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прАвилА
ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА ДЛЯ РАБОТНИКОВ

МУНИЦИПАЛЬНОГО БЮДЖЕТНОГО ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО
УЧРЕЖДЕНИrI

(СРЕДIIЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА с.Япрынцево>>

I. Общие положениrI

II Порядок приема, перевода и увольнения работников.

2.1,. Трудовые отношения в ОУ регулир}.ются Труловьшr кодексом РФ, законом
кОб образовании в Российской Федерации), уставом ОУ.
2.2.Работники ре€lJIизуют свое право на труд rryleм закJIючения трудового договора с
образовательным учреждением. При приеме на работу работника работодатель закJIючает
с ним труловой договор, на основании которого в течение 3-х дней издает прика:} о приеме
на работу и знакомит с ним работника под расrrиску"
2.З. Срочньтй труловой договор может быть заключен только в соответствии с
требованиями статьи 59 Трулового кодекса РФ.
2.4.При закJIючении трудового договора работодатель требует следующие документы:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- трудовую кЕижку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 настоящего
Кодекса), за исключеIIием случаев, если трудовой договор заключается впервые;
- документ, подтверждающий регистрацию в систомо индивидуальЕого
(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронЕого документа;
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Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны и приняты в
соответствии с Трудовым зЕIконодательством и уставом образовательного у{режд9Еия.
|.2, Настоящие Правила утверждены руководителем образовательного rIреждения с

}п{етом мнения профсоюзного комитета.
1.З. Настоящие Правила явJuIются приложением к Коллективному договору.
|.4. Настоящие Правила утверждаются с целью способствовать да:lьнейшему

укреплению труловой дисциплины, рационщIьному использованию рабочего
времени и созданию условий для эффективной работы.

1.5. Под дисциплиной труда 
" "асrо"щЪ* 

Правилах понимается: обязательное дJuI всех

работников подtIинение правилам поведения, определенным в соответствии с
Трудовым кодексом, иными закоЕами, Коллективным договором, соглашениями,
трудовым договором, локаJIьными актап4и организации.

1.6. Настоящие правила вывешиваются в ОУ на видном месте.
1,.7. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить с настоящими Правилами

работника под расписку.
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- докр{енты воинского rrета - для военнообязанньD( и лиц, подлежаrтIих призыву на
военную службу;
- доку\{ент об образовании и (или) о квалификации или наличии специальньгх знаний -
при пост}тIлении на работу, требутощую специаJIьньIх знаний или 9пециальнойПОДГОТОВКИ; _\

- справку о ншIичии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо
о прекраrцении уголовного преследования по реабилитир}.ющим основаниям, выданную в
порядке и по форме, которые устанавливаются фелеральным органом исполнительной
вJIасти, осуществляющим функции по выработке и ре€rлизации государственной политики
и Еормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на
работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с
настоящим Кодексом, иным федераrrьным законом не допускаются лица, имеющие или
}L\{евIIIие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному цреследованию;
_ справкУ о том, является или не явJUIется лицо подвергнутым административному
наказанию за потребление наркотических средств |Iли психотропньD( веществ без
Е{азначения врача либо новых потенциilльно опасных психоактивньD( веществ, которм
BbL]aHa в порядке И по форме, которые устанавливаются фелералъным оргЕlном
Есп0-]нительной власти, осуществляющим функции по выработко. и реализации
госу.]арственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере tsнутренних
.]е--т. - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлен'ию которой
з сOответствии с федера-пьными законами не допускаются лица, подвергнуIые
е-}птЕистРативномУ Еаказанию за потребление наркотических средств или психотропньж
tsецеств без назначения врача либо новых потенциitльно опасных психоzжтивнЁтх веществ,-,- окончания срока, в
: -],:; t НI{СТРаТИВНОМУ НаКа3аНИЮ.

течение которого лицо считается подвергнутым

i:.при приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника со следующими
- _ f,\}1енТаМи:

- устав ОУ;
- Правила внутреннего трудового распорядка;- прикаЗ по охране ТРУдаи соблюдению правилтехники безопасности;
- Jолжностнаяинструкция;
, иные локilльные акты, регламентирующие трудовую деятельность работника.] -.работодатель может устанавливать испытательный срок не более трехмqсяцев, в том

{1..]е для отдельных категорий может быть установлен испытательный срок 1(2) месяца.
] - }'с;товия трудового договора не могут ухудшать положения работника по сравнению
a _]еI"Iствующим законодательством и Коллективным договороМо : ПРИНЯТЫМ В
;':5овательном учреждении.
].Е Работодатель не вправе требовать от работника выполнения работ; не обусловленньж
Ц\ f oBbIM договором. Изменения условий трудового договора могут бьЙ осуществлены
то.-tько в соответствии с действующим законодательством,
],9.На каждого работника оУ оформляется трудоваlI книжка в соответствии с
требованиями Инструкции о порядке ведения трудовьIх книжек. Трудовые книжки
с отр} ]ников образовательного }п{реждения хранятся в образовательном r{реждении.
].10.на каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника личное
Je.lo хранится в образовательном учреждении. ..

2.1 1.ТрудоваJ{ книжка и личное дело руководителя ведуIся и хранятся у г{редителя.
2.12.Перевол работника на другую работу, не оговоренн}то трудовьц,r .договором,
ос\rдgglgляется только с письменного согласия работника за исклIочением слr{аев
вре\lенного перевода на другlто работу в слr{ае производственной необходимости
сроком до одного месяца в каJIендарном году.
2.1З.Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:
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- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического илитоксического опьянения;
_ не прошедшего в установленном порядке обу.ление 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 медициЕским заключением противопоказаний

для выполнения работы, обусловленной труловым договором;
- по требованию органов и должностньIх лиц, упоЛномоченнЬж федерапьньтмизаконами и иными нормативными правовыми актами, и В Других случаях,

предусмотренньIх федерал"ными законами и иными нормативными правовыми
актами.

i,1-1,прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям,
пре.]\,смотренным действующим законодательством
1,1-i,при проведении процед}ры сокращения численности или штата работниковпDеIi\fущественным правом оставления на работе дополнительно к установленным:эiiствующим законодательством пользуIотся работники, имеющие квa}лификационные!:;lегории по итогам аттестации, Почетные звания, государственные и ведомственные
.*.;:Р3_]Ы.

] _б,}-вольнение работников образовательного учреждения в связи с сокрацением{,J,lенности или штата оу допускается, если невозможно перевести работника, с его,:"-]асия, на другую работу. Освобождение педагогических работников в связи с:.i::аЩеНИеМ ОбЪеМа РабОТЫ (УЧебНОй нагрузки) может производиться только по
. i:.,нчании учебного года.

III. Прав а и обязанности работодателя

_: {:rtинистрация образовательного учреждения имеет исключительное право:: \правление образовательным процессом. Руководитель оУ ,"*Ъr."- -. i _-, .r.lI{чным исполнительным органом.
-:,] \:rtинистрация оУ имеет право на прием на работу работников ОУ, установление-,-_,-lнительныХ льгот, гарантий работникам, установление общих правил и требований
* : : е;{tиму работьт, установление должностных требований.
-: :,_\:rrиНистрациЯ имееТ правО устанавлИвать систему оплатЫ труда, стимулирующих и;.nb]\ выплаТ в соответствии с действlтощим законодательством.
-: 

j \:rtинистрация имеет право наJIагать дисциплинарныо взыскания в соответствии с-е;:;;вr'ющим законодательством и применять меры морilльного и материalльного
-,--,]IРЁНИя в соответствии с леЙствуrощим в оУ положением.
_:,-<_ \:rrинистрация обязана создавать необходимые услови я дляработников и )лаrцихсяо],-, ;трименять необходимые меры к улучшению положения работников и )латцихся оу.
-1,6,_\:rtинистрация обязана согласовывать с профсЬ..""- комитетом оу;]эеJ\ с}lотреннЫе лействУющим законодательством вопросы, связанные с трудовыми
"r:d! _Llениями.
j,-,,Алrинистрация обязана информировать трудовой коллектив (представительный
орган грудового коллектива):

- о перспективах развития ОУ;
- об изменениях структуры, штатов ОУ;
- о бюджете Оу, о расходовании внебюджетньж средств.

3,8,,\:rrиНистрациЯ осуществляеТ внутришкОльный контроль, посещение уроков,\{ероприятий в соответствии с планом ОУ.
З,9,А:rrинистрация во3лагает на работников обязанности, не Предусмотренные
тр},]овьпf договором, в пределах и на условиях, предусмотренньж действующим
тр},.]о BbIlvI законодательством.
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IV Права и обязанности работников

4.1. Работник имеет право:
- на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на

условиях, установленных Трудовьтм кодексом РФ;
- требовать предоставление работы, обусловленной трудовыId договором;
- на рабочее место, соответствующее УсловияI\d, Предусмотренным

государственным стандартом организации и безопасности Труда и Коrrлективным
договором;

- на своевременн}aю и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии
со своей ква-пификацией, сложностью труда, количеством и качеством
выполненной работы,

- на отдьIх, предостаВлениеМ еженедельного выходного ДНЯ, нерабочих
праздничньтх дней, оплачиваемых ежегодньIх удлиненньж отпусков;

- наповышение своей квалификации;
- на защиту своих трудовьIх прав, свобод, законньIх интересов всеми не

запрещенными законом способами;
_ на возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им

трудовых обязанностей;
- на обязательное социЕL,IьнОе страхОвание в случаlIх, предусмотренньD(

федера.пьными законами.
- 4.|.1. Работникам при прохождении диспансеризации предоставляются гарантии:

- работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном
законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на
о:ттн рабоЧий денЬ один р€В в трИ года С сохраненИем за нимИ места работЫ (должности) и
сре_]него заработка.
- работники, не достигшие возраста, дающего право на нaвначение пенсии по старости, в
то\{ числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и работники,яв,lllющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, цри
п!о\ождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере
,,\раны здоровья, имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня один рtr} вг,rJ с сохрi}нением за ними места работы (должности) и среднего заработка.
- :з,5отник освобождается от работы для прохождения д"соu"aер"auц"" на,основании его
-",ь\Iенного заявления, при этом день (Лни1 освобождения от работы согласовывается
, ;L,г. .зсовываrотся) с работодателем.

4.],Работник обязан:
- .чобросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него

трудовым договором;
- соблюдать требования по охране Труда и обеспечению безопасности труда;- бережНо относитЬся к имуЩествУ работодателя и Других работников;- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителюо возникНовениИ ситуации, предостаВляющеЙ угрозу жизни и здоровью людей,

с охранности имущества работодателя;- выполнять устав оу' Правила внутреннего трудового распорядка, другие
требования, регламентирующие деятельность ОУ;

- обеспечивать охрану жизни и здоровья )rчатцихся, соблюдать требования техники
безопасности и охраны труда, противопожарной безопасности;

- применять необходимые меры к обеспечению сохранности оборудования и
имуIцества ОУ, воспитывать бережное отношение к ним со стороны )дащихся,
заботиться о лучшем оснащении своего рабочего места;
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ува}кать права, честь и достоинство всех участников образовательного процесса;
создаватЬ творческИе условиЯ для полr{ения глубоких и прочньD( знаний,,рrений
и навыков r{аrциN{ися, обеспечивать сотрудничество с учащимися в проц9ссе
обуrения и во внеурочной работе;
изr{ать индивидуальные способности rIащихся, их семейно-бытовые условия,
использовать в работе современные достижения психолого-педагогической науки
и методики;
обеспечивать гласность оценки, своевременность и аргументироваЕность ее
выставления;
повышать свою квалификацию не реже чем один раз в 5 лот;
воспитывать r{ащихся на основе общочеловеческих ценностей, демократии и
гуманизма, показывать личный пример следования им;
поддерживать постоянную связь с родитеJuIми (законными представителями)
r{ащихся, оказывать им практическую и консультативную помощь в воспитании
ребенка, привлекать родителей к посильному участию в организации
образовательного процесса;
Ежтивно пропагандировать педагогическио зЕания;
предоставJUIть возможность родителям, Другим педагогам посещать свои уроки в
к.Щень открытых дверей> (по согласованию);
IIредоставлять возможность администрации посещать свои уроки, внекJIассные
мероприятия NIя осуществления внутришкольного контроля в соответствии с
планом работы ОУ.

v. Рабочее время, время отдыха и его исполъзование

5,1, В оУ в зависимостИ оТ учебногО плана устанавливается 5-дневная рабочая
з е_]е.lя.

5.2.ПролоЛжительноСть рабочей недели - 40 часов, для педагqгических работников
\ станавливается сокращенная рабочая неделя не более 36 часов. За 10 минуг до начала
занятий работники школы должны быть на своем рабочем месте, т.е. в классе.
_trtliнисТрациЯ школЫ обязана организоВать }п{еТ явки на работУ и ухода с работы.

_, _' .]-l" следУющиХ категориЙ работников: руководители всех уровней, заместители,
}-станавливается ненормированный рабочий день.

::,*"респ1,1сание занятий составляется администрацией Оу исходя.из педагогической
т:э.-тесообРазности, с г{етом наиболее благоприятного режима ТРУда и отдьIха
}чещихся и максимulльной экономии времени педагогических работников.j.j.Пе:агОгическим 

работникам, там где это возможно, предус.матривается свободный
_]енъ В неделю для методической работы и повышения ква,тификации.

-i,б.}-чебную нагрузку работникам на новый учебный год устанавливает директор школы с
\чето\I мнения работника и трудового коллектива. При этом, как правило, должна
со\раняться преемственность классов и объем учебной нагрузки, который составляет
н. \{енее 18-20 часов в неделю и не должен превышать число часов, соответствующих
пO.т\-тора ставкам. Неполная учебная нагрузка возможна только при согласии
раtlотника, которое должно бьтть выражено в письменной форме.

_i,-.ПО 
^,еланиЮ работника, С егО письменного заявления он может за пределами

основного рабочего времени работать по совместительству как внугри, так и за
прэ:е.rапlи ОУ.

5,8,работа в выходные и прillдничные дни запрещена, привлечение к работе в указанные
-]нII осуiцествляется только с согласия работника и в соответствии с требованиями ст.
1 1З Трудового кодекса РФ.
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5.9.Педагогические работники привлекаются к дежурству в рабочее время В ОУ.

,Щежурство начинается за20 L{инут до начала занятий и заканчивается через 20 минУт
после окончаниr{ занятий по расписанию. График дежурств утверждается на полУгоДие

р}ководителем ОУ по согласованию с профсоюзным коIvIитетом. График доводитСя ДО

сведения работников и вывешивается на видном месте.
5.10. К рабочему времени относятся следующие периоды: заседаЕия педагогического

совета, общие собрания трудового коллектива, засодания методических комиссиЙ,

родительские собрания и собрания коJIлектива )п{ащихся, дежурсТВа На ВНеУРоЧНЫХ

мероприятиях (например, вечерние дискотеки), продолжительность KoTopbD(

составляет от одного часа до 2,5 часов.
5.1 1. Работникам ОУ предоставляется ежегодный оплачиваемыЙ отпуск срOком не менее

28 календарных дней, Педагогическим работникам продоставляется УДлиненНЫЙ
отпуск сроком 56 и 42 каJIендарньrх дней. Отпуск предоставJuIется в соответствии с

графиком, уIверждаемым руководителем по согласованию с профсоюзным коМиТеТоМ

до 15 декабрятекущего года.
5.I2, Время каЕикул, не совпадающее с очередным отпуском, явJuIется рабочим

временем педагогов. В эти периоды педагогические работники привлекtlюТся к
педагогической и организационной работе в пределах вр9мени,,не превышающего их

уrебную нагрузку до начала каникул.
5.13, В каникулярное время обслуживающий персонал привлекаотся к выполнению

хозяйственньтх работ (мелкий ремонт, работьт на территории и др.) в пределах

установленного им рабочего времени.
5.14. Учет рабочего времени организуется ОУ в соответствии с требованиями

действlтощего законодательства. В случае болезни, работника, последний
своевременно (в течение трех дней) информирует администрацию и предоставляот
больничньтй лиот в первый день вьIхода на работу.

5,1 5. В период организации образовательного процесса-(в период урока) запрещается:
- изменять tIо своему усмотрению расписание уроков (занятий) й графикработы;
- отменять, удлинять или coкparrlaTb продолжительность уроков (занятий) и

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

уrебныIrл процессом, мероприятия, освобождать от занятий для вьшолнения
общественньIх пору{ений и пр.;

- отвлекать педагогических и р}ководящих работников ОУ в уrебное время от их
непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для выполнения
общественньж обязанностей и проведения разного рода мероприятиЙ, не

связанных с производственной деятельностью;
- созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания пО

общественным делам.

И. Меры пооцц)ения и взысканиrI

6,1, В ОУ применяются меры морального и материального поощрения работников
в соответствии с Положением, утверждаемьrм Советом ОУ.
б,], В О}'сушествуют следующие меры поощрения:

- объявлениеблагодарности;
- награждение Почетной грамотой;
- представление к награждению ведомственными и государственными наградами;
- премия за конкретный вклад;
- памятный подарок.
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6.3. Поощрение за добросовестный труд осуществляет работодатель в соответствии С

положением о моральном и материальном стимулировании труда. в
отдельньIх случаях, прямо предусмотренньж законодательством, поощрение

за труд осуществляется работолателем по согласованию с профсоюзным комитетом оу.
6.4.ПЬощрение объявляется прика:}ом по ОУ, заносится в трудовую книжку работника в

соответствии с требованиями действующего законодательства.
б.5.Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности,

предоставляются в первую очередь преимущества и льготы.

6.6,за совершение дисциплинарного проступкa то есть неисполнение или ненадлежащее

исполнение работником по его вине возложенньIх на него труловьтх обязанностей,

работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

замечание; выговор; увольнение по соотвотствующим основаниям.

б. 7. Щисциплинарное взыскание на руководителя наJIагает rIредитель.
5,8.!исциплинарное расследование нарушений педагогическим работником

образовательного учреждения норм профессионЕtльного 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
:] Q.ХоД дисциплиНарногО расследования и принятые по его результатам решения могут

быть преданы гласности только с согласия заинтересованного IIедагогического

работника оу, за исключением слг{аев, ведущих к запрещению заниматься

]е.]агогической деятельностью или при необходимости защиты интересов

.l б!чающихся, воспитанников.
. _ _ .Що применения ДисциплинарноГо ВЗыскания работоДаТелЬ должен затребовать от

;еботника объяснение в письменной форме. Если по истечении дв)rх рабочих дней
,,казанное объяснение работником не предоставлено, то составru{ется

.оответствующий акт. отказ работникадать объяснение не является препятствием для
прLlменения дисциплинарного взыскания.

] _ _, ,щисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня
.lбнаружения проступка, не считаrI времени болезни работника, пребывания его в
ч)ТП)'СК€; а также "iar""", 

необходимого на учет мнения представительного органа

:зботников.
, ] .щисциплинарное взыскание не может быть применено позднее ш'ести месяцев со

]ня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-
хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его

Jовершения. В указанные сроки не включается время производства по }толовному

-1-1\ 
.

, _: ia каждый дисциплинарный проступок может быть применеiТО ТОЛЬКО ОДНО

-.lсцлIплинарное взыскание. Приказ работодателя о применении дисциплинарного
.jыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со днJI

;.., I,IЗДаНия. В случае отказа работника подписать указанный прйказ составJUIется

- _ гветствlтощий акт.
_ ] .]llсциплинарное взыскание может бьтть обжаловано работником в

_.\_]арственной инспекции труда или органах по рассмотрению йндивидуальньж
:,, oBblx споров.

. : Ес.-tи В течение года сО дня применениЯ дисциплинарного взыскания работник не

1,, -е; подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим
-, : - *;iП.lИНаРНОГО ВЗЫСКаНИЯ.

рэботодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания

,l |..- гравО снятЬ его с рабОтника по собственной иниЦиативе, просьбе самого работника,

,, . ;. :;iств1, его
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