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Правила
внутренцего трудового распорядка для работников

1. Общие положения
1.1. Правилавнутреннего трудового распорядкадля работников Учреждения разработаныв соответствии с Федера:lьным законом <об образовании в Российской ФЪдерациио :Vп ZZз-оз,

Уставом мБоу <Сергинская средняя школа)), статьей 189 тк рФ.1.2. Правила внутреннего трудового распорядка призваны четко регламентироватьорганизаЦию рабоТы всегО трудового коллектиВа школы, способствовать нормальной работе,обеспечеНию рационаJтьногО использования рабочего времени, укреплению трудовой дисциtlJlины,
созданию комфортного микроклимата для работающих.1,3, Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка,
решаются администрацией школы в IIределах предоставленных ей ПРШ, u Ъ случаJ{х,
предусмотренньж действующим законодательством, совместно или по согласованию, или с учетоммотивированного мнения представителей работников.

2. Порядок приема, перевода и увольнения работциков
2,|, К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образовательный ценз,который определяется в порядке, установленном зrlконодательством Российской Ф.д"рuции в сфере

образования.
2.2. К педагогИческой деятельности не допускаются лица:
лишенные права заниматьСя педагогИческоЙ деятельностью в соответствии с вступившим в
законную силу приговором суда;
имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за
исключением ЛИЦ, уголовное преследование в отношении которьж прекрапIено по
реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и
достоинства личности (за искJIючением незаконной госпитализации в медицинскую
организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях,иклеветы),половой неприкосновенности И половой свободы о".,"Б"r", протиВ семьи и
несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ
конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а
также против общественной безопасности, за исключением случаев, IIредусмотренных частью
третьей статьи 331 ТК РФ;
имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо
тяжкие престуrrления, не указанные в статье 331 ТК РФ;
признаннЫе недееспОсобнымИ в установленном федеральным законом порядке;
имеющие заболеваНия, предУсмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом
исполнительной власти, осуществляющим функции по вьтработке государственной политики
и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения.

2.з- Работники реаJтизуют свое право на труд путем заключения трудового договора с
работодателем В письменной форме. Щоговор заключается в двух экземплярах. Один экземпляр
передается работнику, Другой остается у работодателя.



2.4. Прием на рабоry оформляется трудоВым договором, На основании закJIюченного

трудового договора издается прикаэ. о IIриеме на работу, Содержание приказа допжно

соответствовать условиям заключенного трудового договора,

при фактическом доrrущени" рабоrн"ка к работе Работодатель обязан оформить с ним

труловой оо.о"ор в письменной-форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического

допущения работника к работе>>,

2,5. Работник может быть принят IIа рЬбоry с испытательным сроком, который не может

превышать З месяцев. Прием с испытательным сроком находит свое отражение в трудовом договоре

" "ОЪЁ."" Ъ"ýЧ;#; "" работу (заключении трудового договора) поСТУПаЮЩИй На РабОТУ

IIредъявJUIет следующие документы:
а) паспорт или иной докумеЕт, удостоверяющий личность;

б) трудовую книжку и (или) сведения о тру_довой деятельности (статья 66,1 настоящего

Кодекса), за искJIючением СJýiчаев, 9сли трудовой договор заключается впервые;

в)ДокУМенТ'поДТВержДаюЩийреГисТрациюВсисТеМеинДиВиДУальНоГо
(персонифицированно.о) у".rul"i,*,r".п, в форме электронного документа либо вьцанную

ранее карточку СНИЛС;
б) документывоинскогоучетадлявоеннообязанньгх;
в) документ об образовании,,

г) медицинскиедокументы,предусмотренныезаконодательством;
д) справка о наJIичии (отсутствии) сулимости и (или) факта уголовного преспедования либо

о прекраrцении уголовного преследовur"",rо реабилитирующим основаниям, выданную в порядке

и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти,

2.7. Прi Й""*е на работу по совместительству работник обязан предъявить паспорт и

О""";Ъ:u "uПff;НХ]*" рuоотника или переводе его в установленном порядке на ДРУГУЮ РабОТУ

администрация обязана:
а) ознакомить его со следуюIцими документами:

Уставом учреждения;
коллективным договором;
правилами внутреннего трудового распорядка;

должностными инструкциями ;

приказами тrо охране труда и пожарной безопасности;

б) IIровести первичный инструктаж по охране труда с записью в KЖypнa,lte первичного

инструктажа по охране труда и технике безопасности>,

2.9, На всех рйr""*ов, проработавших свыше пяти дней, ведутся трудовые книжки в

установлепном порядке.
2.10. На Йждого работника ведется личное дело, которое состоит из личного листка по

учету кадров, автобиографии, *о.r"й документов об образ""ilii:-iyРикации, профессиона_пьной

подготовке, м9лицинского заключения об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для

работыВДетскихУчрежДениях'ВыПисокиЗприказоВоназначении,переВоДе'пооЩренияхи
УВолЬнениях.КромеТого'накажДоГоработникаВеДеТсяличнаякарточкаТ-2.2.||. Личное дело и карточка Т-2 хранятся в школе,

2,|2. Перевол работников на Друryю работу производится только с их согласия, кроме

случаев, когда закон допускает uр.*.rr"uiй перевод работника Еа срок до одного месяца для

замещениЯ отсутствуЮщего рабОrй*u. ПродолжИтельЕостЬ перевода не может превышать одного

месяца в течение капендарного года,

2.|З. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям,

предусмотренным законодательством,
2.|4. В связи с изменениями в организации работы шкоJIы и организации труда в Iпколе

(изменения количества кJIассов, учебного плана; режима работы школы, введение новых форм

обучения и воспитания, экспериментаJтьной работьi и т.п,) допускается при "р*:"т:i:и работы в

той же должности, сIIециальности, *u-й6"*uц"" изменение суIцественных условий труда



работника: системы и размера оплаты труда, льгот, режима работьi, изменения объема учебной
нагрузки, в том числе установления,или отмены Ееполного рабочего времени, установление или
отмена дополнительных видов рабЬты (классного руководства, заведования кабинетом,
мастерскими и т.д.), совмещение профессий, а также изменение других существенных условий
труда.

2.|5. Работник должен быть поставлен в известность об изменении условий его труда не
ПОЗДнее, ЧеМ За два месяца. Если прежние услоЬия труда не могут быть сохранены, а работник не
соГласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовоЙ договор прекраIцается по ст. 77 л.
7 тк рФ.

2.|6, Увольнение в связи с сокраIцением штатаили численности работников допускается
при условии невозможности перевода увольняемого работника, с его согласия, на другую работу,
при условии письменного предупреждения за два месяца. Увольнение по сокращению штата
работников оргаЕизации проводится руководителем учреждения с учетом мотивированного мнения
представителей работников по ст. 81 п. 2 Тк РФ.

2.I7, Также с учетом мотивированного мнения представителей работников может быть
IIроизведено увольнение работника (вследствие недостаточной ква;lификации, подтвержденной

результатами аттестации> (ст. 81 п. 3) и в случае (неоднократного неисполнения работником без

уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисцигIлинарное взыскание> (ст. 81 п.
5 тк рФ).

2.\8. Увольнение по этим основаниям rrроисходит с учетом мнения профсоюзного комитета
только в том случае, если увольЕяемые явлrIются членаN{и профсоюза.

2.|9. В день увольнения администрация школы производит с увольняемым работником
полный денежный расчет и выдает ему надлежаще оформленную трудовую книжку, а также
документ о прохождении аттестации.

2.20. Запись о шричине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с

формулировками законодательства и ссылкой на статью и пункт закона.
2.2|. При увольЕении по обстоятельствам, с которыми закон связывает предоставление

льгот и преимуществ, запись в трудовую книжку вносится с указанием этих обстоятельств.

3.1.

3. Обязанности работников
работники школы обязаны:

а) работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный режим, распоряжения
администрации шкоJIы, обязанности, возложенные на них уставом школы, правилами внутреннего
трудового распорядка, положениями и должностными инструкциями;

б) соблюдать дисциплину труда - основу IIорядка в школе, вовремя приходить на работу,
СОблюдать установленную продолжительность рабочего времени, максимztльно используя его дJuI
творческого и эффективного выполнения возложенных на них обязанностеЙ, воздерживаться от
деЙствиЙ, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанности, своевремеЕно и
точно исполнять распоряжения адмиЕистрации;

в) всемерно стремиться к повышению качества выполIIяемой работы, не допускать
УпУщениЙ в неЙ, строго соблюдать исполнительскую дисциtIлину, постоянно проявлять творческую
инициативу, направленную на достижение высоких результатов труловой деятельности;

г) соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной
санитарии, гигиены, противопожарной охраны, предусмотренные соответствующими правилами и
инструкциями;

д) обеспечивать безопасность обучающихся во время пребывания в организации,
осуществляющей образовательную деятельность;

е) быть всегда внимательными к детям, вежливыми с родителями обучаюrцихся и tlленами
коллектива;

ж) систематически повышать свой теоретический, методический и культурный уровень,
деловую квалификацию;

з) быть примером достойного поведения и высокого морального долга на работе, в быту и
обrцественных местах;



и) содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок
хранения материальньж ценностей и дQкументов;

к) беречь собственность учреfiдения (оборудование, инвентарь, учебные пособия и т.д.),

экономно расходовать материаJIы? топливо, электроэнергию, воспитывать у обучающихся

(воспитанников) бережное отношение к имуществу;
л) проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры.
З.2, Педагогические работники учреждения несут полную ответственность за жизнь и

здоровье детей во время проведения уроков, внеклассных и внешкольЕьц мероприятиЙ,
организуемых учреждением. Обо всех случаrIх травматизма обучающихся работники учреждения
обязаны немедленно сообщить администрации.

з.з. Приказом директора школы в доIIолнение к учебной работе на учителей может быть

возложено классное руководство, заведование учебными кабинетами, учебно-опытным участком,
организация трудового обучения, а также выполнение других образовательЕых функций.

4. Основные обязанности администрации

4.|. Администрацияучрежденияобязана:
а) обеспечивать соблюдение работниками учреждения обязанностей, возложенньIх на них

уставом учреждения и правила},{и внутреннего трудового распорядка;
б) создать условия для улучшения качества работы, своевременно подводить итоги,

поощрять передовьIх работников с учетом мнения трудового коллектива, Совета учреждения,
IIовышатЬ роль морального и материального стимулирования труда, создать трудовому колпективу

необходимые условия для выrrолнения ими своих полномочий;
в) способствовать созданию в трудовом коллективе деловой творческоЙ обстановки,

1rоддерживать и развивать инициативу и активность работников; обеспечивать их уЧасТие В

управлении учреждения, в полной мере используя собрания трудового коллектива и раЗЛичные

формы обtцественной са:r,лодеятельности ;

г) своевременнорассматриватьзаI\4ечанияработников;
д) правильно организовать труд работников учреждения в соответствии с их

специальностью и квалификацией, закрепить за каждым из них определенное меСтО ДJШ

образовательной деятельности ;

е) обеспечить исправное состояние оборудования, охрану здоровья и безопасные условия
труда;

ж) обеспечивать систематическое повышение профессионалъной ква,rификацииработников

учреждения, проводить аттестацию педагогических работников, создавать необходимые условия
для совмещение работы с обучением в учебных заведениях;

з) обеспечить соблюдение труловой и производственной дисциrrлины, своевременно
применять меры воздействия к нарушитеJuIм труловой дисциплины, учитываlI при этом мнение
коллектива;

и) не допускать к исполнению своих обязанностей в данный рабочий день работника,
появившегося на работе в нетрезвом состоянии, принять к нему соответствующие меры согласно

действующему законодательству ;

к) создать нормzrльные санитарно-гигиенические условия (освещенность рабочего места,
температурньiй режим, электробезопасность и т.д.) ;

л) своевременно производить ремонт учреждения, добиваться эффективной работы
технического персонала;

м) обеспечивать сохранность имуществаучреждения, его сотрудников и обучаюЩихся;
н) обеспечивать систематический контроль за соблюдением условиЙ оплаты ТрУДа

работников и расходованием фонда заработной платы; чутко относиться к IIовседневным нуждам

работников общеобразовательного учреждения, обеспечивать предоставление им установленньIх
JIьгот и преимуществ, при возможности содействовать улучшению их жилищно-бытовьтх условий.

4.2. Ддминистрация обrцеобразовательного учреждения несет ответственность за жизнь и

здоровье обучаюrцихся во время пребывания их В школе и участия в мероприятиях, организуемых
общеобразовательным учреждением. обо всех случаJIх травматизма сообrцать в соответствующие
органы образования в установленном порядке.



5. Права
5.1. Педагогические работнвки имеют право работать по совместительству в других

организаЦиях, учреЖденияХ в свободнОе от осноВной работЫ время, но не в ущерб основной работе.5.2. Административные и педагогические работники добровольно проходят раз в пять лет
аТТеСТаЦиЮ согласно Положению об аттестации педагогических и руководящих работников.5.З. Работник, который ухаживает за_родственниками с 1 группой инвалидности, имеет
праВо по письменному заJIвлению просить двухнедельный отпуск за свой счет).

5.4. Работодатель не имеет право без согласия работника направJIять,в командировки,
приВлекать к ночноЙ и сверхурочноЙ работе, работе в выходные и праздники работников, имеющих
детеЙ-инвалидов; работников, осуществляющих уход за больными членами их семей в соответствии
с медицинским заключением, выданным в установленном законом порядке, матерям и отцам,
воспитывающим без супруга (супруги) детей в возрасте до 14 лет, опекунам детей указанного
возраста; родителю, имеющему ребенка в возрасте до 14 лет, в случае, если другой родитель
работает вахтовым методом; а также работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 18 лет,
в период до достижения младшим из детей возраста 14 лет.

6. Рабочее время и его использование
6.1. Рабочее время rrедагогических работников определяется учебным расписанием и

должностными обязаIIностями, возлагаемыми на них уставом общеобразовательного учреждения и
правилами внутреннего трудового распорядка.

6.2. Учебную нагрузку педагогических работников устаIIавливает директор школы с

учетом мнения коллектива до ухода работника в отпуск. При этом необходимо учитывать:
а) объем учебной нагрузки устанавливается исходя из принципов преемственности с учетом

квалификации учителей и объема учебной нагрузки;
б) объем учебной нагрузки больше или меньше нормы часов за ставку заработной платы

устанавливается только с письменного согласия работника;
В) объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного года,

УМеНЬШеЕие его возможно только при сокращении числа обучающихся и классов-комплектов.
педагогическим работникам предусматривается один свободньiй день в неделю для методической
работы и повышения квалификации.

6.З. Администрация общеобразовательного учреждения обязана организовать учет явки
работников школы на работу и ухода с работы.6.4. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих определяется
графиком сменности, который должен быть объявлен работникам под расписку и вывешен на
видном месте не rrозднее чем за 1 месяц до введения его в действие.

6.5. Работа в праздничные дни запрещена. Привлечение отдельньIх работников
общеобразовательного учреждения (учителей, воспитателей и др.) к дежурству в выходные и
праздничные дни допускается в исключительньIх случаях, предусмотренньж законодательством, по
письменному приказу директора школы.

6.6. Щни отдьrха за дежурство или работУ в вьIходные и rrраздничные дни предоставляются
в порядке, IIредусмотренном действующим законодательством, в каникулярное время, не
совпадающее с очередным отпуском.

6.1, Время каникул, не совпадающих с очередным отпуском, является рабочим временем
ПеДаГОгических работников. В эти периоды они привлекаются администрациеЙ
общеобразовательного учреждения к педагогической и организационной работе.

6.8. В каникуJu{рное время учебно-вспомогательный и обслуживаюций пepcoнaJ,I
общеобразовательного учреждения привлекается к выполнению хозяйственных работ, не
требующих специальных знаниЙ, в пределах установленного им рабочего времени.

6.9. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается с учетом
необходимости обеспечения нормальной работы общеобразовательного учреждения и
благоприятных условий для отдыха работников. Отпуска педагогическим работникам
общеобразовательного учреждения, как правило, предоставляются в период летних каникул.



6.10. Предоставление отпуска директору школы оформляется приказом по
соответствующему органу образованид_, другим работникам - приказом по учреждению.

6.11. Педагогическим и другим работникам общеобразовательного учреждения
запрещается:

а) изменять по своему усмотрению расписание уроков, заменять друг друга без ведома
администрации учреждения;

б) отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и перемен;
в) удалять обучающихся с уроков;
г) курить в помещениях и на территории общеобразовательного учреждения;
д) освобождать обучающихся от. школьных занятий для выполнения общественных

поручений, участия в спортивных и других мероприятиях, не rrредусмотренных планом работы;
е) отвлекать rтедагогических работников в учебное время от их неrrосредственной работы

для проведения разного рода мероrrриятий, не связанных с тrроизводственной деятельностью;
ж) созывать в рабочее время собрания, заседания, совещания по общественным делам,
6.|2. Посторонние лица могут tIрисутствовать во время урока в классе только с разрешения

директора и его за},{естителей. Вход в класс после начала урока разрешается только директору
общеобразовательного учреждения и его заместителям.

7. Поощрения за успехи в работе
1.|, За образцовое выrrолнение трудовьIх обязанностей, успехи в обучении и воспитании

детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения
применяются следующие поощрения :

а) объявление благодарности с занесением в трудовую книжку;
б) выдачапремий;
в) награждение ценным подарком; награждение почетными граN{от€lми;
г) другие поощрения.
7.2. За особые заслуги работники общеобразовательного учреждения представляются в

вышестоящие органы для награждения правительственными наградами, установленными дJUI

работников народного образования, и присвоения почетных званий.
1.З, При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материаJIьного и

мораJтьного стимулирования труда. Поощрения объявляются в прикilзе, доводятся до сведениrI всего
коллектива и заносятся в трудовую книжку.

7.4. При rrрименеЕии морального и материtlльного поощрения, при представлении
работников к государственным наградаN,{ и почетным званиям учитывается мнение трудового
коллектива, совета общеобразовательного учреждения.

8.1.

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплиЕы
Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисrrолнение или ненадлежащее исполнение

по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором (контрактом), уставом
общеобразовательного учреждения, правилами внутреннего трудового распорядка, должностными
инструкциями, влечет за собой применение мер дисциплинарного и общественного воздействия, а
также применение мер, предусмотренных действующим законодатепьством.

8.2. За нарушение труловой дисциплины администрация применяет следующие
дисциплинарные взыскания:

а) замечание;
б) выговор;
в) увольнение.
8.з. Увольнение в качестве взыскания может быть применено за систематическое

неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенньш на него трудовым
договором (контрактом), уставом общеобразовательного учреждеЕия и правилами внутреннего тру-

дового распорядка. За прогул (в том числе за отсутствие на рабочем месте более трех часов в течение

рабочего дня) без уважительной причины администрация обrцеобразовательного учреждения
применяет дисциплинарное взыскаЕие, предусмотренное выше. В соответствии с действующим



законодательством о труде педагогический работник может быть уволен за совершение ап4орального
поступка, не совмесТимогО с даJIьнейЧим выполНениеМ восгIитательных функций.8.4. Щисциплинарное взыскайие применяется директором, а также соответствующими
должностными лица]чIи органов образования в IIределах предоставленньIх им прав. Администрация
имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания IIередать вопрос о нарушении
трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива.

8.5. .Щисциплинарные взыскания на' директора накладывчlются органом
образованием, который имеет право его назначать и увольнять.8.б. Що применения взыскания от нарушителей трудовой дисциплины должны быть
потребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может служить
препятствием для применения дисциплинарЕого взыскания. Щисциплинарное взыскание приме-
няется администрацией не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считаJ{ времени
болезни или пребываниrI работника в отпуске.

8.7. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно
дисцишлинарное взыскание.

8.8. Приказ о rrрименении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его
применепия объясняется работнику под расписку в трехдневный срок.

8.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не
подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергшимся
ДиСциплинарному взысканию. Администрация по своеЙ инициативе или ходатаЙству трудового
коллектива может издать приказ о снятии взыскания, Ее ожидаrI истечения года, если работник не
допустил нового нарушения трудовой дисциплины и притом проявил себя как хороший,
добросовестныЙ работник. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения,
указанные выше, Ее применяются.

8.10. Трудовой коллектив имеет право на выражение недоверия
администрации и ходатайство в вышестоящих органах о его заJ\4ене.

8.11. Правила внутреннего трудового расшорядка сообщаются каждому
расписку.

управления

любому члену

работнику под


