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Обшие положения

Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны и

приняты в соответствии с Трудовым законодательством и уставом
образовательного учреждения.
1.2. Настоящие ПравиjIа утверждены руководителем образовательного

I.

У{РеЖДениrI с )п{етом мнения профсоюзного комитета.
1.3. Настоящие Правила явJlяются приложением к Коллективному

договору.
1.4. Настоящие Правила утверждаются с целью способствовать

дальнейшему укреплению трудовой дисциплины, рационzLльному
использованию рабочего времени и созданию условий для эффективной

работы.
1.5. Под дисциплиной труда в настоящих Правилах понимается:
обязательное для всех работников подчинение правилам поведения,

определенным в соответствии с Трудовьтм кодексом, иными закоЕами,

Коллективным договором, согJIашени.IIми, трудовым договором,
лок€lJIъными актами организации.
1.6. Настоящие правила вывешиваются в ОУ на видном месте.

ознакомить сI.7 . При приеме на работу работодатель обязан

настоящЙми Правилами работника под расттиску.

II. Порядок приема, перевода и увольцеция работников

2.1. Трудовые отношения в ОУ реryлируются Трудовым кодексом РФ,
законом <Об образовании в Российской Федерации), уставом ОУ.
1.8. Работники ре€tлизуют свое право на труд путем закJIючения
трудовогр.договора с образовательным учреждением. При приеме на работу
работника работодатель закJIючает с ним трудовой договор, на основании
которого в течение З-х дней издает приказ о приеме на работу и знакомит с

ним работника под расписку.
1.9. Срочный трудовой договор может бьтть заключен только в

соответствии с требов_аниями статьи 59 Трулового кодекса РФ.
1.10. При закJIючении трудового договора
следующие документы:

работодатель требует

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;



- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор
заключается впервые или работник постуIIает на работу на условиях
совместительства;
- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивиду€LгIьного
(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного
.]окумента;
- документ об образовании;

- документы воинского yleTa - для военнообязанЕых и лиц, подлежащих
призыву на военную службу;
- медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии
прстивопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном

учреждении.
- справка об отсутствии судимости.
1.11. При приеме на работу (до подписания трудового договора)
работодатель обязан ознакомить работника под роспись со следующими
_]окументами:
- правилами внутреннего трудового распорядка;
- иными локuшьными актами, непосредственно связанными с трудовой
_]еятельностью работника,
- коллективным договором.
,.12. Работодатель может устанавливать испытательный срок не более

рех меаяцев, в том числе для отдельных категорий может быть установлен
;1спытательный срок 1(2) месяца.
. . 1З. Условия трудового договора не могут ухудшать положения
:аботника по сравнению с действующим законодательством и
Ко--тrективным договором, принятым в образовательном учреждении.
1.14. Работодатель не вправе требовать от работника выполнения работ,
Не обусловленных трудовым договором. Изменения условий трудового
_]ОГОВора могут быть осуществлены толъко в соответствии с деЙствующим

i_

зf,конодательством.

. 15. На каждого работника ОУ оформляется трудовая книжка в
.-оответствии с требованиями Инструкции о шорядке ведения трудовых
.{н]lжек. Трудовые книжки сотрудников образовательного учреждения
\ранятся в образовательном учреждении.
1,i6. На каждого'работника ведется личное дело, после увольнения
работника личное дело хранится в образовательном учреждении.



_ i7. Труловая книжка и личное депо руководителя ведутся и хранятся у
,,чре-]i.lте.-lя.

_.18. ПеревоД работниКа на другуЮ работу, не оговоренную трудовым

-t-lГоВоРо\{: осуществляется только с llисьменного согласия работника за

.lJк-lючением случаев временного перевода на другую работу в случае

_:оIlзвоДственной необходимости сроком до одного месяца в календарном

-.f}.

..i9, Работодатель обязан не допускать к педагогической деятельности
--;I],

- -Ii\{еющих или имевших судимость, подвергавшихся уголовному
_.:ес.lедованию (за исключением ЛИЦ, уголовное преследование в

.- . ношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за

-эеступления против жизни и здоровъя, свободы, чести и достоинства

..;1чности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую

]:ганизацию, оказываюIцую психиатрическую IIомощь в стационарных

.,J.lовиях, и клеветы), половой неприкосновенности И rrОЛОВОЙ СВОбОДЫ

-.1чности, против семьи и несовершеннолетних, здоровъя Населения И

,:-цественной нравственности, основ конституционного строя и

1эзопасности государства, мира и безопасности человечества, а также

_:отtlв общественной безопасности, за исключением случаев,

-:е]\,сNдотренных частью третьей настоящей статьи;

- I1\Iеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные

. iхкие и особо тяжкие преступления, не указанные В абзаце третьеМ

:]стоящей части;
- признанные недееспособными в установленном федеральным законом

-оряf,ке;
- I1\Iеющие заболевания, предусмотренньiе перечнем, утверждаемым

- е.]еральным органом исполнителъской власти, осуществляющим функции

_.] вьФаботКе госуДарственной поJIитикИ И нормативно-правовому

:ег\ -lированию в области здравоохранения;

- появившегося на работе в состоянии ыIкогоJIъного, наркотиLIеского или

_ .] ýсllческого опьянения;
- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и

:_1зыков в области охраны труда;

- не прошедшего в установленном порядке обязательный

*ре.]варительный и периодический медицинский осмотр;



- при выявлении в соответствии с медицинским заключением

:lротивопоказаний для выполнения работы, обусловленной трудовым

:оговором;
- по требованию органов и должностных Лицl уполномоченных

:,е.]еральными законами и иными нормативными правовыми актами, и в

-э\ гих случаях, предусмотренных федеральными законами и иными
: t-\р}lативными правовыми актами.

..]0, Прекращение трудового договора может иметъ место только по

J нованиям, предусмотренным действующим законодательством.

] 1. При проведении процедуры сокращения численности или штата

:,,tiотникоВ преимуЩественныМ правом оставления на работе
-:,:lо-1нителъно к установленным деЙствующим законодателъством

- _1.1ьзl,ются работники, имеющие квалификационные категории по итогам

:. Тсст&щии, Почетные звания, государственные и ведомственные награды.

]], Увольнение работников образователъного учреждения в связи с

- ],_tрашением численности или штата оу допускается, если невозможно

--:евести работника, с его согласия, на другую работу. освобождение
- j _-1ГоГИческих работников в связи с сокращением объема работы (учебной

устанавливать систему оплаты труда,

в соответствии с действующим

..r.r\-зки) может производиться только по окончанииучебного года.

III. Права и обязанности работодателя

3-1. Администрация
псIL]ютIительное IIраво на

образовательного учреждения имеет

\правление образовательнымпроцессом. Руководителъ ОУ яВляеТСЯ

::,a.по.lliчныМ

; 1споJнительным органом.

__.. А:ltинистрация ОУ имеет право на прием на работу работников
_')-. \,становление дополнительных льгот, гарантий работникам,..''

. _..HoB.leHIte общих правил и требований по режиму работы, установЛение

f оJ)IGIостньгх тр еб ов аний.

1.]4. Администрация имеет право

стп}ryJIирующих и иных выплат

:вýонодателъством.
: j. л\:rtинисrраци, имеет право налагать дисциплинарные взыскания в

-.,_зетствllи с действующим законодательством и применять меры



,.ltrраlьного и материаJIьного поощрения в соответствии с действующим в

'}- поrожением.
_ ]6. Администрация обязана создаватъ необходимые условия для

:-,ioTHttKoB и учащихся ОУ, применять необходимые меры к улучшению

- _-_tr,д,ения работников и учащИхсЯ ОУ.

--, дДминисТрация обязана соГJIасоВыВаТъ с профсоЮЗныМ коМИТеТоМ

'", _ре.]усмотренные действующим законодателъством вопросы, связанные

- .:\ _]овыN,Iи отношениями.

-s. ддминистрация обязана информировать трудовой коллектив

- :. -ставительный орган трудового коллектива):

- --]спективах развития ОУ;
- ] .,зrtенениях стрУкТуры, шТаТоВ ОУ;
. .'-..l-лeTe ОУ, о расходовании внебюджетных средств.

_ - дДминисТрация осУЩесТВЛяеТ ВнУТришкольный коНТроЛъ'

-:.--енllеУрокоВ,МероПриятцй'ВсооТВеТсТВииспланомоУ.
: _\дминистрация возлагает на работников обязанности, не

-:_-. .-\1оТренные трудовыМ договором, В предепах и на условиях,

l : -., J\lотренных действующим трудовым законодательством.

IV. Права и обязанности работников

{_l- Рабоппак имеет право:

-El закJIЮчение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и

Е Jrс;lовЕrгх, устаНовленных Трудовым кодексом РФ;

.требовать предоставление работы, обусловленной трудовым договором;

-f,e рабочее место, соответствующее условиям, предусмотреннъiм

1чдарg.гвенным стандартом организации и безопасности труда и

Копrекптвкым договор ом ;

-пr 
"ifrЬ"рrrенную 

и в попном объеме выплату заработной платы в

ошIЕтствии со своей квалификацией, сложностъю труда, копичеством и

frIocTшM вьшолненной работы;
-п (пдЕц предоставлением еженедепьного выходного Дня, нерабочих

rIЕътrIЕчЕых дней, опл ачиваемых ежегодных удлиненных отпусков ;

fl Ilовцшение своей квалификации;

-з ааrrр{ч/ своих трудовых гIрав, свобод, законных интересов всеми не

- ] етектыми законом способами;



-на возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением имтрудовых обязанностей;
-на обязательное социальное
ф едеральными законами.
1,31. Работник обязан:
-:обросовестно исполнять свои
. р\,довым договором;

трудовые обязанности, возложенные на него

-соблюдать требов анияпо охране Труда и обеспечению безопасности труда;-бережно относитъся к имуществу работодателя и Других работников;-Jезамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному
:_\ ководителю о возникновении ситуации. предоставляющей угрозу жизни и: Jоровью людей, сохранности имущества работодателя;-зыполнятъ устав Оу, Правила внутреннего трудового распорядка, другиеэебования, регламентирующие деятельность ОУ;
-,-.беспечиватъ охрану жизни и здоровъя учащихся, соблюдатъ требов ания, з\ники безопасности и охраны труда, противопожарной безопасности;_,DIl\{енять необходимые меры к обеспечению сохранности оборудования и::],:\ щества оу, воспитыватъ береrкное отношение к ним со стороны,Jtцихся, заботиться о лучшем оснащении своего рабочего места;-,за/кать права, честь и достоинство всех участников образователъного-:оцесса;

-- _rз_]аватh творческие условия для получения глубоких и прочных знаний,, ":енl,tй и навыков учащимися, обеспечивать сотрудничество с учащимися в-: ]l]ecce обучения и во внеурочной работе;-,ll"ч?ть индивиду€LIIъные способности учащихся, их семейно-бытовые
, :,]овI,{я, использовать в работе современные достижения психолого-.-: -fгогической науки и методики;
- 

""^печивать 
гласность оценки. своевременность и аргументированность

; _ эЬ]СТ?Вления;
- , _ зышать.вою квалификацию не ре}ке чем один раз в 5 лет;-: ,- ;,lllТыВаТь учащихся на основе общечеловеческих ценностей,-;' i,rrР.Тии и гуманизма, показывать личный пример следован ия им;- , -.:еР/hивать постоянную связь с родителями (законными

- -"тэвIlтелями) 
учащихся' оказыватъ иМ практическую и, ,-",lьтативную помоIць в воспитании ребенка, привлекатъ родителей к-,1" ;HO\I\, }частию в организ ацииобразовательного процесса;

- _ " .,1З:lО ПРОпагандироватъ педагогические знания;

страхование в сл)л€lrtх, riредусмотренных



-:lредоставлять возможность родителям, другим педагогам посещать свои,:оки в кЩенъ открытых дверей>> (по согласованию);
-*реJоставлятЬ возможностЬ админисТр ациИ посещать свои уроки,
r jек,lассные мероприятия для осуществления внутришколъного контроля в
- ]ответствии с планом работы ОУ.

v. Рабочее время, время отдыха и его использование

: _, В оУ в зависимости от учебного плана устанавливается 5-дневная
,-.;,- 6- дневная рабочая неделя,
_--я отделъных категорий работников: секретарь-машинистка,
, :-,}1а_-Iист по кадрам, лаборанты, завхоз; технический персонаJI
-"_з,^арь, сантехник) устанавливается пятидневная рабочая неделя.-,], Продолжительность рабочей недели - 40 часов, для педагогических

, -:,,rтников устанавливается сокращенная рабочая неделя не более зб часов.
_ : _ r_t ,rtинут до начала занятий работники школы должны быть на своем
- _ ] _,чеtt месте, т,е. в классе. Администрация школы обязана организовать

-:: _ явкI] на работу и ухода с работы.
-' J,rя следующих категорий работников: руководители всех уровней,

-' :-,-ТIlТеЛи, спецИалисТ по кадрам, секреТарь-машИнистка, библиотекарь
- - :-зв,-Iивается ненормированный рабочий день.

:___:,lrГilЧеской целесообразности, с учетом наиболее благоприятного-_ --,:\1,] труда и отдыха учащихсЯ и максиМальной экономии времени
:: : :_ JIIiческих работников.
: Пе.]агогическим работникам,yilvt раUO,r,никам, там где это возможно,

," J\{атривается свободный день в неделю для методической работы и
_ 
",енIIя квалификации.

- \-чебную нагрузку работникам на новый учебный год ycTaHuurr""u.,
] :,,'_ ta] ,1]коЛы с учетом мнения работника и трудового коллектива" При

!,]к праВило, доЛжна сохРанятьсЯ преемстВенность классов, и объем":-::],: НаГРУзки, который составляеТ не менее 18 часов в неделю и не- , ::-_ превышать число часов, соответствующих полутора ставкам.
__:я r,чебная нагрузка возможна только при согласии работника,,- : - з lo]/hнo быть вЫражено в письменноЙ форме.



j,-. По желанию работника, с его писъменного заявления он может за
.:-Je-la\I!{ основного рабочего времени работать по совместительству как
:.:,,lpll. так и за пределами ОУ,
: S. Работа в выходные и праздничные дни
.:'jrlTе В,vКаЗаННЫе ДнИ осуществляется толъко с согласия работника и в

- -- _зетствии с требованиями ст. 113 Трудового кодекса РФ.
: - Педагогические работники привлекаются к дежурству в рабочее
:::],1я в ОУ. Щежурство начинается за 20 минут до начаJIа занятий и
:: -:::чIlв&ется через 20 минут После окончания занятии по расписанию.

полугодие руководителем ОУ поГрфп* дежурств утверждается на
_ . ...].,ованию с профсоюзным комитетом. График доводится до сведения
_.1:_HllKoB и вывешивается на видном месте.
: К рабочему времени

:.. -,1ЧеСКих комиссиЙ, родительские собрания и собрания коллектива
-._ , ,1.\ся. дежурства на внеурочных мероприятиях (например, вечерние

- '::..r_еки), продолжительность которых составляет от одного часа до 2,5
, _ ]з.

: . Работникам ОУ предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуёк
- . : -t ],: Не МеНее 28 календарных днеЙ. Педагогическим работникам
.:--,Jтав;Iяется удлиненньiй отпуск сроком 56 и 42 капендарных дней.
- _,. --к ' предоставляется в соответствии с графиком, утверждаемым

] : --Зt-l_]I1ТеЛеМ ПО СОГласованию с профсоюзным комитетом до 15 декабря
- -;,-. ---его года.

Вреrrя каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является
зы}очи\{ временем педагогов. В эти периоды педагогические работники
- ]:..е\аЮТся к педагогическоЙ и организационноЙ работе в пределах

л . : ,::.]i. не превышающего их учебную нагрузку до нач€Lпа каникул.
' -, В" каникулярное время обслуживающий персонаJI привлекается к
:: : - _ ".::iНItЮ хозяЙственных работ (мелкиЙ ремонт, работы на территории.и
. : _:e_]e-laХ установленного им рабочего времени.

ý_l4- Учет рабочего времени организуется ОУ в соответствии с

щвбованиями действующего законодательства. В случае болезни

рЬошсц последний своевременно (в течение трех дней) информирует
iqгrflнпстрацшо и,предоставляет болъничный лист в первый день выхода на

FSоrI-.

запрещена, привлечение к

:_:. огilческоГо совеТа, общие

относятся следующие периоды: заседания
собрания трудового коллектива, заседания



5.15. В период организации образовательного процесса (в период урока)
запрещается:

-изменятъ по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график

работы;
-отменять, удлинять или сокращать продолжительностъ уроков (занятий) и

перерывов (перемен) между ними;
-удаIrять учащихся с уроков;
-куритъ в помещении ОУ;
-отвлекать учащихся во время учебного процесса на иные, не связанные.с

учебным процессом, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения
общественных поручений и пр.;

-отвлекать педагогических и руководящих работников ОУ в учебное время

от их непосредственной работы, вызывать или сниматъ их с работы для
выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода
мероприятий, не связанных с производственной деятелъностью;
-созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по

общественным делам.

YI. lVIеры поощрения и взыскания

6.1. В ОУ применяются меры мораJIьного

поощрения работников в соответствии с Положением,
Советом оУ.
6.2.В ОУ существуют следующие меры поощрения:
-объявление благодарности ;

-награждение Почетной грамотой ;

-представление к награждению ведомственными и государственными
наградами;

-премия за конкретныи вклад;
'}-.-памятныи подарок.

6.3. Поощрение за

соответствии с

стимулировании
предусмотренных

Положением о мор€tльном и

труда. В отдельных сл}п-Iаях,

законодательством, поощрение

добросовестный труд осуществляет работодатель в

осуществляется рЬботодателем по аогласованию с профсоюзным комитетом

и матери€Lльного

утверждаемым

матери€tльноJчI

прямо
за труд

оу.



6.4.ПООПlРеНие объявляется прик€lзом по ОУ, заносится в трудовую книжку
работника в соответствии с требованиями действующего законодательства.
6.5.работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые
обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы.
6.6.За соВерШение дисциплинарного проступка, то естъ неисполнени е или
НеНаДлеЖащее исполЕение работником по его вине возложенных Еа него
ТРУДОВЫХ обязанностеЙ, работодатель имеет право применить следующие
дисциплинарные взысканиrI: замечание; выговор;
соответствующим основаниям.

увольнение

6.7.Щисциlrлинарное взыскание на руководителя наJIагает учредитель.
6.8.щисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником
образовательного уIреждения норм профессион€lJIъного поведения

устава данного Оу может быть проведено только по поступившей на
жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна
передана данному педагогическому работнику.
6.9.Ход дисциплинарного расследованиrI и принятые по его результатам
решениrI моryт бытъ преданы гласности только с согласия
заинтересованного rrедагогического работника оу, за исключением
СЛУЧаеВ, ВеДУЩих к запрещению заниматься педагогической деятельностью
или гIрИ необходимостИ защиты интересов обучающихся, воспитанников.
6.10. Що применения дисциплинарного взыскания работодатель должен
затребовать от работника объяснение в письменной форме. Если по

неисrечении двух рабочих дней указанное объяснение работником
предоставлено, то составляется соответствутощий акт. отказ работника дать
объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного
взыскания.

б.11. Щисциплинарное взыскание применяется не позднее одного
месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни

работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на
учет .ý4нения представительного органа работников.
6.12. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее
шести Месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии,
проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской
ПРОВеРКи - поЗднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не
вкJIючается время.производства по уголовному делу.
6.13. За каЖдый дисциплинарный проступок может быть применено
только одно дисцигlлинарное взыскание. Приказ

или
него

быть

работодателя 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 соответствующий акт.
6.|4. Щисциплинарное взыскание может бьiтъ обжаловано работником в
государственной инспекции труда или органах по рассмотрению
индивидуаJIьных трудовых споров,
6.15. Если В течение года со дня применения дисциплинарного
взыскания работник не б1,:ет подвергнут новому дисциплинарному
взысканию, то он считается не I1\Iеюши\I дисциплинарного взыскания.
б.16. Работодате.ть Jo 11стечения года со дня применениrI
дисциплинарного взысканllя I1\1eeT право снять его с работника по
собственной инициативе. просьбе са\Iого работника, ходатайству его
непосредственного р\.ково-]IIте-lя или представительного органа
работников.
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