
ПРАВИЛА
внутреннего трудового распорядка для работников 

Муниципального бюджетного общ еобразовательного учреждения средней 
общеобразовательной ш колы  Ц 1 рабочего поселка П ереяславка

1. Общие положения

Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее -  Правила) 
устанавливают взаимные права и обязанности работодателя (школы) и 
работников, ответственность за их соблюдение и исполнение.

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны и 
приняты в соответствии с  требованиями ст. 189-190 Трудового кодекса 
Российской Федерации и на основе Типовых правил внутреннего трудового 
распорядка для работников общеобразовательных школ системы Министерства 
просвещения СССР (приказ М И СССР от  23 декабря 1985 г. №  223) и  Уставом 
общеобразовательного учреждения.

й  НаСТ0ЯЩие Д а в и л а  являются приложением к  Коллективному договору.
1.3. Настоящие Правила утверждаются с  целью дальнейшего укрепления 

трудовой дисциплины и создания условий для эффективной работы.

1.4. Под дисциплиной труда в  настоящих Правилах понимается обязательное 
Для всех работников подчинение правилам поведения, определённым в 
соответствии с Трудовым кодексом, иными законами. Коллективным договором, 
соглашениями, трудовым договором, локальными актами организации.

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников

2.1. Работники школы реализуют свое право на труд путем заключения 
трудового договора. Сторонами трудового договора является работник и  школа 
как юридическое лицо -  работодатель в лице директора школы.

2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме в  двух

— Р“ ' /аЖЛЫЙ I Sill сторонами; один экземпляр
передается работнику, другой -  хранится в  школе.

( Л  Ц  СрОК Д' йстви”  Ш Ш Й  догов°Р а определила соглашением сторон. 
Я Ш !  Щ П  В  б ь т  неопределенным (посгояш™  

>’ ЛИб°  1 Щ  не более 1 лег (срочный трудовой договор)



2 .4 . П р и  зак л ю ч ен и и  т р у д о в о го  д о го в о р а  м о ж е т  б ы т ь  у с т а н о в л е н  

испы тательны й с р о к , н о  не в ы ш е  3  м е с я ц е в , а  д л я  р у к о в о д и т е л я  и  е г о  
зам естителей  -  н е  с в ы ш е  6  м есяц ев .

2 .5 . П ри  за к л ю ч е н и и  т р у д о в о го  д о го в о р а  р а б о тн и к  п р е д ъ я в л я е т :

- паспорт и л и  и н о й  д о к у м е н т , у д о с то в е р я ю щ и й  л и ч н о сть ;

- трудовую  к н и ж к у , за  и с к л ю ч ен и ем  с л у ч а е в , к о гд а  т р у д о в о й  д о г о в о р  за к л ю ч а е т с я  

впервые или р а б о тн и к  п о с ту п а е т  н а  р а б о ту  н а  у с л о в и я х  с о в м е с т и те л ь с тв а ;

- страховое  с в и д е т е л ь с т в о  о б я за те л ь н о го  п е н с и о н н о го  с т р а х о в а н и я  (с т .6 5  Т К  
РФ);

-  докум енты  во и н с к о го  у ч ет а  -  д л я  в о е н н о о б язан н ы х  и  л и ц , п о д л е ж а щ и х  п р и зы в у  
на военную  сл у ж б у ;

- д окум ен ты  о б  о б р а зо в а н и и , о  к в ал и ф и к а ц и и , и л и  н а л и ч и и  с п е ц и а л ь н ы х  зн а н и й  -  

при п о ступ л ен и и  н а  р аб о ту , т р е б у ю щ у ю  сп е ц и ал ь н ы х  з н а н и й  и л и  с п е ц и а л ь н о й  
подготовки;

■ м сл и ц и н ское  за к л ю ч е н и е  о б  о тс у т ст в и и  п р о т и в о п о к а за н и й  п о  с о с т о я н и ю  
здоровья д л я  р а б о т ы  в  о б р а зо в а те л ьн о м  у ч р еж д ен и и ;

-  сп равку  о  н а л и ч и и  (о тс у тс тв и и ) с у д и м о с ти  и  (и л и )  ф а к т а  у г о л о в н о г о  

преследования, л и б о  о  п р екр ащ ен и и  у го л о в н о го  п р е с л е д о в а н и я  п о  
реабилитирую щ им  о с н о в а н и я м  ( с т .6 5 ,3 3 1 ,3 5 1  Т К  РФ ).

П р и  за к л ю ч е н и и  т р у д о в о го  д о го в о р а  в п ер в ы е  т р у д о в а я  к н и ж к а  и  с т р а х о в о е  
свидетельство  го с у д ар с т в е н н о го  п ен с и о н н о го  с тр а х о в а н и я  о ф о р м л я е т с я  ш к о л о й .

2.6 . П р и  п р и е м е  н а  р а б о т у  п о  со в м ести тел ьств у  р а б о тн и к  о б я за н  п р е д ъ я в и т ь  
паспорт и  д и п л о м  о б  о б р азо ван и и .

2 .7 . П р и  п р и е м е  н а  р а б о т у  и л и  п ер ев о д е  е г о  в  у с т а н о в л е н н о м  п о р я д к е  на 

другую  р а б о ту  а д м и н и с тр а ц и я  ш к о л ы  о б яза н а  п о д  р а с п и ск у  р а б о тн и к а :

а )  озн аком и ть  с  У ставо м  ш к о л ы  и  К о л л ек ти в н ы м  д о го во р о м ;

б) о зн ако м и ть  с  д е й ст в у ю щ и м и  п р а в и л а м и  вн у т р е н н его  т р у д о в о г о  р а с п о р я д к а , 

локальны м и н о р м ати в н ы м и  а к там и , о п р е д ел я ю щ и м и  к о н к р е т н ы е  т р у д о в ы е  
обязанности р аб о тн и к а ;

в) п р о и н стр у к ти р о вать  п о  о х р а н е  т р у д а  и  т е х н и к е  б е з о п а с н о с т и , 

производственной  с а н и та р и и  и  ги ги ен е , п р о ти в о п о ж а р н о й  б е з о п а с н о с т и  и 

организации  о х р а н ы  ж и зн и  и  зд о р о в ь я  д е т е й . И н с т р у к та ж  о ф о р м л я е т с я  в  ж у р н а л е  
установленного  о б р азц а .

Работник обязан знать свои трудовые права и  обязанности. Работник не 

ИаЖТ I  невыполнение требований нормативно-правовых актов
^которыми н е  бы л ознакомлен, либо м ог ознакомиться при надлежащ ей с  его 
стороны добросовестности.



2.8. П рием  на раб оту  оф орм л яется  при казом , ко то р ы й  о б ъ яв л яется  

работнику под  расписку  в  трехдневны й  срок . Н а всех  р аб о тн и к о в , п рораб отавш и х  
свыше пяти дней , ведутся трудовы е книж ки  в  устан овл ен н ом  п оряд ке .

В  соответствии  с  п ри казом  о  прием е на раб оту  ад м и н и стр ац и я  ш колы  
обязана в  недельны й с р о к  сд ел ать  зап и сь  в  трудовой  книж ке раб отн и ка .

2.9. Н а работаю щ их п о  совм естительству  тр у д о в ы е  кн и ж к и  в е д у тс я  по 
основному м есту  работы .

2.10. Н а  каж д ого  работника ш колы  ведется л и ч н о е  д ел о , со сто ящ ее  и з:

•  заверен н ой  копии  приказа о  прием е на раб оту ,
•  копии  д окум ен та  о б  образован и и  и (и л и )  п р оф есси он ал ьн ой  

подготовке,

•  м ед и ц и н ского  закл ю ч ен и я  о б  отсутствии  п р о ти воп оказан и й  к  д а н н о й  
работе,

•  аттестационного  листа.
Здесь ж е хранится од и н  экзем п л яр  письм енного  тр у д о в о го  д оговора .

Л ичное д е л о  раб отн и ка  и  л и чн ая  к ар то ч к а  Т -2  х р ан ятся  в 
общ еобразовательном уч реж ден и и , в  то м  числе и  п о с л е  у в о л ьн ен и я , д о  
достижения и м  во зр аста  75 лет.

О  прием е раб отн и ка  в  образовательное уч реж д ен и е  д е л а е тс я  за п и с ь  в  К ниге  
учета личного  состава.

2.11. П еревод  раб отн и ка  н а  д р у гу ю  п остоянную  р а б о ту  осу щ ествл яется  с 
его письм енного согласия.

Б ез  согласия раб отн и ка  д оп ускается  врем енны й  п ер ево д  при 
исклю чительных обстоятельствах . У казанны е обстоятельства, п о р я д о к  и  ср о ки  
такого п еревод а  предусм отрены  ст.72 .2  Т К  РФ .

2.12. Р аб отн и к  и м еет п р аво  расторгн уть  трудовой  д о го в о р  в  од н осторон н ем  
порядке, пред уп ред и в  о б  этом  адм инистрацию  п и сьм ен н о  за  д в е  н ед ели . П о  
истечении ср о к а  предупреж дения, р аб о тн и к  вправе п р екр ати ть  р а б о т у . П о  

договоренности м еж д у  работн и ком  и  адм инистрацией  тр у д о в о й  д о го в о р  м о ж ет 
быть расторгнут и  д о  и стеч ен и я  ср о к а  п редупреж дения о б  увольнении .

П рекращ ение (р асторж ен и е) тр у д о в о го  д о го в о р а  п о  д р у ги м  п р и ч и н ам  
может им еть  м есто  т о л ь к о  п о  осн ован и ям  и  с  соб лю д ен и ем  п о р я д к а  и  п р о ц ед у р  
предусмотренны м Т К  РФ .

2 .13 . Д н ем  у во л ьн ен и я  счи тается  п о сл ед н и й  д е н ь  р аб о ты  з а  и с к л ю ч ен и ем  
случаев, когда  р аб о тн и к  ф актически  н е  раб о тал , н о  з а  н и м , в  с о о т в е т с т в и и  с 

1рудовым код ексом  Р о сси й ск о й  Ф ед ерац и и  и л и  и н ы м  ф е д е р а л ь н ы м  за к о н о м , 
сохранялось м е с т о  р аб о ты  (  д о л ж н о сть ) (  ч асть  3 ст .8 4 .1 Т К  Р Ф ).

В  д е н ь  п р екр ащ ен и я  тр у д о в о го  д о го в о р а  р а б о то д ат е л ь  о б я з а н  вы д ать  

Рю отнику тр у д о в у ю  кн и ж к у  и  п рои звести  с  н и м  р а с ч е т  в  с о о т в е т с т в и и  с о  с т . 1 4 0



т к  РФ- Й о письм енном у заявлению  работника работодатель о б язан  вы дать  ему 
заверенные надлежащ им образом  копии документов, связанны х с  работой . Запись 
в трудовую книжку о б  основании и  о  причине прекращ ения трудового  договора 
должна производиться в  точном  соответствии с  ф орм улировкам и Т К  РФ  или 
иного федерального закон а  и  со  ссылкой н а  соответствую щ ие статьи , часть статьи 
ТК РФ или иного ф едерального законаО

3 . О с н о в н ы е  п р а в я  и  о б я з а н н о с т и  р а б о т н и к о в .

3.1.Работник ш колы  им еет права и  обязанности, предусмотренны е 
условиями трудового  договора, а  такж е все иные права и обязанности, 
предусмотренные ст.21 Т К  РФ  и , д л я  соответствую щ их категорий работников, 
другими статьями Т К  РФ.

3.2.Работник ш колы  им еет право  на:

3.2.1. П редоставление ем у  работы, обусловленной трудовы м  договором .

3.2.2. П олную  и достоверную  информацию  о б  условиях  тр у д а  и 
требованиях охраны  тр у д а  на рабочем  месте.

3.2.3. С воеврем енную  и  в  полном объеме выплату заработной платы.
3.2.4. О тды х установленной продолжительности.

3.2.5. П одготовку и дополнительное профессиональное образование.

3.2.6. У частие в  управлении ш колой в  формах, предусм отренны х трудовы м  
законодательством и  У ставом  школы.

3.2.7. О бъединение, вклю чая право н а  создание профсою зов.

3.2.8. О бязательное социальное страхование в  порядке и случаях , 
предусмотренных законодательством .

щ 3.2.9. Защ иту сво и х  трудовы х прав  и  законных интересов всем и  не запрещ енны ми 
законом способами.

3.2.10. В озм ещ ение вреда, причиненного в  связи  с  исполнением  трудовы х 
обязанностей.

3.3.Работники ш колы  обязаны:

3.3.1. Д обросовестно вы полнять обязанности, предусм отренны е в 
должностной инструкции , трудовом  договоре, а  такж е установленны е 
законодательством о  труде, Законом  Р Ф  «О б образовании». У ставом  ш колы . 
Коллективным договором . П равилами внутреннего трудового  распорядка.

3.3.2. С облю дать  трудовую  дисциплину, своеврем енно и  т о ч н о  исполнять 
распоряжения руководителя, использовать рабочее врем я д л я  п роизводительн ого  

труда; воврем я п ри ход и ть  н а  работу, соб лю д ать  устан овлен н ую  
продолжительность р аб о ч его  врем ени  с  учетом  п ятидневной  у ч еб н о й  и



шестидневной рабочей  недели  (рабочие субботы  д л я  ад м инистрации , учителей - 
1 д м е т н и к о в , классн ы х  руководителей , учеб н о-всп ом огательн ого  и 
о б с л у ж и в а ю щ е г о  персонала устанавливаю тся еж егодн о  и  закреп л яю тся  приказом  

директора); м аксим ально  использовать рабочее врем я д л я  тв о р ч еск о го  и 

эффективного вы полнения возлож енны х н а  них обязанностей.

3.3.3. В оздерж иваться о т  д ей стви й , м еш аю щ их д р у ги м  работникам  

выполнять их трудовы е обязанности.
3.3.4. П рини м ать акти вн ы е м еры  п о  устранению  при чи н  и  условий , 

нарушающих норм альную  деятельность школы.

3.3.5. С одерж ать учебное оборудование и пособия в  и сп равн ом  состоянии , 

поддерживать чистоту  на раб очем  месте.
3.3.6. С о б л ю д ать  установленны й порядок  х р ан ен и я  м атериальны х 

ценностей и докум ентов.

I  3 .3 .7 . Э ф ф ективно использовать учебное об оруд ован и е , эко н о м н о  и
рационально расходовать электроэнергию , во д у  и  д руги е м атери альн ы е ресурсы .

3.3.8. С облю дать  треб ован и я техники б езоп асн ости  и  охраны  труд а , 
производственной санитарии , гигиены , противопож арной безоп асн ости , 

предусмотренные соответствую щ им и правилам и и  и нструкциям и , п ользоваться 
необходимыми средствам и  индивидуальной защ иты.

3.3.9. В сегд а  б ы ть  веж ливы м , вним ательны м  к  ученикам , родителям  
учащихся и  членам  коллектива, н е  ун и ж ать  и х  честь и  д о сто и н ство , зн а ть  и 
уважать п рава  уч астн и ко в  образовательного  процесса, тр еб о вать  исполнения 
обязанностей; соблю дать закон н ы е п рава  и  свободы  обучаю щ ихся.

3.3.10. В заим оотнош ения м еж ду учащ им ися, раб отн и кам и  ш к о л ы  и 
родителями стр о и ть  н а  осн ове  взаим оуваж ения. Н е  д оп ускать  п ан и б р атства  и 
заигрывание в  отнош ении  с  учащ им ися и родителям и, равно к ак  авто р и тар н о сть  и 

безразличие.
3.3.11. Н е  н астраи вать  у ч ащ и хся  н а  негативную  о ц ен к у  д еятельн ости  

других учителей  с  целью  сниж ения автори тета  сво и х  ко л л ег  и повы ш ен и я своего , 
не давать искаж енную  или негативную  оценку  педагогам.

П роведение оп росов  общ ественного  м н ен и я, анкетирование, вы явление 
рейтинга уч и теля  адм инистрацией  ш колы  н е  проти воречи т эстети ч еск и м  норм ам  

и служит интересам  повы ш ен и я кач ества  учеб н о-восп и тательн ого  проц есса .

3.3.12. Н е вы ясн ять  сп орн ы е и  конф ликтны е воп росы , н е  д ем о н стр и р о в ать  

личные отнош ения, неуваж ительное отнош ение д р у г  к  д р у гу  в  п р и су тств и и  

учащихся, об ращ аться  п р и  оф ициальн ом  об щ ен и и  в  ш ко л е  н а  «В ы ».

3.3.13. Н е  н ан о си ть  ущ ерб  авторитету  ш колы  и н е  б ы т ь  н оси тел ем  

негативной о ц ен ки  и  и н ф орм ац и и  о  ш коле.



3.3.14. Систематически повыш ать свой  теоретический и культурный 
уровень, деловую  квалификацию; стремиться к  повы ш ению  качества 
выполняемой работы, постоянно проявлять творческую  инициативу, 
направленную на достижение высоких результатов трудовой деятельности.

3.3.15. Обязательно приветствовать друг друга, учеников, родителей, 
Гостей школы, быть примером достойного поведения на работе, в  бьгту и  в 
общественных местах.

3.3.16. П роходить в  установленные сроки периодические медицинские 
осмотры в  соответствии с  правилами проведения медицинских осмотров, 
своевременно делать необходимые прививки.

3.4. Педагогические работники школы несут ответственность за  ж изнь и 
здоровье детей. Они обязаны во  врем я образовательного процесса, при 
проведении внеклассных и внешкольных мероприятий, организуемых школой, 
принимать все разумные м еры  для предотвращения травматизма и несчастных 
случаев с  обучаю щ имися и другими работниками школы; при травмах и 
несчастных случаях -  оказывать посильную помощ ь пострадавш им; о б о  всех 
травмах и несчастных случаях незамедлительно сообщ ать администрации школы.

3.5. К руг конкретных трудовых обязанностей педагогических работников, 
вспомогательного и  обслуживающего персонала школы определяется их 
должностными инструкциями, соответствующими локальными правовыми актами 
и иными правовыми актами.

4. О сновны е п рава  и  обязанности адм и н и страц и и  ш колы .

4.1. А дминистрация школы в  лице директора и/или уполномоченных им 
должностных л и ц  им еет право:

4.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с  работниками в 
порядке и  на условиях, установленных ТК Р Ф  и  иными федеральными законами.

4.1.2. П оощ рять работников за  добросовестный эффективный 1руд.
4. U .  Требовать о т  работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отнош ения к  имуществу школы, соблюдения П равил внутреннего 
трудового распорядка, иных локальных нормативных актов школы.

4.1.4. П ривлекать работников к  дисциплинарной и  материальной 
ответственности в  установленном порядке.

4.1.5. Принимать локальные нормативные акты и  индивидуальные акты 
школы в  порядке, установленном У ставом школы.

4.2. А дминистрация ш колы  обязана:

4.2.1. Соблю дать условия трудового договора, локальны е нормативны е
условия коллективного договора и права работников.

Ы



в !  ССЮППСНОСТЬ т р у »  И условия, ОГВСЧШШИС

„ебованиям  охраны  и гигиены  труда.
4  2 4 .  К онтролировать соблю дение работниками О У  обязанносте , 

Изложенных н а  них У ставом ш колы , настоящ ими П равилами, долж ностны ми 

инструкциями, вести учет рабочего времени.
4.2.5. С воевременно в  полном  размере оплачивать труд  работников.

4.2.6. О рганизовать нормальны е условия труда работников ш колы  в 
соответствии с  их  специальностью  и квалификацией, закрепить з а  каждым и з них 
определенное место работы , обеспечить исправное состояние оборудования, 

беюпасные условия труда.
4.2.7. Обеспечивать работников документацией, оборудованием, 

инструментами и  ины ми средствами, необходимыми д л я  исполнения ими 

трудовых обязанностей.
4.2.8. О сущ ествлять организаторскую  работу, направленную  н а  укрепление 

дисциплины, устранение потерь рабочего времени, рациональное использование 
трудовых ресурсов, формирование стабильных трудовы х коллективов, создание 
благоприятных условий работы  ш колы ; своевременно приним ать меры 
воздействия к  нарушителям трудовой дисциплины.

4.2.9. Соверш енствовать образовательный процесс. С оздавать услови я для 
внедрения научной организации труда, осущ ествлять мероприятия но  повыш ению  
качества работы , культуры  труда; организовывать изучение, распространение и 
внедрение передового опы та работников данного и других трудовы х коллективов 

школ.
4.2.10. О беспечивать систематическое повы ш ение работникам и ш колы  

теоретического уровня и деловой  квалификации; проводить в  установленны е 
сроки аттестацию  педагогических работников, создавать условия для совмещ ения 

работы с  обучением ш колы  в  образовательных учреждениях.
4.2.11. П риним ать м еры  к  своевременному обеспечению  ш колы  

необходимым оборудованием , учебны ми пособиями, хозяйственны м инвентарем.

4.2.12. С оздавать условия, обеспечиваю щ ие охран у  ж и зн и  и  здоровья 
учащихся и работников ш колы , контролировать зн ан ие и  соблю дение учащ имися 
и работниками всех требований инструкций  и  правил по  техн и ке  безопасности , 

производственной санитарии  и  гигиене, пож арной безопасности.

4 .2 .13 . О беспечивать сохранность им ущ ества ш колы , сотруд н и ков  и 

учащихся
4 .2 .14 . О рганизовать горячее питание учащ ихся и сотруд н и ков  ш колы .

4.2.2. Предоставлять работникам работу в соответствии с трудовым



4.2-15. Создавать трудовому коллективу необходимы е условия для 
„яюдмсиия им своих полномочий. Способствовать созданию  в  трудовом 
А к т и в е  деловой, творческой обстановки, поддерживать инициативу и 
Ю н о с т ь  работников, обеспечивать их  участие в управлении школой, 
^ в р е м е н н о  рассматривать заявления работников и сообщ ать им о  принятых

дерах.
4 3 .  Принимать все необходимые меры по обеспечению  безопасности для 

„ о н и  и здоровья обучающихся во время образовательного процесса и  участия в 
уепоприятиях. организуемых школой, обо всех случаях травматизма и 

происшествиях незамедлительно сообщать руководителю  школы.

5, Рабочее вр ем я  и его  использование.
5.1. Режим работы школы определяется Уставом ш колы . Коллективным 

договором и обеспечивается соответствующими приказами (распоряжениями) 

директора школы.
Время начала и окончания работы ш колы  устанавливается в  зависимости от  

количества смен приказом директора школы по  согласованию с  органом 
государственно-общественного управления.

52 . График работы ш кольной библиотеки определяется директором школы 

в  должен бы ть удобным обучающимся.
5 3 .  Рабочее время педагогических работников определяется расписанием и 

обязанностями, возлагаемыми н а  них Уставом школы, настоящими правилами, 
должностной инструкцией, планами учебно-воспитательной работы  школы. 
Администрация школы обязана организовать учет явки на работу и ухода с 

работы.
Часы, свободные о т  уроков, дежурств, участия в о  внеурочных 

мероприятиях, предусмотренных планами школы, заседаний педагогического 
совета, родительских собраний учитель вправе использовать по  своем у 

усмотрению.
Заработная плата педагогическому работнику устанавливается исходя из 

затрат рабочего времени в  астрономических часах. В рабочее время при этом 
включаются короткие переры вы  (перемены). П родолжительность уроков 4 5 ,4 0  и 
35 минут устанавливаю тся только для обучаю щ ихся, пересчета количества 
заапи й  в  астрономические часы н е  производится ни в  течение учебного год а, ни 

ft каникулярный период.
5.4. А дминистрация ш колы  предоставляет учителям  о д и н  д е н ь  в  неделю  для 

методической работы  при условиях, если  их  недельная рабочая нагрузка не



превышает 18 часов, имеется возможность не нарушать педагогические 
требования, предъявляемые к  организации учебного процесса, и  нормы СанПин.

5.5. Рабочий лень учителя начинается за 15 минут д о  начала его уроков. 
Урок начинается с  сигналом (звонком) о  его начале, прекращается звонком, 
извещающим о его окончании. После начала урока и до его окончания учитель и 
учащиеся должны находиться в  учебном помещении. Учитель не имеет права 
оставлять учащихся без надзора в  период учебных занятий, а  в  случаях, 
установленных приказом директора школы, и в перерывах между занятиями.

5.6. Администрация привлекает педагогических работников к  дежурству по 
школе. Дежурство начинается за 30 минут д о  начала занятий и продолжается не 
более 20 минут после окончания их последнего занятия. График дежурств 
составляется на определенный учебный период и утверждается директором 
школы.

Дежурный учитель при содействии классных руководителей осуществляет 
контроль за порядком в  образовательном учреждении и поведением учащихся в 
школьной столовой.

5.7. Учебная нагрузка на новый учебный год устанавливается д о  ухода 
педагога в  летний отпуск по письменному соглашению между директором школы 
и педагогическим работником.

Установленный на начало учебного года обьем учебной нагрузки не может 
быть уменьшен в  течение учебного года (за исключением письменного заявления 
работника, случаев сокращения количества классов, перевода части классов- 
комплектов в  школы-новостройки той  ж е местности, а  также других 
исключительных случаев, поддающихся под условия, предусмотренные ст.74 ТК 
РФ).

5.8. Продолжительность рабочего дня для обслуживающего персонала и 
рабочих определяется графиком сменности, составляемым с  соблюдением 
установленной продолжительности рабочего времени за  неделю или другой 
отчетный период. I'рафик утверждается директором школы. В  графике 
указываются часы работы и  перерывы для отдыха и приема пищи, порядок и 
места отдыха и приема пищи. График сменности объявляется работникам под 
расписку и вывешивается на видном месте, как, не позднее, чем за один месяц до 
введения его  в  действие (часть 4  ст.ЮЗТК РФ).

5.9. К  работе в  ночное и  к  сверхурочной работе не допускаются: 
беременные женщ ины, работники, не достигшие 18 лет, и  другие категории 
работников в соответствии с  ТК РФ  и иными федеральными законами.

Женщины, имею щ ие детей в  возрасте д о  трех  лет, инвалиды, работники, 
имеющие детей-инвалидов, а  такж е работники, осуществляющие уход за



больными членами их семсй в соответствии с  медицинским заключением, 
деданным В  порядке, установленном федеральными законами и ными 
нормальными правовыми актами РФ, матери и отцы, воспитывающие без 
супруга (супруги) детей в  возрасте д о  пяти лет, а  также опекуны детей указанного 
„озраегэ могут привлекаться к работе в ночное время только с  их  письменного 
согласия и при условии, если такая работа не запрошена им по  состоянию 
здоровья в  соответствии с  медицинским заключением. При этом указанные 
работники должны быть в  письменной форме ознакомлены со  своим правом 
отказаться от  работы в  ночное время (часть 5 ст.96 Т К  РФ).

Привлечение к  сверхурочной работе инвалидов, женщин, имеющих детей в 
возрасте д о  трех лет, допускается только с  их  письменного согласия и при 
условии, если это  не запрещено им по  состоянию здоровья в соответствии с 
медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными 
иконами и иными нормативными правовыми актами РФ. При этом  инвалиды, 
женщины, имеющие детей в  возрасте д о  трех лет, должны быть под  роспись 
ознакомлены со  своим правом отказаться от  сверхурочной работы (часть 5  ст.99 
ТКРФ ).

5.10. Время каникул, не совпадающее с  очередным отпуском, является 
рабочим временем педагогических работников. В  эти периоды они выполняют 
педагогическую, методическую и организационную работу в  соответствии с 
трудовым договором и должностной инструкцией в  пределах времени, не 
превышающего их  учебной нагрузки д о  начала каникул. По соглашению 
администрации школы и педагога в  период каникул он  может выполнять и 
другую работу.

В капикулярное время учебно-вспомогательный и  обслуживающий 
персонал школы в  период не совпадающим с  их отпуском привлекается в 
соответствии с  законодательством Российской Федерации к  выполнению 
хозяйственных и  ремонтных работ, дежурству по  школе и другим работам, 
соответствующим заключенным с  ним трудовым договором и должностной 
инструкцией. П о соглашению с  администрацией школы в период каникул 
работник может выполнять иную работу-. Неявка на работу в  каникулярное время 
без уважительных причин приравнивается к  прогулу.

5.11. Общешкольные родительские собрания созываются не реже одного 
раза в год, классные - не реже четырех раз в  год.

5.12. Общие собрания трудового коллектива, заседания педагогического 
совета и  занятия школьных методических объединений должны продолжаться, 
как правило, не более двух часов, родительское собрание - 1,5 часа, собрания 
школьников -  1 час, занятия кружков, секций -  от  45 минут д о  1,5 часа.



5.13. Педагогическим и другим работникам школы запрещается: 
я) «менять по своему усмотрению расписания уроков (занятий);
б ) отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и перерывов 
между ними;

в) удалять обучающихся с уроков (занятий) бет предварительного уведомления 
администрации школы;

г) отвлекать коллег от выполнения их функциональных обязанностей.
5.14. Администрации школы запрещается:

а) отвлекать педагогических работников в учебное время от  их непосредственной 
работы, вызывать их  для выполнения общественных обязанностей и проведения 
резного рода мероприятий;

6} созывать в рабочее время собрания, заседания всякого рода совещания по 
общественным делам;

В) делать педагогическим работникам замечания по поводу их  работы во время 
проведения урока (занятия), а  также в присутствии учащихся, работников школы 
и родителей (законных представителей) обучающихся.

5.15. Родители (законные представители) обучающихся могут 
присутствовать во время урока в классе (группе) только с разрешения директора 
школы или его заместителя. Вход в  класс после начала урока
разрешается только директору школы и его заместителям в целях контроля.

6- Время отдыха.
6.1. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

определяется графиком отпусков, который составляется администрацией школы с 
учетом обеспечения нормальной работы школы и благоприятных условий для 
отдыха работников.

Отпуска педагогическим работником школы, как правило, предоставляются 
в период летних каникул. График отпусков утверждается с учетом мнения 
выборного профсоюзного органа не позднее, чем за  две недели д о  наступления 
календарного года и доводится д о  сведения работников.

6.2. Неоплачиваемые отпуска предоставляются и течение учебного года по 
соглашению работника с  администрацией.

Краткосрочные неоплачиваемые отпуска администрация обязана 
предоставить в  связи с  регистрацией брака работника, рождением ребенка и в 
случае смерти близких родственников продолжительностью д о  5 календарных 
дней, а также в  других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 
Российской Федерации, иными федеральными эаконами( часть 2  ст. 128 ТК РФ).



7. ДооЩРенИЯ w  успехи в  работе

7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в  обучении и 
воаштонии детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в  труде, 
эффективную работу и за  другие достижения в работе применяются следующие 
поощрения:

объявление благодарности; 
выдача прем ии;

нзцяждсяие почетными грамотами; 
награждение ценными подарками.

7.2. Поощрения применяются администрацией школы. Представитель 
трудового коллектива может выступить с инициативой поощрения работника, 
которая подлежит обязательному рассмотрению администрацией.

7 3 . За особые трудовые заслуги работники школы представляются в 
вышестоящие органы к  награждению орденами, медалями, к присвоению 
почетных званий, а  также знаками отличия и грамотами, установленными ДЛЯ 
работников образования законодательством.

7.4. При применении мер поощрения сочетается материальное и моральное 
стимулирование труда. Поощрения объявляются в  приказе (распоряжении), 
доводятся д о  сведения всего коллектива школы и заносятся в  трудовую книжку 
работника.

7 3 .  Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые 
обязанности, предоставляются в  первую очередь преимущества и льготы в 
области социально-культурного обслуживания (путевки в санатории, дома отдыха 

и т а ).
При применении мер общссгвсшюго, морального и материального 

поощрения, при представлении работников к  государственным наградам и 
почетным званиям учитывается мнение представителя трудового коллектива.

8. О тветственность за  наруш ение трудовой дисциплины
8 .1. Нарушение трудовой дисциплины, т .е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по  вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым 
договором. Уставом школы, настоящими правилами, должностными 
инструкциями. Коллективным договором влечет з а  собой применение мер 
дисциплинарного или общественного воздействия, а  также применение иных мер, 
предусмотренных действующим законодательством.

8.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация школы налагает 

следующие дисциплинарные взыскания:
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^увольнение по соответствующим основаниям.

8.3. Дисциплинарные взыскания налагаются только директором школы, 
ддминистраиия школы имеет право передать вопрос о  нарушении трудовой 
якииплины на рассмотрение трудового коллектива, ходатайствовать о 
(КрееМотре очередности на получение льгот.

8.4. До наложения взыскания от  нарушителя трудовой дисциплины должны 
быть затребованы объяснения в  письменной форме. Отказ работника дать 
объяснение не является основанием для не наложения дисциплинарного 
тискания, В этом случае составляется акт об отказе работника дать письменное 
объяснение.

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 
*  обнарУ*ения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в 

дипуске, а  также времени необходимого на учет мнения представительного органа 
ратников.

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести 
месяцев со дня совершения проступка, а по  результатам ревизии, проверки 
финансово 1  хозяйственной деятельности или аудиторской проверки -  позднее 
двух лег со дня его совершения. В  указанные сроки не включается время 
производства по уголовному делу.

Щ  За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено 
только одно дисциплинарное тискание. При этом должны учитываться ттжесть 
совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, 
предшествующая работа и поведение работника, 

f  8.6. Приказ о  наложении дисциплинарного взыскания с  указанием мотивов
его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под расписку 
s  трехдневный срок. Приказ доводится до сведения работников школы в  случаях 
необходимости защ ита прав и интересов учащихся.

8.7. Если в течение года со  дня наложения дисциплинарного взыскания на 
р атн и к а  не налагалось новое дисциплинарное взыскание, то он считается не 
подвергавшимся дисциплинарному взысканию.

Администрация школы по своей инициативе или по  просьбе самого 
рйотиика, ходатайству его  непосредственного руководителя или 
представительного органа работников школы имеет право снять взыскание до 
истечение года со дня его применения.

8.8. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры 
поощрения, указанные в  настоящих правилах, к  работнику не применяются.
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Защитительные положении.
9.1. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором 

HiOJii'i с  учетом мнения представителя трудового коллектив*.
9.2. С правилами должен быть ознакомлен вновь поступающий на работу 

работник под расписку до начала выполнения его трудовых обязанностей в 

щ к о л с .

9 J .  Экземпляр правил вывешивается в учительской комнате.
9.4. Правила внутреннего трудового распорядка работы школы являются 

едяиыми и обязаны исполняться всеми работниками школы без исключения, 
контроль над соблюдением правил возложен на администрацию школы и 
профсоюзный комитет.


