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1,. Общие положения
1. НаСТОящие правила внутреннего трудового распорядка разработаны и

приняты в соответствии с требованиями ст. 189_190 Трудового кодекса
РОССИйской Федерации и на основе устава образовательного учреждения.

1.1. Настоящие правила утверждены руководителем образователъного
учрежденйя с учетом мнения трудового коллектива организации.

I.2. Настоящие Правила являются приложением к коллективному
договору образовательного учреждения.

1.3. Настоящие правила утверждаются с целью способствовать
д€Lльнеишему укреплению трудовои дисциплины, рацион€Lльному
ИСпоЛЬЗОванию рабочего времени и созданию условиЙ для эффективноЙ работы
коллектива.

I.4. Под дисциплиной труда в настоящих правилах понимается:
обязательное для всех работников подчинение правилам поведения,
оПределенным в соответствии с Трудовым кодексом, иными законами,
Коллективным договором, соглашениями, трудовым договором, лок€lJIьными
актами Учреждения.

1.5. Настоящие правипа вывешиваются в ОУ на видном месте.
1.6. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить с настоящими

Правилами под роспись.
2. Порядок приема, перевода и увольнения работников

2.1. Трудовые отношения в ОУ реryлируются Труловым кодексом РФ,
Законом <Об образовании>, уставом ОУ.

2.2. Работники реаJIизуют свое право на труд путем заключеЕия
трудового договора с образовательным учреждением. При приеме на работу
работодатель заключает с работником трудовой договор. На его основании в
течение 3-х днеЙ издает прикztз о приеме на работу и знакомит с ним работника
под роспись.

2.3. Срочный трудовой договор может быть заключен только в
соответствии с требованиями ст. 59 Трулового кодекса РФ.

2.4. При заключении Трудового договора работодатель требуеr
следующие документы:

о паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
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трудовую книжку,,кроме случаев, когда трудовой договор заключается
впервые или работник поступает на работу на условиях
совместительства;
страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
ИНН;

. документ об образовании;
о документы воинского rIета - для военнообязанных и лиц, подлежащих

призыву на военную службу;
о медицинскую книжку об отсутствии противопок€ваний по состоянию

здоровья для работы в ОУ;

' сгIравку о нЕLIIичии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного
преследования либо о прекращении уголовного преследования по
реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые
устанавливаются федера-гrьным органом исполнительной власти,
осуществляющим функции по выработке и реализации государственной
политики и нормативно-правовому реryлированию в сфере внутренних
дел.

2.5. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника со
следующими документами :

. уставом ОУ;

. правилами внутреннего трудовогораспорядка;

. прик€вом по охране труда и соблюдению правил техники безопасности;

. должностной инструкцией.
2.6. Работодатель может устанавливать испытательный срок не более З-х
месяцев.
2.7. Условия трудового договора не моryт ухудшать положения работника
по сравнению с действующим законодательством и Коллективным
договором, принrIтым в ОУ.
2.8. На каждого работника в ОУ оформляется трудоваJI книжка в
соответствии С требованиями Инструкции О порядке ведения трудовых
книжек.
2.9. На каждого работника оУ ведется личное дело, после увольнения
работника личное дело хранится в ОУ.
2.|0. Труловая книжка и личное дело ведутся и хранятся у Учредителя.
2.п. Перевод работника на другую работу, не оговоренную Трудовым
ДОГОВороМ, осуществляется только с письменного согласия работника за
исключением сл)пIаев временного перевода на другую работу в сл)п{ае
ПРОИЗВОДСТВеННОЙ необходимости сроком до одного месяца в к€rлендарном
гоДУ.
2.|2. Работодатель обязан отстранить от работы работника:
О Появившегося на работе в состоянии аJIкогольного, наркотического или

токсического опьянения;
О не Прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и

навыков в области охраны труда;



не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный
и периодический медицинский осмотр;
при выявлении в соответствии с медицинским заключением
противопоказаний для выполнения работы, обусловленной трудовым
договором;

. по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами и в
других случ€шх, предусмотренных федера_гrъными законами и иными
нормативными правовыми актами;

2.1З. Прекращение трудового договора может иметь место только по
основаниrIм, предусмотренным действующим законодательством.
2.14. Увольнение работников ОУ в связи с сокращением численности штата
ОУ допускается, если невозможно перевести работника, с его согласия, на
друryю работу. Освобождение педагогических работников в связи с
сокращением объема работы может производиться только по окончании
учебного года.
3. Права и обязанности работодателя
3.1. Администрация ОУ имеет исключительное право на управление
образовательным процессом. Руководитель ОУ является единоJIичным
исполнительным органом.
3.2. Администрация ОУ имеет право на прием на работу работников ОУ,
установление дополнительных льгот, гарантий работникам, установление
общих правил и требований по режиму работы, установление должностных
требований.
3.3. Администрация ОУ имеет право налагать дисциплинарные взыскания в
соответствии с действующим законодательством и применять меры
морztльного и матери€Lльного поощрения в соответствии с действующим в

оу положением.
3.4.Администрация ОУ имеет исключительное право устанавливать систему
оплаты труда, стимулирующих и иных выплат в соответствии с

действующим законодательством.
3.5. Администрация имеет право контролировать деятельность педагогов
путем проведения административных контрольных работ, посещения и
анапиза уроков и других видов учебных занятий, воспитательных
мероприятий.
3.6. Администрация по предложению представительного органа трудового
коллектива приступает к разработке проекта Коллективного договора,

разрабатывает и утверждает коллективный договор в установленные
деиствующим законодательством сроки.
З.7. Администрация ОУ обязана создавать необходимые условия для

работников и учащихся ОУ, применять необходимые меры к улучшению
положения работников и учащихся ОУ.
3.8. Администрация обязана согласовывать с профсоюзным комитетом ОУ
предусмотренные действующим законодательством вопросы, связанные с
трудовыми отношениями.



3 .9. Ддминистраци я обяза:flа информировать трудовой коллектив :

о о перспективах развития оу;
о об изменениях структуры, штатах оу;
. о бюджете Оу, расходовании внебюджетных средств.

3.10. Педагогическим работникам ежегодно устанавливается методическии

день для самостояте.шьной работы по повышению квалификации в

соответствии с единым графиком по оу по согласованию с методическими

объединениrIми педагогов.
3.11. Педагогические работники привлекаются к дежурству в рабочее время

в оУ. ,Щежурство начинается за2О минуТ до начшIа занятиЙ и заканчивается

через 20 минут после окончания занятий по расписанию. График дежурств

утверждается на полугодие руководителем оу по согласованию с

профсоюзным поr"r"rъr. График доводится до сведения работников и

вывешивается на видном месте в учительской,
4. Права и обязанности работников
4.1. Работник имеет право на:

. закJIючение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и

на условиях, установленных Трудовым кодексом РФ;

. требовать предоставления работы, обусловленной трудовым

договором;
о рабочее место, соответствующее условиям, Предусмотренным

государственным стандартом организации и безопасности труда и

коллективным договором;
. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда,

количеством и качеством выполненной работы;
. отдых, обеспечиваемый сокращенным рабочим временем,

предоставлением еженеделъных выходных дней, нерабочих

праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

о Полную достоверную информаuию об условиях труда и требованиях

охранытруданарабочем месте; _

о ,rрЪ6.a."он€шIьнуЮ подготовку, переподготовку и повышение своеи

квалиф"кации в порядке, установленном Труловым кодексом, иными

федеральными законами;

объединение, вкJIючая право на создание профессион€tльных союзов и

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных

интересов;

r{астие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым

*од.*.оr, Уставом и Коллективным договором оу в формах;

ВеДениекоЛЛекТиВныхПерегоВороВИЗакJIЮЧениеколЛекТиВных
договоров и соглашений через своих представителей, а также на

информациюоВыполненииКоллекТиВныхДоГоВороВ'соГлашениЙ;
защиту своих прав, свобод И законных интересов всеми не

запрещенными законом способами;



о р€врешение индивиду€tJIьных и коллективных трудовых споров,
вкJIючая право на
законодательством;

забастовку, в порядке, установленном

. возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им
трудовых обязанностей, и компенсацию морzlльного вреда в порядке,

установленном законодательством ;

о обязательное соци€lльное страхование в слr{аях, предусмотренных

федеральными законами.
4.2.Работник обязан:
. добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на

него трудовым договором;
о соблюдать правила внутреннего трудового распорядка оу;
. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности

труда;
о бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;
. незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному

руководителю о возникновении ситуации, представляющеи угрозу
жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя;

. нач€Lпо работы учителя - не позднее, чем за 15 минут до начала своего

урока.
. перед нач€шом учебных занятий каждый работник обязан

ознакомиться со всеми распоряжениями и объявлениями,
вывешиваемыми администрацией школы;

о учитель открывает кабинет, включает свет, проверяет температурный

режим, санитарное состояние;
. в случае обнаружения откJIонений от правил и норм оТ, пожарной и

электробезопасности сообщить дежурному администратору школы в

тот же день;
о со звонком начать урок, во время урока учитель находится в кабинете

с учащимися;
после звонка с урока учитель сообщает учащимся об окончании
занятий и дает р€Iзрешение на выход учащихся из класса. Учитель
выходит из класса последним;

уrитель несет ответственность за сохранность имущества, чистоту и
порядок своего кабинета во время занятий. В случае обнаружения
каких_либо пропаж, поломок, порчи вещей в кабинете учитель доводит
об этом до сведениrI дежурного администратора школы в тот же день
после окончания работы;

о каждый учитель, имеющий в кабинете компьютеры, несет за них
матери€tльную ответственность ;

о закрепление рабочих мест за r{ащимися проводит в кJIассах классный

руководитель, а в кабинетах - соответствующий учитель;
. учитель в день проведения урока должен сделать запись темы,

домашнего задания, даты урока, отметить отсутствующих, Поставить

\



отметки в классном журн€lле. Отметки }л{ащимся необходимо
поставить в дневники.

о учитель дает домашнюю работу учащимся до звонка, записывает все
на доске и следит за записью в дневники r{ащихся;

. )лIитель своевременно приносит журнzrл в )л{ительскую;
о окончание занятий:
а) учитель выводит детей в раздев€tлку, если у них последний урок;
б) учитель, у которого в данном кабинете закончились уроки, закрывает
окна, проверяет санитарное состояние кабинета, выюIючает свет,
закрывает кабинет и относит кJIюч;

. классные руководители обязаны наблюдать за посещаемостью
учащимися уроков, занятий с rIителем, логопедом, психологом,
немедленно принимать меры по выявлению причин пропусков уроков;

о все учителя, организующие дополнительные занятия с учащимися вне
общего расписания, должны подать заместителю директора по уrебно-
воспитательной работе соответствующие заявки и проводить занятия
под своим личным наблюдением;

о независимо отрасписания уроков присутствовать на всех мероприятиях,
запланированных для учителей и учащихся;

. к первому дню каждой учебной четверти иметь тематический план

работы;
. безусловно выполнять распоряжения учебной части точно в срок;
о выполнять все прик€вы директора школы безоговорочно, при

несогласии обжаловать прик€в в комиссию по трудовым спорам
. все работники школы обязаны следить за выполнением всеми

учащимися правил внутреннего распорядка школы;
о действия r{ителяи классного руководителя при изменении расписания

или замещениях урока:
а) с 12.00 каждого дня педагог обязан ознакомиться с изменением

расписания уроков и дежурства на следующий день. В случае объективной
невозможности выхода на замену, учитель сразу сообщает об этом в
письменном виде завучу и освобождается от замены только после внесениrI
завr{ем изменений в листок замены;
б) учитель несет личную ответственность за жизнь и здоровье детей,
организацию УВП, качество урока;
в) в любом случае изменения расписания классный руководитель обязан
довести (все изменения) до сведения родителей через запись в дневнике
учащихся. Пр" сокращении количества уроков в дневниках учащихся
должно быть ук€вано время окончания последнего урока.
5. Рабочее время и время отдыха

5.1. В ОУ устанавливается шестидневная рабочая неделя.
5.2. Продолжительность рабочей недели - не более 3б часов.
5.3. Режим работы при шестидневной рабочей неделе устанавливается с 8.00 до
19.30 часов.



5.4. Для следующей категорий работников (заместителей, секретаря)
устанавливается ненормированный рабочий день.
5.5. Расписание занятий составляется администрацией оу исходя из
педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима
труда и отдыха учащихся и максимальной экономии времени педагогических
работников.
5.6. Общим выходным днем является воскресенье.
5.7. ПО желаниЮ работника, с его письменного з€UIвления, он может за
пределами основного рабочего времени работать по совместительству как
внутри, так и за пределами ОУ.
5.8. РабОта в выХодные и пр€вдНичные дни запРещена, привлечение к работе в
ук€ванные дни осуществляется только с согласиrI работника и в соответствии с
требованиями ст. 113 Трудового кодекса РФ.
5.9. Педагогические работники привлекаются к дежурству в рабочее время в
оу. Щежурство начинается за 20 минут до начала занятий и заканчивается
через 20 минут после окончания занятий по расписанию.
5.10. График дежурств утверждается на каждую четверть руководителем оу по
согласованию с профсоюзным комитетом. График доводится до сведения
работников и вывешивается на видном месте в учительской.
5.1 1. К рабочему времени относятся следующие периоды: заседания
ПеДаГОГИЧеСКОГО СОВеТа, общие собрания трудового коллектива, заседания
методических объединений, дни открытых дверей, родительские собрания и
собрания коллектива учащихся, дежурства на внеурочцых мероприятиях
(например, вечерние дискотеки), продолжительность которых составляет от 1

до 2,5 часов.
5.12. ВремЯ каникул, не совпадающее с очередНым отпуском, является рабочим
временем педагогов. В эти периоды педагогические работники привлекаются к
педагогической и организационной работ в пределах времени, не
превышающего их учебной нагрузки до начала каникул.
5.13. В каникулярное время обслуживающий персонаJI привлекается к
выIIолнению хозяйственных работ (мелкий ремонт, работы на территории и др.)
в пределах установленного им рабочего времени.
5.14. РабОТникам ОУ предоставляются дополнительные неоплачиваемые
ОТПУска в соответствии с требованиями ст. 128,173 Трудового кодекса РФ.
5.15. РабОтникам, имеющим 2 и более детей в возрасте до 14 лет или детей-
инв€lлидоВ В возрасте до 16 лет, по иХ заrIвлению предоставляется
дополнительный неоплачиваемый отпуск сроком до 14 дней
5.1б. Работникам ОУ за счет внебюджетных средств ОУ предоставляются
ДОПОлнительные оплачиваемые (или неоплачиваемые) дни отпуска по
семейным обстоятельствам в следующих сл)л{аях:
- бракосочетание работника - З дня
- смерть близких родственников - 3 дня; (иные слуrаи).
5.17. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной
ПеДаГОГИческоЙ работы предоставляется длительныЙ отпуск сроком до 1 года,



порядок и условия предоставлениrI которого определены прик€вом начальника
оу.
5.18. Учет рабочего времени организуется ОУ в соответствии с требованиями
действующего законодательства. В слr{ае болезни работника последний
своевременно информирует администрацию и предоставляет больничный лист
в первый день выхода на работу.
5.19. В период организации образовательного процесса запрещается:
- изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятия) и график

работы;
- самовольныи невыход на замену;
- отменять, удлинять или сокращать продолжителъность уроков (занятий) и
(перемен) между ними;
_ уд€lJIять учащихся с уроков;
- куритъ в помещении ОУ;
- находиться в верхней одежде и головных уборах;
- громкий р€вговор и шум в коридорах во время занятий.
5.20. Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках с согласия

учителя и рzврешения директора школы. Вход в класс (группу) после нач€Llrа

урока (занятий) разрешается в исключительных случаях только директорУ
школы и его заместителям;
Во время проведения уроков (занятий) не разрешается делать педагогическиМ

работникам замечания по поводу их работы в присутствии учащихся.
5.2I. Всякого рода собрания в школе проводятся по к€Lлендарному плану,

утвержденному директором, в установленные часы и дни.
5.22. Внеурочные мероприятия (экскурсии, походы и т.д.) проводятся с

рuврешения заместителя директора по воспитателъной работе (заявление на
проведение мероприятия подается не позднее, чем за 3 дня до его проВеДенпЯ) С

обязательной инструкцией по правилам поведения при массовых
мероприrIтиях.
5.2З. Все улителя, организующие дополнительные занятия с учащимися Вне

общего расписаниrI, должны подать заместителю директора По уrебНО-
воспитательной работе соответствующие заявки и проводить занятия под своиМ

личным наблюдением.
б. Оплата труда
6.1. Оплата труда работников осуществляется в соответствии с занимаемоЙ

должностью, уровнем образования и стажем работы, а также ПоЛг{еННЫМ

квалификационным разрядом по итогам аттестации.
6.2. оплата труда педагогических работников осуществляется в зависимости от

установленного количества часов по тарификации. Установление количества
часов по тарификации меньше количества часов за ставку допускается ТОльКО С

письменного согласия педагогического работника.
6.3.Тарификация на новый уlебный год утверждается директором не позДнее 5

aa"r"бр" текущего года по согласованию с профсоюзным комитетом на оснОВе

предварительной тарификации, р€вработанной и доведенноЙ пеДагоГИЧесКИМ

работникам под роспись не позднее апреля текущего года.



б.4. ОПЛаТа ТРУДа в ОУ производится два раза в месяц с 24 ло 29 число
текущего месяца (аванс), с 10 по 15 число следующего месяца. По заявлению

прuвдничные Дни, осуществляется в соответствии с требованиями
деиствующего законодательства.
6.6. Оплата труда работников, работающих по совместителъству,
осуществляется в соответствии с действующим закоЕодателъством.
6.7.в Оу устанавливаются стимулирующие выплаты, доплаты в соответствии с
положением, утвержденным трудовым коллективом оу.
7. Меры поощрения и взыскания
7 .l. В ОУ применяются меры морЕtльного матери€lJIьного/ .l. L) \J J lryrrшrgгlдt(JrU)l ruЕPbr IvrUPaJrbHOr,O и ма,r,ери€шьного поощрениrI
работников в соответствии с положением, утвержденным общим собранием
трудового колпектива.
7.2.В ОУ осуществляются следующие меры поощрения:
- объявление благодарности;
- награждение почетной грамотой;
- представление к на|раждению ведомственными и государственными
наградами;
- звание <Заслуженный учитель);
- премия за конкретный вклад;
- памятный подарок
7.З. Поощрение за добросовестный труд осуществляет
соответствии а Положением о мор€Lльном и материЕlJIьном

работодатель . в

Труда.
7.4. Поощрение объявляется прикzlзом по Оу, заносится в трудовую книжку
работника.
7.5. РабОтникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые
обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы.
7.6. За совершение дисциплинарного проступка, т.е неисполнение или
ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него
ТРУДОВЬtХ ОбЯЗанностеЙ, работодатель имеет право применитъ следующие
дисциплинарные взыскания :

_ замечание;
_ выговор;
_ увольнение по соответствующим основаниям
7.7. Щисциплинарное взыскание на руководителя налагает учредитель.
7.8. ЩИСЦиплинарное расследование нарушений педагогическим работником
ОбРаЗовательного учреждения норм профессионilJIьного поведения или Устава
ДаННОГО ОУ мОжет быть проведено только по поступившей на него жалобе,
поданной в письменной форме.
КОпия жалобы должна быть передана данному педагогическому работнику.
7.9. ХОд Дисциплинарного расследования и принrIтые по ею результатам
решения моryт быть преданы гласности только с согласия заинтересованного
педагогического работника Оу, за исключением слrIаев, ведущих к
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работника его заработнЕuI плата перечисляется на картсчет.
6.5. оплата Труда работников, привлекаемых к работе в выiодные и

стимулировании



запрещению заниматься педагогической деятельностью,
необходимости защиты интересов об)чающихся, воспитанников.
7.10. Що применения дисциплинарного взыскания работодателв должен
затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух
рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то
составляется соответствующий акт. Не предоставление работником объяснениrI
не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.
7.tl. Щисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со днlI
обнаружения проступка, не считая времени болезни работника. Пребывания его
в отпуске, а также времени, необходимого на r{ет мнения представительного
органа работников.
7.12. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только
одно дисциплинарное взыскание. Приказ работодателя о применении
дисциплинарного взыскания объявляетая работнику под расписку в течение
трех рабочих дней со дня его издания. В случае отк€ва работника подписать
ук€ванный приказ составляется соответствующий акт.
7.|з. ,Щисциплинарное взыскание можеТ быть обжа_повано работником в
государственные инспекции труда или органе по рассмотрению
индивидуztльных трудовых споров.
7.I4. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания
работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он
считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
7.15. Работодателъ до истечения года со дня применения дисциплинарного
взысканиrI имеет право снять его с работника по собственной инициативе,
просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя
или представительного органа работников.
7.|6. Увольнение В качестве дисциплинарного взыскания применяется за
систематическое неисполнение работником без уважительных причин
обязанностей, возложенных на него трудовым договором (уставом школы и
правилами внутреннего трудового распорядка), если уже применялись меры
дисциплинарного или общественного воздействия, за прогул (в т.ч. за
отсутствие на работе более 4-х часов в течение рабочего дня) без уважительных
ПРИЧИн, а также за появление на работе в нетрезвом состоянии, в состоянии
наркотического или токсического опьянения.
7.\7. В соответствии с действующим законодательством
педагогические работники моryт бытъ уволены за совершение амор€Lльного
ПРОСТУПка, не совместимого с далънейшим выполнением восIIитательных
функций.
К аМОРztльныМ проступкам могут бытъ отнесены рукоприкладство по
ОТНОШениЮ к учащимся, нарушение общественного порядка, в т.ч. и не по
МеСТУ РабОты, Другие нарушения норм мор,Lли, явно не соответствующие
общественному положению педагога.

или при

о труде
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