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Правила внутреннего распорядка для

1. Общие положения.

Настоящие Правила внуIреннего трудового распорядка распоётранrIются на йтатных
работников МБоУ всШ и опроделяют порядок приема и увольнения сотрудников,
основные обязанности, графики Труда и отдьIха, поощрениlI  за успехи в работе,
ответственность за нарушения трудовой дисциплины, соблюдение служебной тайны.

\  {  \  ,,­' HacTof+ rT,,ie Праilила разработаны в соответствии с Гражданским кодексом Российской/  ,,
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ФеДеРаЦИИ, ТрУдовьпл кодексом Российской Федерации, Уставом школы.

2. Прием и увольнение работников.2.| . При приеме на рабоry (заключение трудового договора) администрация школы
истребуют у поступаIощего следующие документы
­ паспорт дJIя удостоверения личности;
­ предоставJIение трудовой книжки (для лиц, цоступilющих на рабоry по друдовому
договорувпервые­справки о последнем занятии, вьцанной по месту жительства, а для
уволенньIх лиц, )rволенньж из рядов Вооруженных сил ­ предоставление военного билета);
­ Предъявление медицинского заключения об отсутствии противопоказаний по состоянию
здоровья для работы В детском r{ реждении, выдаваемого поликлиникой по месту
жительства.

2.2. Лица, поступaющие на работу по совместительству, вместо трудовой книжки
ъ ^  r 7 | Редъ8р4Ярт 

сцвавКу с места основноЙ работы с укiванием должности и графика работы.
LотрудниКи­совместИтели, рtвРяд ЕТС которьж устанавливается в зависимости от стalка
работы, представляют выписку иЗ трудовой книжки, завереннуIо администрацией по
месту основной работы.

2.3. Прием на работу оформ:rяется подписанием контракта в письмеЕной форме межJIу
работником и школой. Условия KoHTpi} KTa о работе не моryт бьrть ниже условий,
гарантированньD( трудовыс з аконодательствоМ об образов ании.

2­4. По подписании конц)акта администрация издает I Iрикzlз о приеме на работу, который
доводится до сведениJI  работников под расписку. Перед доrrуском к работе вновь
пост)дIившегО работника, а равнО работника, переводенноiо на другую работу
администрацшI  школы обязана: ,­ ознакомить работника с порrIенной работой, его
должностноЙ инстрlтсцией, условиями и оплатой Труда, разъяснить его права и
обязанности; ­ ознакомить работника с настоящими Правилalми ­ проинструктировать по
I IравилilМ техникИ безопасноСти, санитарии, противопожарной охране и другим правилам
охранdrяруда, а tакже правил.lм пользования сryжебными помещениями.

2.5. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведугся трудовые книжки в
установленном порядке.
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2,6, На каждого работника ведется личЕое дело, которое состоит из лиtIного листка ,,о
учетУ кадров, автобиографии, копий документов об образовЙии квалификации,
профессиональной подготовке, медицинского закJIючеЕия об oriyr"r"""
противопоказаний по состоянию, здоровья дrrя работы в уIреждениях, выписок из
пirиказов о назначении, переводе, поощрениях и } tsольнениях. Ли.* rое дело хранится в
школе.

\  / / ' ОДИТСЯ ТОJIЬКО С ИХ СОГЛаСИЯ КРОМе

l евод без согласия работника: по

еменно отс} тствlтощего работника и
в связи с простоем в т.ч. частитIным (ТК РФ).

2,8, В связи с изменению/ Iи в организации работы школы и организац ии труда в школе
(изменения количества классов, уrебного arла"а, режима работы школы, введение новьж
форм воспитания, экспериментальной работы и т.п.) доrrуaпuarся при продолжении
работы в той же должности, специ€lльности, квалифипuц"" изменение существенных
условиЙ Труда работника: системЫ и piшMepa оплатЫ труда, льгот, режима работы,изменения объема учебной нагрузки, в том числе установлени4или отмены неrtолного
рабочего вромени, установление или отмена дополнительных видов работы ( классного
руководства, заведования кабинетOм, мастерскими и т.д.) совмещение профессий, а также
изменение других существенньж условий труда. Работник должен бытъ поставлен визвестность вий его Трудане позднее ечем задвамесяца.

*  ­ 
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,ых условиях то трудовой до.о"ор (контракт)
, прекраттIается по I I ).нкту б статьи 29 КЗоТ Российской Федерации.

2,9, В соответствии с законодательством о трудЬ работники, закJIючившие трудовой
договор (контракт) на определенный срок, не ,о.у, расторгнуть такой договор (контракт;
досрочно, кроме сл)пIаев, предусмотренн х ТК РФ.

2,10, Увольнение в связи с сократтIением штата или численности работников, либо по
несоответствию занимаемой должности допускается при условии, если невозможно
перевестИ увольЕяеМого работника, с его согласия, на Другую работу, и rrо 11ол)дении
I IредвариТельного согласия соответствующего выборного профСоюзного органа шкоJш.
увольнение за систематическое н9исполнение трудовых обязанностей без ражительныхпричин (ст,81 п.5ТК РФ); прогул или отсутствие на работе более трех часов в течение
рабочего дня без уважительньIх причин (ст.81.пба ТК РФ); пояdление на работе в
нетрезвом состоянии, а также состоянии наркотического или токсического опьяненияr 7, (ст,81 ,:ц,6бТк РФ); совершение виновньIх действий работником, непосредственно/ ­, оOслУживаIощиМ денежные или товарные ценЕости, если эти действия дают основания' до" утраты доверия к нему со стороны администрации (ст.81. п7ТК РФ); совершения
РабОТНИКОМ, ВЫПОЛНlIЮЩИМ ВОсПитательные 

^ функции, 
аморtlльного поступка,

несовIvIесТимого с продолжением данной работы (от.81 п.8 ТК РФ); повторное в течение
года грубОе нарушеНие устава школЫ (пункт 3 "а" ст. 56 Закона ''Об образовании'');  и
применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с^ физическим и(или) психическим насилием над личностью об5,.lающегося (пункт З ''б'' ст. 56 Закона ''об
образовании") производится при услоВии докz} занности вины увольшIемого работника в
совершенном проступке, без согласоваЕия с выборньшл профсоюзным органом школы.

2.11. в день увольнения администрация школы производит с 1."оо"* ar"­ рuбоr"икомполный де ему надле* uщ" оформленн} то трудовую книжку.
Запись оформулиро ; '"flТН 

"# 1ffl "Ё?lТi";  ; ; rБ;Y"х";
. по обстоятелl\  / , ,,:  ] "; : ,i11,­"ЪСТ9ilМ, 

С КОТОРЫМИ ЗаКОн связывает предоставление льгот и преимуществ,
,/  запись Е трудов} то книжку вносится с указанием этих обстоятельств.



3. Обязапности работников.

Все работники школы обязаны:

3.1. Работать добросовестно, собrподать дисциплину труда, своевременно и ToTIHo

исполнять распоряжения ад\dинистрации школы, использовать все рабочее время для
полезного т,рудц воздерживаться от действий, мешающих дрlтlлчr работникам вьшолнять

их трудовые обязанности;

3.2. Систематически повышать свою деловую квалификацию;

З.3. Соблюдать требования rrравил охрtlны труда и техники безопасности, о всех случчшх
\  

/ ' травмd.iхtзМа нез} медлительно сообщать ад\dинистр ации.

З.4. Проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры, соблюдать

сirнитарные I Iравила, гигиену труда, пользоваться выданными средствzlN4и

индивидуt} льной защиты;

3.5. Соблюдагь прчlвипа пожарной безопасности и пользования помещениями школы;

3.6. Содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособлеЕия в исrrравном и
аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях школы;

3.7. Собrподать установленный порядок хранеЁия материаль""." чa""остеЙ и документов;

3.8. Беречь имущество школы, бережно.использовать материirлы, рационitльно
расходовать электроэнергию, тепло, воду;

\  z' / ' . l }/  ­л'
/  З.9. Весtи себя достойно на работе, в общественньD( местах, соблюдать этические нормы

поведения в коллективе, быть внимательным и вежливым с родитеJu{ ми и членчlми

коллектива школы;

З.l0. Своевременно заполI Iять и zlкKypaTнo вести установленную документацию. Круг
конкретных функциональньIх обязанностей, которьй каждый работник выполняет по
своей должности, специilльности и квалификации, определяется должностными
инстр} aкциями) утвержденными директором школы на основztнии квалификационньIх
характеристик, тарифно­ква_llификационньD( справочников и норМативных докумеI Iтов.

4. Обязанности администрации.

А* """"rрация школы обязана:

4.1. Организовывать труд педагогов и других работников I I I кол так, чтобы каждый
_ / 'r r )­

работаrtr'пЪ своёй специчшьности и квалификации, закрепить за каждым работника.шr
определенное рабочее место, своевременно знакомить с расписанием занятий и
графикшrи работы, сообщать педагогическим работникам до ухода в отпуск их нагрузку
на следlтощий рабочий год;

4.2. Обеспечить здоровые и безопасные условия труда и учебы, исправное состояние
помещений, отопления, освещения, вентиJuIции, инвентаря и прочего оборудования,
наJIичие необходимьпс в работе материzrлов;

4.З. Осуществrrять контроль за качеством образовательного процесса, соблюдением

расписания занятий, выполнением образовательных программ, уrебньгх планов,
календарньrх уrебных графиков;

\ |  
'/



4,4, Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улrIшения'/ ' ле""е.гlЁвоети rrлкЬлы, trоДД9ржиВаТь и I IооЩряТЬ л)Чших работникоЬ;

4,5, Совершенствовать оргaнизацию труда, обеспечивать вьшоJшение действlтощих
условий оплаты труда, своевременно вьцавать заработную плату и пособия;

4.6. Принимать меры.lо обеспечению 1^ rебной и трудовой дисциплины;

4.] . СоблюдатЬ законодательство о труде, ул)пrшатЬ условиJ{  ТРУда сотрудников и
} цащихся, обеспечивать надлежащее санитарно ­ техническое сlборуiЬ"u""a всех рабочихйест и мест отдьжа, создавать условия труда, соответствующие правилчlм по охране труда,
техники безопасно сти и санитарньIх правилilм ;

4:8, Постоянно контролировать з"аrие и собшодение работниками и rrащимися всех
требований и инструкций по технике безопасности, саI Iитарии и гигиене,
противопожарной охране;

\  ,.­ 1, , r )

/  4,9, Прiанимать необходимые меры для профилактики травматизм4 профессиональньD( и, других заболеваний работников и )цатцихся;

4,10, СозДаватЬ нормirльнЫе условиЯ дJUI  хранения.верхней одежды и другого имущества
работников и 1пrатr{ ихся;

4,11, Своевременно r'редоставлять отпуск всом работникаlr,r школы в соответствии с
графиком, } твержденным ежегодно до 5 января, компенсировать вьD(оды на работу в

ого работника выходной или празл{ ичный день предоставлением
двойной оплатой труда; ,,редост.шJUIть _отгулы за дежурство во

4,| 2' обеспечивать систематическое повышение квалификации педагогическими и
другими работника"ми школы.

'/  5. РабоЧее.рЬr".
I

5,1, В школе устанавливается 5­дневная рабочая недеJUI  с одним выходным днем.ПродолжИтельностЬ рабочегО дня (сменф для р} ководящего, административно
хозяйственного, обсrryживающего и учебно­вспомогательного персонаJ,Iа опредеJu{ ется
графикоМ работы, составленНым иЗ расчета 40 ­ часовой рабочей недели. Графики работы
утверждЕlются директороМ школы по согласованию с профсоюзныМ органом ипредусматривilют время начала и окончания работы, rrерерыв д­ оrд"r" а и питания.
Графики объявляются работнику под расписку и вывеI ,,иваются на видном месте, непозже чем за один месяц до их введения в действие.

5,2, Работа в установленные для работников графикэми выхоо""," о"" запрещена и можетиiиеть место лишь в сл)лаlгх, предусмотренньж закоЕодательством. { ежурства вовнерабочее времЯ допускаеТся в искJIЮчительньD( слrIаjIх не чаще одIого pr3a в месяц споследующим предоставлением отгулов той же продолжительности, что и дежурство.
'/  / .)",. }

,, 5,з, Расписание занятий составляется администрацией школы исходя из педагогическойl 
целесообразности, с учетом наиболее благоприri"о.о режима Труда и отдьжа } тIаrцихся имаксима,rrьной экономии времени педчlгогических рабоiников. Педагогическим
работникам, таМ где это возможно, предусматривается один выходной день в неделю дJIяметодической работы и повышения квалификации.



5,4, Администрация школы привлекает педагогических работников к дежурству по школев рабочее время. Щежурство_должно начинаться не ранее чем ia20 * ""уr'до начала
зАнятий и продолЖатьсЯ не более 20 минут rrосле окончания занятий данного пелагога.
График дежурств составJUIется на месяц и утверждается директором школы по
согласовhнию с профсоюзным органом.

\ ( 
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5,5, ВрёмЯ осенних, зимниХ и весенних каникул, а также время летних каникул, не|  совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогов. В этипериоды, а т,жже в tIериоды отмены занятий в школе они могут привлекаться
администрацией школы к педагогической, оргаI rизационной, методической работе и
обществеНно ­ I Iолезному трудУ в I Iределах времени, не превышающего их учебнойнагрузки, В каникуЛярное времЯ учебно­всПомогательньй и обслуживающий йрсонал
привлекается к выпоJшению хозяйствен rьпс работ, не требlтощих специilльных занятий, в
пределах установленного им рабочего времени.

5,б, Общие собравия, заседания педагогического совета, и заЕмтия вн} "тришкольньIх
объединений, совещания не должны продолжаться, более 2 часов, родительские собрания
­,пол} ,тора часов, собрания шкоJIьников ­ одного часа, занятия кружков, секций ­ от 45минут до поJryтора часоR.

5,7, Педагогическим и другим работникам шкоJш запрещается:/ ­)rr, t , )

­ изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;

­ отменять, Удлинять иJIи сокраrцать продоrr* "rarru"ость уроков (занятий) и перерывов
(перемен) между ними;

­ удчIJUIть )п{ ащегося с уроков;

­,курить в помещениях школы;

5,8, Посторонним JIицам разрешается присутствовать на уроках по согласованию садминистРацией шкоJы, ВхоД в кдасС (группу) после начаJIа урока (занятий) разрешаетсятолько директору и его зЕIп,{ еститеJUIм в исключительньD( сл} ruIаJIх. Во время проведения
уроков (занятий) не разрешается делать педчгогическим работникам .чrJо* "" по поводу
их работы в прис} "тствии учащихся.

, '] ,lr,r 
}

5,9, Администрации школы организует учет явки на работу и )жод с нее всех работниковшколы, В слуrае неявки на рабоry по болезн" рuбоr""о обязан при нчL,Iичии такойвозможности известить администрацию как можно pilнee, а также предоставить листоквременной нетрудоспособности в первый деI Iь выходu 
"u работу.

5.10. В помещениях школы запрещается:

­ нахождение в верхней одежде и головньIх уборах;

­ громкий разговор и ш} м в коридорах во время занятий.

. б. Поощрения за успехи в рабсiте

б,1, За образцовое вьшолнение трудовьгх обязанностей, новаторство в труде и другиеДО"] "Т_:IЧЯ В РаýОТе Применяются следующие поощрениl{ ;
­ ооъявление благодарности;

­ вьцача премии;
­ награждение ценным подарком;

l
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a

­ награждеЕие почетI Iои грtlмотои,
Поощрения применяются администрацией совместно или ,по согласовaшию с

соответствующим профсоюзным органом школы. Поощрения объявляются прикtвом

директора и доводится до сведения коллектива, запись о поощрении вносится в трудов).ю
книжку Работника.

б.2. РаботЕикzlм, успешно и добqосовестно вьшолцяюr"пl 
""о" 

трудовые обязанности,
пРедоставляются в перв} .ю очередь преимущества и льготы в области социально­
кулътурного, бытового и жилищного обслуживания, а также преимущества при
продвижении по службе. За особые трудовые заслуги работники предстtlвJulются в

\  ,/ / , ВЫrrТеСДОДЦIИе ОРГаНЫ К ПООЩРеНИЮ, НаГРаДа] \4 ПРИСВОеНИЮ ЗВаНИЮ.
/

. 7. Ответственностъ за нарушение трудовой дисциплины

Занарушение трудовой дисциплины администрация организы!ии применяет следующие

дисциплинарные взыскания:
_ замечание;
_ выговор;
­ увольнение (п.3, 5­11 ст.81 ТК РФ). За каждое нарушение трудовой дисциплиЕы

может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
Применение дисциtIпинарного взыскilния не освобождает сотрудника, совершившего
проступок, от материальной и административной ответственности, предусмотренной

леЙствующим законодательством;атакже можетсочетаться вустановленном порядке с

полным или частиI Iным лишением премии, вознаграждения по итогам годовой работы и с

ограЕичением льгот.

Що применения дисциплинарного взысканиJI  от сотрудника должно быть затребовано
\ . \  z' l . ­ ­ \" '/  письмёиirdе объkснение. Отказ работника дать письменное объяснение по существу

t совершеЕного проступка не может сJý/жить tIрепятствием дjul применения

дисциплинарного взыскания.

,Щисциплинарное взыскание может бьrгь обжаловано в порядке, установленном
законодательством. Подача жалобы не .rр"осiа"авливает действия наложенI Iого

дисциплинарного взыокания.

Щисциплинарное взыскаЕие может быть снято до истечения года руководителем по
собственноЙ инициативе, а также по ходатаЙству непосредственного руководитеJuI  или
коллектива, если подвергнутьй взысканию не совершил новый простуtIок и проявил себя
как добросовестныЙ работник. Просьба о досрочпом снятии взыскания рассматривается
не позднее 15 дней со дня ее поступления.
В течение действия дисциIuIинарного взыскания меры поощрения к работrrику не
пРименлотся.
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