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Калиничева о.А.

ПРАВИЛА ВНУТРЕН ГО РАСПОРЯДКА
(для работЕиков МКоУ к ичскии

1. оБщиЕ положЕIJйтя.

<<Трудовой распорядок на предпрчIятчýж) в учреждениях, организациях опреде-
ляется правилами внутреннего трудового расrrорядка, утверждаемыми общим соб-
РаниеМ работников предприятия, организации по представлению администрации.)>
(ст.190 ТК РФ).

Правила внутреннего трудового распорядка призваны четко регламентировать
организацию работы всего трудового коллектива школы, способствоватъ норм€LгIь-
ноЙ работе, обеспечению рационсLльного исполъзования рабочего времени, укреп-
ЛеНИЮ ТрУдовоЙ дисциплины, созданию комфортного микроклимата для работаю-
щих.

Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего распорядка, реша-
ЮТся администрацией школы в пределах предоставленных ей прав, а в сJцлIаях,
ПРеДУсМоТренных деЙствующим законодательством, совместно иIIи по согласова-
нию с профсоюзным комитетом.

2. порядок приЕмА, шрЕво м и увольнЕLfuIярАБотников.

Работники реztлизуют свое право на труд путем закJIючения трудового договора
(контракта) о работе в данной школе.

Трудовой договор (контракт) между работником и )л{реждением закJIючается в
ПИСьМенНоЙ форме. Прием на работу оформляется прикrlзом администрации шко-
ЛЫ. УСловия контракта не могут быть хуже условий, гарантированньIх трудовым
законодательством. Приказ объявляется работнику под расписку.

При приеме на работу (заключение трудового договора) администрация школ
истребует у поступающего следующие документы:

- паспорт для удостоверениrI личности;
- ТРУдоВую книжку (для лиц, поступающих на работу по трудовому договору

впервые--справку о последнем занятии, выданную IIо месту жительства, а
для лиц, уволенньIх из рядов Вооруженных сил - военный билет);

- ДОКУМенТы об образовании или профессион€шъноЙ подготовке, если работа
требует специ€tпьных знаниЙ, квалификации или профессиона-гrьной подго-
товке;
Медицинское заключение об отсутствии противогIоказаний по состоянию
ЗДоровья для работы в детском уIреждении, выдаваемое поликJIиникоЙ по
месту жителъства, а также другие медицинские документы, определенные
закоЕом на момент приема на работу
справку о н€LгIичии (отсутствии) судимости.

(наименование школы)



Лица, посч'паюшие на рабоц- по сов\tестите-]ьств},, вместо трудовой книжки

работы.

ПредъявJuIют сгIравку с места основной работы с указанием должности и графика

Сотрудники - совместители, ршряд ЕТС которьгх устанавливается в зависимости
оТ стажа работы, представляют выписку из трудовоЙ книжки, заверенную админи-
страцией по месту основной работы.

При приеме работЕика или переводе его в установленном порядке на друryю
работу администрация обязана ознакомить его со следующими документами:

а) Уставом r{реждения;
б) Коллективным договором;
в) Правилами внутреннего трудового распорядка;
г) должностными требованиями (инструкциями);
д.) приказами по охране труда и пожарной безопасности. Провести первичный

инсТруктаж по охране труда с записью в <Хtурнzlле первичного инструктажа по ох-
ране труда и техники безопасности>>, а также:

е) проинформироватъ об условиях труда и его оплате.
Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям,

предусмотренным законодательством.
На всех работников, проработавших свыше пяти дней, ведутся трудовые книж-

ки в установленном порядке.
На каждого работника ведется личное дело, которое состоит личного листка по

УЧеТУ кадров, автобиографии, копиЙ документов об образовании, кв€lJIификации,
ПРОфессиона-пъноЙ подготовке, медицинского заключения об отсутствии противо-
ПОКаЗаниЙ по состоянию здоровъя для работы в детских учреждениях, выписок из
ПрикzIзов о нЕвначении9 переводе, поощрениях и увольнениях. Кроме того, на каж-
ДОГО работника ведется учетная карточка Т-2. Личное дело и карточка хранятся в
школе.

Перевод работников на другую работу производи,гся только с их согласия кроме
слУ{аев, когда закон допускает временный перевод без согласия работника: по

необходимости, для замещения временно отсутствующего ра-
простоем, в т.ч. частичным.

В связи с изменениями в организации работы школы и организации труда в
ШКОле (изменения количества классов, уrебного плана; режима работы школы,
ВВеДеНие новьж форпl обучения и воспитаниъ эксперимент€tпьноЙ работы и т.п.)
ДоПускается при продолжении работы в той же должности, специztпьности, квагIи-
фИКаЦии, иЗменение существенных условий труда работника: системы и р€вмера
оПлаты труда, льгот, режима работы, изменениrI объема, уrебной на|рузки, в том
чисЛе установления или отмена дополнительных видов работы (классного руково-
ДсТВа, заведования кабинетом, мастерскимии т.д.), совмещение профессий, а также
изменение других существенных условий труда.
Работник допжен быть поставлен в известность об изменении существенных ус-

ЛОВИЙ еГо труда не позднее, чем за два месяца. Если прежние суrrlественные усло-
ВИя ТрУДа не моryт быть сохранены, а работник не согласен на продолжение рабо-
Ты В новых условиях, то трудовой договор (контракт) прекращается по пункту 6
статъи 13 ТК Российской Федерации.
В соответствии с законодательством о труде работники, заключившие трудовой

договор (контракт) на определенныЙ срок, не могут расторгнуть такоЙ договор
(контракт) досрочно, кроме случаев, предусмотренных соответствующей статьей
ТК Российской Федерации.

производственной
ботникаивсвязис



Уво;тьнение в связI1 с соIФашеЕI{е\{ штата Iаlи чис-lенност}i работников, ;тибо по
несоответствию зани}tаемой до;тrь.ности доry-скается при усховии невозможности
перевода уволъняемого работника, с его согласия, на друryо рабоry, и по полr{е-
нии предварительного согласиrI соответствующего выборного профсоюзного орга-
на школы.
Уволънение за систематическое неисполнение трудовых обязанностей без уважи-

тельных причин (п.5 ст.81 ТК РФ); прогул или отсутствие на работе более 4-х ча-
сов в течение рабочего дня без уважительных rтричин (п.6 ст.81 ТК РФ); появление
на работе в нетрезвом состоянии, а также состоянии наркотического или токсиЧе-
ского оlrьянения (п.б ст.3З ТК РФ); совершение виновных действий работником,
непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти дей-
ствия дают основание для утраты доверия к нему со стороны администрации (п.7

ст.81 ТК РФ) совершения работником, выполняющим воспитательные функции,
амораJIъного поступка, не совместимого с продолжением данной работы (п.8 ст.81
ТК РФ); производится при условии док€tзанности вины увольняемого работника в

совершенном проступке, без согласования с выборным профсоюзным органоМ
школы.
Также по согласованию с профсоюзным органом производится увольнение работ-

ника в слr{ае неявки на работу в течение более четырех месяцев подряд вследст-
вие временной нетрудоспособности (5п.5 ст.3З ТК РФ).
2.|З. В день уволънения администрация школы производит с увольняемым работ-

книжку, а также документ о прохождении аттестации.
Запись о причине увольнения в трудов}.ю книжку вносится в соответствии с

формулировками законодателъства и ссылкой на статъю и пункт закона.
При увольнении по обстоятельствам, с которыми закон связывает предоставле-

ние льгот и преимуществ, записъ в трудовую книжку вносится с укЕванием этих
обстоятельств.

3. оБязАнности рАБотников.

работники школы обязаны:
а) работать честно и добросовестно, строго выполнять уrебный режим, требова-
ния Устава и Правил внутреннего распорядка, соблюдать дисциплину труда: во-
время приходитъ на работу, соблюдать установленную продолжительностъ рабо-
чего времени, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации;
б) систематически, не реже одного раза в пять лет, повышать свою квалифика-
цию;
в) быть примером в поведении и выполнении мор€Lльного долга как в школе, так
и вне школы;
г) полностью соблюдать требования по технике безопасности, производственной
санитарии и пожарной безопасности, предусмотренные соответствующими тrра-

вилами и инструкциlIми; обо всех случаях травматизма немедленно сообщать аД-

министрации;
д.) беречь общественную собственность и воспитывать у r{ащихся бережное оТ-

ношение к государственному имуществу;
е) ежегодно в установленные сроки проходить медицинские осмотры, флюоро-
графию, сдавать анаJIизы, установленные законом.



содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в исправном и

аккуратном состоянии- собллодать чистоry в rrомещениrlх школы.
Соблюдать установленный порядок хранениrI матери€шьных ценностей и доку-

ментов.
БеречЬ имущесТво школы, бережно использовать матери€tJIы, рационаIIьно расхо-

довать электроэнергию, теIIло, воду.
своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию.
Приходить на работу за 15 миIIут до начала своих уроков по расrтисанию.
Круг конкретЕых функционаJIьных обязанностей, которые каждый работник вы-

полняеТ по своей должности, сrтециыIъности и квшrификации, опредеJUIется долж-
ностныМи инстрУкциями, утвержденными директором школы на основании квЕtпи-

фикационньIх характеристик, тарифно - ква;rификационнъIх справочников и нор-

мативньIх документов.

4. оБязАнности АлдинI4стрАIд{I4.
АЛДИНI4СТРАЩ4Я IIIKOJШ ОБЯЗАНА :

Организовать труд педагогов и других работников школ так, чтобы каждый рабо-

определенное рабочее место, своевременно знакомить с расписанием занятии и
графиком работы, сообщить педагогическим работникам до Ухода В ОТПУСК ИХ

уrебную нагрузку на следующий рабочий год.
обеспечить здоровые и безопасные условия труда и 1.,rебы, исправное состояние

помещений, отоплениrI, освещениrI, вентиJUIции, инвентаря, и прочего оборУДОва-

ния, н€LIиIIие необходимых в работе материалов.
осутцествлrIтъ контроль за качеством образовательного процесса путем посепtrе-

нияиразбора уроков, проведения административных контрольных работ и т.д., со-

блюдением расписания занятий, выполнение образовательных программ, уrебных
планов, к€шендарнътх 1.T ебных графиков.

своевременно рассматриватъ гiредложениrl работников, направленные на улr{-
шение деятелъности школы, поддерживать и поощрять JýлIших рабОтНИКОВ.

Совершенствоватъ организацию труда, обеспечивать действующие УслОВИЯ ТРУ-

да, обеспечивать условия оплаты. Выдавать заработную плату два раза в месяц в

установленные сроки.
Принимать меры по обеспечению уlебной и трудовой дисциплины.
соблюдать законодательство о труде, Ул)л{шать условия труда сотрудников и

)чащихся, обеспечивать надлежащее санитарно-техническое оборудование всех

рабочих, уrебных мест и мест отдьгха, создавать условия труда, соотвеТсТВУЮЩИе

правилам по охране труда, технике безопасности и саЕитарныМ ПРаВИЛаМ.

Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и уIащимися всех

требованийи инструкций по технике безопасности, санитарии и ГИГИеНе.

Принимать необходимые меры для профилактики травматизм4 профессиональ-
ньIх и других заболеваний работников и уIащихся.

создавать норм€шьные условия для хранения верхней одежды и другого имуще-
ства работников и r{ащихся.

Своевременно предоставJIять отпуск всем работникам школы в соответствии с

графиками, утверЖденными ежегодно до 01 яЕваря, компенсировать выходы нара-
боту в установленный для данного работника вьIходной, или праздничный день



предоставление}{ Jр}того .]HrI отJыха IL]I.{ .]войной оL-Iатой труда, предоставлять

отryлы за дежурства во внерабочее время.
Обеспечивать систематическое tIовышение квалификации педагогическиХ И ДРУ-

хозяйственного, обслуживающего
дня дпя руководящего, административно-
и 1.,rебно-вспомогательного персон€Lла определя-

гих работников школы.
Организоватъ горячее питание дJuI у{ащихся и работников школы.

5. рАБочЕЕ BPEM'I.

в школе устанавливается 5-ти дневная рабочая неделя с 2-мя выходными днями.
Продолжительность рабочего

ется графиком работы, составленным из расчета 40-часовой рабочей недели.

Графики работы утверждаются директором школы по согJIасованию с проф-

союзным органом и предусматривают время начапа и окончания работы, пе-

рерыв для отдыха и питания. Графики объявляются работнику под расписку
и вывешиваются на видном месте не позже чем за один месяц до их введениrI

в действие.
работа в установленные для работников графиками выходные дни запрещена и

может иметь место лишь в случаях, предусмотренных законодательством.

,Щежурства в нерабочее время допускаются не чаще одного раЗа В МеСЯЦ С

последующим предоставлением отгулов той же продолжиТелЬнОСТИ, ЧТО И

дежурство.
учебную нагрузку педагогическим работникам на новый утебный год устанавли-

вает директор школы по согласованию с профсоюзным комитетом до ухоДа РабОТ-
ника в отпуск.

Пр" этом:
а) у педагогических работников, как правило, должна сохраняться rтРееМСТ-

венность классов и объем учебной нагрузки;
б) неполная учебная нагрузка работника возможна только при еГО СОГЛаСИИ,

которое должно быть выражено в письменной форме;
в) объем учебной нагрузки у педагогических работников должен быТЬ, КаК

правило, стабильным на протяжении всего уrебного года.
Изменение учебной нагрузки в течение учебного года возможНо лИШЬ В СЛУ-

чаях, если изменилось количество классов или количество часоВ по УчебНОМУ

ской целесообр€вности, с )л{етом наиболее благоприятного режима трУДа И ОТДЫХа

уIащихся и максимальной экономии времени педагогических РабОТНИКОВ.
Педагогическим работникам, где это возможно, предусматриВаеТСЯ
один дополнительный выходной день в неделю для методической ра
боты и повышения квалификации.

ддминистрация школы привлекает педагогических работников к дежурству по

школе в рабочее время. Щежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до
начаJIа занятий и rтродолжаться не более 20 минут после окончаниjI занятий данно-
го педагога. График дежурств составJuIется на месяц и утверждается директором
школы по согласованию с профсоюзным органом.

время осенних, зимних и весенних каникул, также время летних каникул, не сов-

плану, учебной
у{реждении)).

расписание занятий

программе.(ст.6б <Типовое rтоложение об образовательном

составляется администрацией школы, исходя из педагогиче-

падающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогов. В эти пе-



риоды, а также в периоды отмены занятий в школе они моryТ ГIРИВЛеКаТЪСЯ аДМИ-

нистрацией школы к педагогической, организационной и методической рабОТе В

пределах времени, не превышающего их уrебной нагрузки.
В каникулярное время 1^rебно-вспомогателъный и обслуживающиЙ перСОНЕlЛ

привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих сПециаlrЬ-

ных знаний,в пределах установленного им рабочего времени.

общие собрания, заседаниrI педагогического совета, занrIтия внутришкольньtх
методц1Iеских объединений, совещания не должны продолжаться, как правило, бо-

лее двух часов, родительские собрания-полутора часов, собрания шкоЛЬниКОВ -

одного часц занrIтия кружков, секций- от 40 минут до полутора часов.

учитель обязан:
Со звонком начать урок и со звонком его окончить, не доrтуская бесполезнОЙ ТРа-

ты 1"rебного времени.
Иметь поурочные планы на каждый 1лrебный час, включ€ш кJIассные часы.
Независимо от расшисания уроков присутствовать на мероприятиях, запЛаниРО-

ванных для у{ителей и уIащихся.
К первому дню каждой уrебной четверти иметь тематический план работы.
БезусловIIо выполнlIть распоряжения учебной части точно и в срок.
Выполнять все rrрик€tзы директора школы безоговорочно, при несогласии с ПРИ-

к€tзом обжаловать выполненный приказ в комиссию по трудовым спорам.
Классный руководитель обязан в соответствии с расписанием и планом восtIиТа-

тельной работы один раз в неделю tIроводить кJIассные часы. ГIтrаны воспитаТеЛЬ-

ной работы составJuIются один р€lз в год.
Классный руководитель занимается с кJIассом воспитательной внеурочнОЙ РабО-

той согласно имеющемуся плану воспитательной работы, а также провоДиТ ПериО-

дически, но не менее четырех раз в год, классные родительские собрания.
Классный руководителъ обязан один раз в неделю проводить проверку высТавле-

ния оценок в дневниках )чащихся.
Педагогическим и другим работникам школы запрещается:

-изменятъ по своему усмотрению расписание занятий и график работы;
-отменятъ, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и
перерывов (перемен) между ними;
-уд€LJUIть rIащегося с уроков;
курить в tIомещениlIх и на территории школы.

Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках с согласия }п{иТеЛя и

р€lзрешениrl директора школы. Вход в кJIасс (.ру.rrrу) после начапа УрОКа (заняТИй)

рztзрешается в искJIючительных сJryч€шх только директору школы и его замесТиТе-

JIям.
Во время проведения уроков (занятий) не разрешается делать пеДаГоГИIIе-

Ддминистрация школы организует учет явки на работу и уход с нее ВСеХ РабОТ-
ников школы.

В сrryчае неявки на рабоry по болезни работник обязан при наJТИЧИИ таКОй

возможности известить администрацию как можно ранее, а также Предоста-

витЬ листоК временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу.
В помещениях школы запрещается:

-нахождение в верхней одежде и головных уборах;
-громкий р€вговор и шIyM в коридорах во время занятий.



6. поопрЕ\мя зА усшхи в рАБотЕ.

За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в тРУде И ДРУГИе

достижения в работе rrрименrlются следующие поощрения:
-объявление благодарности;
-выдача премии;
-награждение ценным подарком;
-награждение почетной грамотой;
-представление к званиям <<Почетный работник общего образованиrI),
<Заслуженный учитель Российской Федерации)>, (орденам и мед€tпям

Российской Федерации.
Поощрения применяются администрацией совместно или по согласоВа
нию с соответствующим профсоюзным органом школы.
Поощрения объявJuIются приказом директора и доводятся до сведения
коллектива, запись о поощрении вносится в трудовую книжку работниКа.

7. отвЕтствЕнность зА нАруттrЕнш трудовоЙ дасII4гIлины.

Неисполнение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее иС-

полнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей ВлеЧеТ

за собой нzIJIожение дисциплинарного взыскания или применение мер общесТВеН-
ного воздействия:

а) замечание;
б) выговор;
в) увольнение по соответствующим основаниям.

Наложение дисциплинарного взыскания производится администрациеЙ В ПРеДе-

лах предоставленных ей прав.
За каждое нарушение может быть наJIожено тоJIько одно дисциплинарнОе ВЗы-

скание.
7.3. Що применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины требlтОТСЯ

объяснениrI в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения либо УСт-
ное не взыскания.


