучрежденияработникамизапрещено.Дисциплинарноевзысканиепримен

яется за нарушение запрета в соответствии с ФЗ «Об ограничении курения табака» от 10 

июля2011года№87. 

 
12. Заключительныеположения 

13.1.Правилавнутреннеготрудовогораспорядкасообщаютсякаждомуработникуподрасписку.Обовс

ехизмененияхвПравилахвнутреннеготрудовогораспорядкасообщаетсявсемработникамшколы. 
СнастоящимиПравиламивнутреннеготрудовогораспорядкаознакомлены:(подписи) 

 


