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ПРАВИЛА  ВНУТРЕННЕГО
ТРУДОВОГО  РАСПОРЯДКА

работников МКОУ «Сибирякская СОШ»
1. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ

·Цель  Правил– регулирование тех общественных отношений в Школе, которые не рассмотрены
в ее Уставе, трудовых договорах, должностных инструкциях.
·Данные правила обязательны для исполнения всеми членами трудового коллектива Школы.
·Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются работодателем с учетом
·мнения представительного органа работников в порядке, установленном ст. 372 настоящего ТК
РФ  для принятия локальных нормативных актов.
·Правила внутреннего трудового распорядка являются приложением к коллективному договору.
·Правила внутреннего трудового распорядка, утверждаемые в соответствии со ст. 190
·ТК РФ имеют цель способствовать комплексному подходу к укреплению трудовой
дисциплины, учитывающему зависимость ее состояния от различных производственных и
бытовых факторов.
·Дисциплина труда – общественные отношения в Школе, возникающие по поводу
распределения прав, обязанностей, ответственности, исполнения обязанностей, использования
прав, применения мер поощрения и принуждения.
·Трудовые отношения работников государственных и муниципальных образовательны
учреждений регулируются Трудовым Кодексом Российской Федерации.

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ
2.1. При приеме на работу между работником и работодателем заключается письменный
трудовой договор. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу,
предъявляет работодателю документы перечисленные в статье 65 ТК РФ.

В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым Кодексом РФ,  иными
федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями
Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления
при заключении трудового договора дополнительных документов.
2.2. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо
предусмотренных Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента
Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.
2.3. Трудовой договор заключается:

- на неопределенный срок;
- на определенный срок не более 5 лет (срочный трудовой договор).
В случае заключения срочного трудового договора в нем указывается срок его и

обстоятельства, послужившие основанием для заключения срочного трудового договора.
2.4. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании
заключенного трудового договора. Приказ объявляется работнику под расписку в трехдневный
срок со дня фактического начала работы.

Трудовой договор вступает в силу со дня фактического начала работы. Если работник не
приступил к работе в установленный срок без уважительной причины в течение недели,
трудовой договор аннулируется.

При заключении трудового договора может быть установлен испытательный срок в целях
проверки соответствия работника поручаемой работе в соответствии со статьей 70 ТК РФ.
2.5. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей организаций и их
заместителей - шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом.



При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может
превышать двух недель.

В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности работника и
другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается выдержавшим
испытательный срок.

 Испытательный срок не устанавливается при приеме на работу для лиц указанных в ст. 70
ТК РФ.
2.6. Обязательному предварительному медицинскому освидетельствованию при заключении
трудового договора подлежат лица, предусмотренные Федеральными законами.
2.7. Работодатель ведет трудовые книжки (электронные и в бумажном варианте) на каждого
работника.
2.8. Перевод на другую постоянную работу по инициативе работодателя допускается только с
письменного согласия работника.

При изменении организационных или технологических условий труда, допускается
изменение определенных сторонами  условий трудового договора по инициативе работодателя
при продолжении работником работы без изменения трудовой функции (ст. 74 ТК РФ).

О введении указанных изменений работник должен быть уведомлен работодателем в
письменной форме не позднее, чем за 2 месяца до их введения. Если работник не согласен на
продолжение работы в новых условиях, то работодатель обязан в письменной форме предложить
ему имеющуюся в организации работу, соответствующую его квалификации и состоянию
здоровья, а при отсутствии такой работы вакантную нижестоящую должность или
нижеоплачиваемую работу. При отсутствии указанной работы, а также в случае отказа работника
от предложенной работы, трудовой договор прекращается в соответствии с п.7 ч.1 ст.77 ТК РФ.
2.9. В целях сохранения рабочих мест, при угрозе массового увольнения работников,
работодатель имеет право вводить режим неполного рабочего времени на срок до 6 месяцев.
Если работник отказывается от продолжения работы на условиях соответствующих режиму
рабочего времени,  то трудовой договор расторгается в соответствии с п.2  ст.81  ТК РФ с
предоставлением работнику соответствующих гарантий и компенсаций.
2.10. В случае производственной необходимости, в случаях указанных в ст. 72.2. ТК РФ,
работодатель имеет право переводить работника на срок до одного месяца на не обусловленную
трудовым договором работу в организации с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже
среднего заработка по прежней работе. При этом работник не может быть переведен на работу,
противопоказанную ему по состоянию здоровья.

Продолжительность перевода на другую работу для замещения отсутствующего
работника не может превышать одного месяца в течение календарного года.

С письменного согласия работник может быть переведен на работу, требующую более
низкой квалификации.
2.11. Работодатель имеет право отстранить от работы работника в случаях:
- появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;
- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области
охраны труда;
- не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или периодический
медицинский осмотр;
- при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения
работником работ, обусловленных трудовым договором;
- по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных Федеральным законом или
иными нормативными правовыми актами.

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период
времени до устранения обстоятельств, являющихся основанием для отстранения от работы или
недопущения к работе. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная
плата работнику не начисляется.
2.12. Основаниями прекращения трудового договора являются:

1) соглашение сторон (статья 78ТК РФ);



2) истечение срока трудового договора (статья 79ТК РФ), за исключением случаев, когда
трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их
прекращения;

3) расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80ТК РФ);
4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статьи 71 и 81ТК РФ);
5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю

или переход на выборную работу (должность);
6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества

организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее
реорганизацией, с изменением типа государственного или муниципального учреждения (статья
75ТК РФ);

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами
условий трудового договора (часть четвертая статьи 74ТК РФ);

8) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с
медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у
работодателя соответствующей работы (части третья и четвертая статьи 73 ТК РФ);

9) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем (часть
первая статьи 72.1ТК РФ);

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83ТК РФ);
11) нарушение установленных ТК РФили иным федеральным законом правил заключения

трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы (статья
84ТК РФ).

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным ТК
РФи иными федеральными законами.

Днем увольнения работника является последний день его работы.
Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный

срок, предупредив об этом работодателя письменно за две недели. В случае, когда заявление
работника об увольнении по собственному желанию обусловлено невозможностью продолжения
им работы (зачисление в учебное заведение, выход на пенсию и др.), работодатель расторгает
трудовой договор в срок, о котором просит работник.

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время
отозвать свое заявление, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник.

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую
книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ) у данного
работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 ТК РФ. По письменному
заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом
копии документов, связанных с работой.

Расторжение трудового договора по инициативе работодателя допускается только в
случаях, предусмотренных действующим законодательством РФ.

Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя.

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
СТОРОН ТРУДОВОГО ДОГОВОРА

 Сторонами трудового договора являются работодатель (директор школы) и работник. Они
имеют следующие основные права, и обязанности, а также несут ответственность в
установленном законом порядке.
3.1. Педагоги имеют право:

● на условия труда, соответствующие требованиям безопасности и гигиены;
● на возмещение ущерба, причиненного повреждением здоровья в период выполнения

своих должностных обязанностей и законных распоряжений администрации;
● на получение заработной платы за свой труд не ниже установленной действующим

законодательством;



● на дополнительное вознаграждение, установленное действующим законодательством и
предусмотренное Положением «О фонде разовых стимулирующих выплат из фонда
надбавок и доплат работникам школы»

● на объединение в профессиональные союзы;
● на сокращенную рабочую неделю;
● на удлиненный оплачиваемый отпуск;
● на пенсию по выслуге лет;
● на социальное обеспечение по возрасту при утрате трудоспособности и в иных случаях,

установленных действующим законодательством.
3.2. Педагоги обязаны:

· соблюдать нормы профессиональной этики, Устав Школы, должностные инструкции,
быть корректными в общении с членами школьного коллектива и посетителями школы;

· после окончания занятий проверить, закрыты ли краны и окна, выключен ли свет.
3.3. Педагогам запрещается:

· выставление отметок в журнал или их изменение после даты, указанной в приказе «Об
окончании четверти»;

· удалять учащихся из класса во время занятий;
· оказывать на учащихся меры физического и (или) психического воздействия;
· занятие в помещении Школы любыми видами деятельности, не предусмотренными

учебным планом, расписанием и графиками работы без письменного разрешения
директора Школы;

· вносить любые изменения в расписание без письменного разрешения директора Школы
или лица, его замещающего;

· работать с учащимися в то время, когда у них имеются другие занятия, предусмотренные
расписанием.

3.4. Педагоги несут ответственность за:
· качество обучения учащихся, уровень их знаний, умений, навыков, воспитанности;
· жизнь и здоровье детей во время проведения любых мероприятий с ними;
· обучение детей бережному отношению к имуществу школы;
· оставленные открытыми окна, не выключенные свет и воду;
· проявление антигуманного и антипедагогического отношения к детям, асоциальное

поведение.
3.5. Непедагогические сотрудники имеет право:

· на условия труда, соответствующие требованиям безопасности и гигиены;
· на возмещение ущерба, причиненного повреждением здоровья в период выполнения

своих должностных обязанностей и законных распоряжений администрации;
· на получение заработной платы за свой труд не ниже установленной действующим

законодательством;
· на дополнительное вознаграждение, установленное действующим законодательством и

предусмотренное Положением «О фонде разовых стимулирующих выплат из фонда
надбавок и доплат работникам образовательной организации»;

· на объединение в профессиональные союзы;
· на социальное обеспечение по возрасту при утрате трудоспособности и в иных случаях,

установленных действующим законодательством.
3.6. Непедагогические сотрудники обязаны:

· соблюдать нормы профессиональной этики, Устав Школы, должностные инструкции;
· бережно относиться к имуществу Школы;
· выполнять распоряжения администрации;
· быть корректными и вежливыми при общении с членами школьного коллектива и

посетителями Школы.
3.7. Непедагогические сотрудники несут ответственность за:

· сохранность имущества школы;
· проявление антигуманного и антипедагогического отношения к детям, асоциальное

поведение.



3.8. Работодатель имеет право:
· устанавливать режим работы работников;
· давать обязательные указания работникам;
· производить дисциплинарные расследования;
· применять к работникам меры поощрения и взыскания, предусмотренные действующим

законодательством и локальными нормативными актами Школы.
3.9. Работодатель обязан:

· строго соблюдать действующее законодательство;
· правильно и эффективно организовать труд работников;
· совершенствовать организацию оплаты труда;
· обеспечивать повышение квалификации работников;
· контролировать соблюдение работниками действующего законодательства и локальных

нормативных актов Школы;
· внимательно относиться к нуждам и запросам работников;
· обеспечивать дисциплину труда;
· обеспечивать выплату заработной платы ежемесячно два раза: 5 и 20 числа.

3.10. Работодатель несет ответственность за:
· неисполнение законодательных актов и нормативных документов;
· обеспечение охраны жизни  и здоровья работников школы;
· обеспечение  социальной защиты работников школы.

4. РЕЖИМ  РАБОТЫ И ВРЕМЯ ОТДЫХА
В школе  установлена шестидневная рабочая неделя с  одним выходным днем за

исключением  дошкольных групп. Время начала и окончания работы школы устанавливается в
зависимости  от режима работы  приказом директора школы.

Рабочее время всех сотрудников Школы учитывается в астрономических часах. Один
астрономический час – 60 минут. В связи с этим, для выработки оплачиваемых часов
педагогиприходят на работу за 15 минут до начала своего урока. Короткие перерывы (перемены)
между уроками (занятиями) являются рабочим временем педагога.

Продолжительность уроков (занятий) в кружках, секциях, ГПД, а также индивидуальных
и групповых составляет 45 минут.

Время начала уроков, их продолжительность и количество учебных дней в течение недели
определяется Уставом Школы в соответствии с действующим законодательством и закрепляется
приказом директора.

Режим работы педагогических сотрудников определяется расписанием, утвержденным
директором школы.

Занятия по сетке кружковой работы (за счет часов дополнительного образования)
проводятся педагогами также и во время осенних, зимних и весенних каникул с соблюдением
требований ТК РФ.

Непедагогические сотрудники и заместители директора работают по графику,
утвержденному директором Школы.

В случае производственной необходимости (наличие вакансий, болезнь сотрудников и
иные причины, могущие повлечь нарушение выполнения учебного плана), график работы всех
сотрудников школы (в том числе и расписание занятий) может быть изменен, о чем сотрудники
информируются не позднее, чем за 14 дней до введения нового графика работы, а в случае
экстренных ситуаций – не позднее, чем накануне.

Во время каникул режим работы всех сотрудников Школы может быть изменен на
основании приказа директора Школы. При этом занятость сотрудников в течение недели не
должна превышать их временной нагрузки непосредственно перед каникулами.

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в
соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения (по
согласованию) месткома, не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. О
времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до его



начала. Продление, перенесение, разделение и отзыв из него производится с согласия работника
в случаях, предусмотренных трудовым законодательством.

Общим выходным днем являются воскресенье. При шестидневной рабочей неделе по
возможности (без нарушения требований организации образовательного процесса)
педагогическим работникам предоставляется методический день, проведение которого
регламентируется Положением о методическом дне.

Время перерыва для отдыха и питания, а также график дежурств педагогических
работников по учреждению, графики сменности, работы в выходные и нерабочие праздничные
дни утверждается директором школы (работодателем). Работодатель обеспечивает
педагогическим работникам возможность отдыха и приема пищи в рабочее время одновременно
с обучающимися, в том числе в течение перерывов между занятиями (перемен). Время для
отдыха и питания для других работников устанавливается на основании графика работы
работников.

5. МЕРЫ ПООЩРЕНИЯ И ВЗЫСКАНИЯ
5.1. К работникам школы могут быть применены следующие виды поощрений:
· объявление благодарности;
· премирование из фонда стимулирующих выплат;
· награждение ценным подарком, почетной грамотой;
· представление к званию лучшего по профессии.

За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть
представлены к государственным наградам.
5.2. К работникам(за совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или
ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых
обязанностей) могут быть применены следующие виды взысканий:

· замечание;
· выговор;
· увольнение по соответствующим основаниям.

5.3. Процедура применения взысканий
До применения дисциплинарного взыскания руководитель образовательного учреждения

должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней
указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.

Не предоставление работником объяснения не является препятствием для применения
дисциплинарного взыскания.

Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм
профессионального поведения и (или) устава образовательного учреждения может быть
проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия
жалобы должна быть передана данному педагогическому работнику.

Ход дисциплинарного расследования нарушений педагогическим работником норм
профессионального поведения и (или) устава образовательного учреждения и принятые по его
результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного
педагогического работника, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься
педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся,
воспитанников.

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения
проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени,
необходимого на учет мнения представительного органа работников.

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

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно
дисциплинарное взыскание.

Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания
объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая



времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным
приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт.

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную
инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

Правила внутреннего распорядка школы являются едиными и обязаны исполняться всеми
работниками школы без исключения, контроль за соблюдением правил возложен на
администрацию школы и профсоюзный комитет
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