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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА
для работников муниципального казенного общеобразOвательного учреждения

<<щилитлинская средняя общеобразовательная школа)

1. Общие положениrl
настоящие Прави.ltа вн)/треннего трудового распорядка разработаны и приняты в

соответстВии с требованиями ст. 189-190 Трудового кодекса Российской Федерации, Закона
рФ коб образовании>, Типового положения об обrrдеобразовательном учреяtдении и УставамкоУ кI {илитлиНская средняя общеобразовательная школа)> Гуплбетов.по.о района РЩ.

1.2. Настоящие Правила утверждены директором школы с учетом мнения
профсоюзного ком итета.

l.З. Настояlцие Правила являются локальным актом школы (в дальнейшем ОУ).
1.4, Настоящие Правила утверждаются с целью способствовать дальнейшему

укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени и
создания условий для эффективной работы.

1.5. Под дисциплиной трула в настоящих Правилах пониlчlается: обязательное для всех
работников подчиIJение прави,паi\,I Ilоведения, определенным в соответствии с Трудовым
КОДеКСОМ, ИНЫМИ ЗаКОlIаi\4И. КОЛЛеКТИВНЫN"I ДОГОВОроN,I, должностными инструкциями,
соглашениями, трудовым договором, локальными актами организации.

1.6. НастояU{ие правила вывешиваIотся в оУ на вилном месте.
1.7. При прие]\{е на работу работодатель обязан ознакомить с настоящими Правилами

работника под роспись.

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников
2.1 Трудовые отношения в ОУ регулируюrсо Труловым кодексом РФ, законом <об

образовании>, уставом ОУ.
2,2. Работники реа-цизуIот свое право на труд путем заключения трудового договора с

образовательным учреждеllием. При приеп.{е на работу работника рuбоrьдur.ль заключает с
ним трудовой договор. на основании которого в течение З-х дней йaдua, приказ о приеме на
работу и знакомит с ним работника пол рOспись.

2,З. Срочный трудовой договор Mo}IteT быть заключен только ts соответствии с
требованиями статьи 59 Трудового кодекса РФ.

2,4, При заключении трудового договора работодатель требует следуюшIие
документы:

П паспор1'или иной докумеF{т, удостоверяющий личность;
П ТрудовуЮ кFIи}кку, за исключениеМ случаев, когда труловой договорзаключается впервые или работник постyпает на работу на ус,повиях совместительства;

страховое свидетельство государственного пенсионного страхов ания;
свидетельство о присвоении ИНН;

П доку]\,{ент об образов ании;
П докуN,Iенты воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих

призыву на военную слуlltбч:



п медицинское заключение (медицинская книлtка) об отсутствии
противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении

2.5. При лриеме на работу работодатель обязан ознакомить работника со следующими
документами:

П устав ОУ;
П правила внутреннего трудового распорядка;
П прикаЗ по охране труда и соблюдения правил техники безопасности;
П должностная инструкция;
П иные локальные акты, регламентируюtцие трудовую деятельность работника.
работодатель может устанавливать испытательный срок не более трех месяцев, в том

числе для отдельных категорий может быть установлен испытательный срок l (2) месяца.
2.7. УсловиЯ тр},/lовогО договора не N{огут ухудшать положения работника по

сравнениЮ с дейс,гвуюUlIl]\,'l законодательством и коллективным договором. принятым в
образовательном учре}кде ни и.

2.8. Работодатель не в праве требовать от работника выполнения работ, не
обусловлеНных трудовь]l\4 договором. Изменения условий трудового договора мЬгут быть
осуществлены только в соответствии с действующим законодательством.

2.9. На каrкдого работника Оу оформляется ,l,рудовая книжка в соответствии с
требованиями Инс,грукции о порядке ведения трудовых книrltек. Труловые книжки
сотрудни Ков образо вател bFIo го учрея(ден ия хранятся в образовательном учреждении.

2.10. На ка'ltдого работника ведется личное дело, после увольнения работника личное
дело хранится в образовательном учреждении.

2.1 1. Труловая книжка и личное дело руководителя ведутся и хранятоя у учредителя.2.12. ПереВоД рабоТника на другуЮ работу, не оговоренную трудовьlм договором,
осуществляется только с письменного согласия работника за исклк)чением случаев
временного перевода на другую работу в случае производственной необходимости сроком до
одного месяца в календарном году.

2.1З. РабоТодателЬ обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:п появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или
токсического опья нения.

П не прошедшего в установленном порядке обччение и проверку знаний и
навыков в области охраны труда

п не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный и
периодический меди цински й осмотр

п при выявлении в соответствии медицинским заключением противопоказаний
для выполНения работы, обусловленной трудовым договороN,,l

|] по требованию органов и должностных лиц, \,полномоченных федеральнымизаконамИ и инымИ норlviа,ГивНь]ми гIравОвьlми актами, и В других случаях, предусмотренных
федеральнь]ми законами И иными нормативными правовыми актами

2,14. Прекращение трудового договора может иN{еть место только по основаниям,
предусмотренным Де йствl,юrцим законодательством.

2,15, ПрИ проведеIJИи процедуры сокращения численности или штата работниковпреимущественныN{ llptlt]oM остаI]ления на работе дополнительно к установленным
действующим законодательствоN,{ пользуются работники, имеющие квалификационные
категории по итогам аттестации, звания (заслуженный работник)), (отличник) и другиеведомственные награды.

2,1б. Увольнение работников образовательного учреждения в связи с 0окращением
численностИ или штата оУ допуСкается. если невозможно перевести работника, с его
согласия' на Другую работу. Освобождение педагогических работников в связи с
сокращением объепlа рабо,гы (учебной нагрузки) может lIроизводиться только по окончании
учебного года.



3. Права и обязанности работодателя
3.1. Администрация образовательного учреяtдения имеет исключительное право на

улравленИе образовательным процессоN,l. Руководитель оУ является единоличнь]м
исполнительным ор ганоiчI.

з.2. Администрация оу имеет право на прием на работу работников Оу, установление
дополнительных льгот, гарантий работникам, установление общих правил и требований по
режиму работы, установление дол>Itностных требований.

3.3. Администрация имеет право устанавливать систему оплаты труда,
стимулирующих и иных выплат в соответствии с действующим законодательством.

3.4. Администрация имеет право налагать дисциIlJlинарные взыскания в соответствиис действующим законодательством и применять меры морального и материального
поощрения в соответствии с действуюшим в оу положением.

3.5. АдминисТрация обязана создавать необходимые условия для работников и
учащихся (воспитанников) ОУ, применять необходиN4ые меры к улучшениIо положения
работников и учащихся (воспитанников) ОУ.

з.6. Администрацt,lя обязана согласовывать с лрофсоюзным комитетом оу
предусмотренные действvюt_ttим законодательством вопросы, связанные с трудовь]ми
отношениями.

3,7. Администрация по предложению представительного органа трудового коллектива
приступает к разработке проекта коллективного договора, разрабатirвает и утверждаетколлективный договор в установленные действующим законодательством срOки,

З,8. Администрация обязана информировать трудовой коллектив (представительный
орган трудового Ko.1 Iектива):

П о перспек1 llBax развития ОУ;
П об изп.ленениях структуры ОУ;
п о бюдлtете Оу, О расходовании внебюд}Itетных средств.
3.9. АДМИНИСТРаЦИЯ ОСУЩеСтвляет внутришкольный контроль, поOещение уроков,мероприятий в соответствии с планом Школы.
3.10 Администраl,(t,]я возлагает на рабоr,ников обязанности, не предусмотренные

трудовым договоро]\,{, в пределах и на условиях, предусмотренных действуrощим трудовым
законодательством.

4. Права и обязанlIости работников
4.1 . Работник имее,г право на:
П закJlIочение, изN,{енение и расторжение трудового договора ts I].,рядке и на

условиях, установленных ТрудовыN4 кодексом РФ;
п предоставлениеработьт,обусловленнойтруловымдоговором;
п рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственным

стандартам организации и безопасности труда и коллектиtsным договором;
п своевременIIую и ts полном объеме выплату заработной платы в соответствии со

своеЙ квалификацией, слоiltностЬю труда, количествОм и качеством выполненной работы;П отдых. предоставлением е}l(енедельного вь]ходного дIJя, нерабочих
праздничных дней. оплачиваемых ежегодных удлиненных 0тпусков;

П повышение своей квалификации;
п защиту своих трудовых прав, свобод, законных

запрещенными законом способам и,
П возмеLцение вреда, причиненного работнику

трудовых обязанностей ;

П обязательное социальное страхование в

интересов всеми не

в связи с исполLlением и]ч1

случаях, предусмотренных



федеральными законам и.
4.2. Работник обязан:
П добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возJlоженные на него

трудовым договором;
п соблкlлать требования по охране Труда и обеспечению безоласности труда;П бережнО относитьсЯ к имущесТву работодателя и других рабоr.ников;
п незаN4едлительно сообщить работодателю либо непосредственному

руководиТелю О возникноВении ситуации, предСтавляюrцеЙ угрозУ жизни и здоровью людей,
сохранности имущества работодателя;

П выполнять устав lIIколы, Правила внутреннего трудового раопорядка, другие
документы, реглаN,Iе нтирую щие деятельность Ш колы,

П обеспечивать охрану жизни и здоровья учащихся, соблюдать требования
техники безопасности и охраны труда, лротивопоrкарной безопасности;

п применять необходимьiе меры к обеспечению сохранности оборудования иимущества ТIТколы, воспить]вать береlttное отношение к ним со стороны учащихся,заботиться о лучшем оснашlении своего рабочего места;
п уважать права, честь и достоинство всех участников образовательного

процесса;
П создавать творческие условия для получения глубоких и прочных знаний,

умениЙ и навыкоВ учащимисЯ; обеспечивать сотрудничество с учаLцимися в процессе
обучения и во внеурочной работе;

П изу
использовать в

чать Инllивидуальные способтqости учащихся, их семейно-бытовые условия,

методики;
работе совре]\4енные дости)tения психо,пого-педагогической науки и

п обеспечивать гласность оценки, своевременность и аргументированность еевыставления;
П повышать свою квалификацию не реже чем один раз в 5 лет;
п воспитывать учашlихся на основе общечеловеческих ценностей, демократии игуманизма, показывать ли.tгtый пример следоваLIия им;
t_] Поддер}кивать постоянную сtsязь с родителями (законными представителями)

учащихся, оказывать им практическую и консультативную помощь в воспитании ребенка,привлекать родителеЙ к посильному участию в организации образовательноI.о процесса;п активнопропагандироватьпедагогическиезнания;
П предоставлять возмо)Itность родителям, Другим педагогам посещать свои урокив к!ень открытых дверей>l (по согласованию);
П предоставлять возмоil(IJость администрации посещать свои уроки, внеклассньlе

мероприятия для осущес,гвления внутришкольного контроля l] соответствии с планом работыШколы.

5. Рабочее время и время отдыха

5.1. В ОУ устанав-пивается шестидневная рабочая неде-пя.
.Щля отдельньlх категорий работников:

воспитатель ГПД;
- инструктор по труду;
П педагог-библиотекарь;
П бухгалтер;
П завхозl
п рабочий по обслуживанию водопровода и отопительной системы
устанавливается пятидневная рабочая неделя.
5,2, ПродОлжительнОсть рабочей неделИ - 40 часов, для педагогических работников

l!

]



устанавливается сокращенная рабочая неделя не более 36 часов (для воспитателя гпд - 30
ч.).

5.3. Режим работы при шестидневной рабочей недели устанавливается с 8.00 часов и в
соответствии с расписанием занятий и внеурочной занятости детей, при пятидневной рабочей
недели - с 8.00 до l7 часов. Обеденный лерерыв * с 12.00 до l2.45 часов.

5.4. Щля следующих категорий работников: директор, заместители, завхоз, психолог,
старший вожатый, педагог-организатор оБ)t, инструктор по труду устанавливается
ненормированный рабочий день.

5.5. Расписание занятий составляется администрацией Оу исходя из педагогической
целесообразности. с учетоN4 наиболее благоприятного рех{има Труда и о.t.лыха учащихся и
N,Iакси малЬной э KoHclN{ }.l и врем е н и педаго гических работн и ко в.

5.6. Педагоги,tескиМ работникам по воз]\lожности ежегодно устанавливается
методический деFrЬ для самостоятельной работы по повышению квалификации в
соответствии с единым графиком по оУ по согласованию с методическими объединениями
педагогов.

5.7. Общим выходным днеNl является Bocкpeceнbe. для работаюtцих по IUlтидневной
рабочей недели вторым выходным днем является суббота.

5.8. По }келанию работника, с его письменного заяв,пения он може,l,за пределами
основного рабочего времени работать по совместительству как внутри, так и за пределами
оу.

5.9. Работа в выходньlе и праздничные дни запреtцена, привлечение к работе в
указанные дни осуществ,пяется только с согласия работника }l в соответствии с требованиями
ст. l 13 Трулового кодекса РФ.

5.10. Педагогические работники привлекаются к денrурству в рабочее время в оу.
щежурство начинается за 20 минут до начала занятий и заканчивается через 20 минут после
окончания занятий по расписанию, График дежурств утверждается на полугодие
руководителем оУ по согласоваFIию с профсоюзнып,t комитетом. График доводится до
сведения работников и вывешивается на видном месте.

5,11. К рабочемv врсмени относятся следуюlцие IIериоды: заседания lIедагогического
совета, общие собрания трудового коллектива, заседания методических комиссий,
родительские собрания и собрания коллектива учащихся. дех{урства на внеурочных
мероприятиях (например, вечера отдыха,
квн, выст.худ. самодеят. и др.), продоляtительность I(оторых составляет от одного часа до
2,5 часов.

5.12. Работника]\l ОУ предоставляется е;кеголный оп.пачиваемый о.I.пуск сроком не
менее 28 каленДарныХ дней. Педагогическим рабОтникаМ предоставляется удлиненныйотпуск сроком 56 и 42 календарных дней. Отпуск предоставляется в период летних каникул в
соответствии с графиком, утверждаемым руководителем по согласованию с профсоюзным
комитетом до 20 мая текущего года.

5.1З. ВреМя каникуЛ, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочимвременем педагоI,ов. В эти периоды педагогические работники llривлекаются к
педагогической и орган1,1зационной работе в пределах i]ремени, не превышающего их
учебной нагрузки до начаJlа каникул.

5.14. В каникулярное время обслуlttиваюrций перOонал привлекается к выполнению
хозяйственных работ (мелкий ремонт. работы на территории и др.) в пределах
установленного им рабочего времени.

5,15. Работникам Оу предоставляются дополнительные неоплачиваемые отпуска в
соо],ветствии с требованll}l\lи сI. сl,. l28, l7З Трулового кодекса РФ.

5.16. РаботнI,tкам, иN,lеющиN,{ 2-х и более детей в возрасте до 14 лет, детей-инвалидов в
возрасте до lб лет. по их заявлениtrl предоставляется дополнительный неоплачиваемый
отпуск сроком до 14 дней.



5.17. Работникам ОУ предоставляются дополнительные неоплачиваемые дни отпуска
по семейным обстоятельствам в следуюlцих случаях:

П бракосочетание работника - 7 дней
П бракосочетание близких родственников - З дня
П cмepтb б;изких родственников * 7 дня
5.18. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной педагогической

работы предоставляется длительный отпуск сроком до 1 года, порядок и условия
предоставления которого определены Положением, разработанным и принятым
Учредителем.

5.19. Работникам с неFIормированным рабочим днем, перечисленным в п.5.4.,
устанавливается дополн1,11,ельный оплачиваемый отпуск за исключением руководяtцих
работников, сроком З календарных дней в соответствии с нормативным документом
учредителя.

5.20. Учет рабочего времени организуется ОУ в соответствии с требованиями
действующего законодательства. В случае болезни работника, последний своевременно (в
течение трех дней) инфорпlирчет адN,lинистрацию и предостав.пяет больничный лист в первый
день выхода на работу.

5.21. В период организации образовательного процесса (в период урока) запрещается:
П изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график

работы;
П отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и

перерывов (перемен) ме)к, l) ни\lи:
П удалять учаLцихся с уроков;
П курить в помеще}]ии ОУ;
П отвлекать учащихся во время учебного процесса на инь]е, не связанные с

учебным процессом, мероприятия. освобождать от занятий для выполнения общественных
поручений и пр.;

П отвлекать педагогических и руt(оводящих работников ОУ в учебное время от
их непосредственt-ttlй работы. вызыва"гь или снимать их с работы для вь]полнения
общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с
производственной деяте-цьн остью ;

П созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по
общественным делам.

6. Оплата труда
6.1, Оплата труда работников ОУ осуществляется в соответствии с Единой тарифной

сеткоЙ работников бкlдrкетных организациЙ, штатным расписанием и сметой расходов.
6.2. Оплата труда работников осуществляется в зависиN,{ости от установленного

разряда по оплате труда в соответствии с занимаемой долrкностью, уровнем образования и
Стажем работы, а также полученным квалификационным разрядом по итогам аттестации.

6.З. Оплата труда педагогическим работникам осуLцествляется в зависимости от
установленного количества часов по тари(lикации. Установление количества часов по
тарификации меньше ко.циLIества часов за ставку допускается только с письменного согласия
педагогического работника.

6.4. Тарификация на новый учебный год утверждается директором не позднее 10
Сентября текущего года по согласованию с профсоюзным комитетом на основе
ПредварительноЙ тарификаuиеЙ. разработанноЙ и доведенноЙ педагогическиNl работникам
под роспись не позлнее
l июня текущего года.

6.5. Оплата труда в ОУ производится в соответствии с действующим
законодател ьством.



6.6. оплата труда работникам, совмещаюtцим долrltности, замещающих временно
отсутствующих работников, осуществляется в соответствии с требованиями действующего
законодательства, но FIe менее 20Оlо до.пяtностного оклада.

В ОУ УСТаНаВливаIотся с,ги]\4y-пирчющие выплаты, л0I1латы, премирование работников
В СООТВеТСТВИИ С Полоrкение]\4 о N4атериа.цьном стимулировании, утвер}Itденным Советом
школы.

6.10. Работникам с условияN,{и труда, отклоняющимися от нормальных условий труда,
УСТаНаВЛИваются доплаты в соответстви и с действующим законодательством.

7. Меры пооlцрения и взыскания
7.1. В ОУ гlриме1,Iяются меры морального и материального поощрения работников в

соответствии с Положением, утвер}кдаемым Советом школы.
7.2.В ОУ суrцествуIот следующие меры поощрения:
П объявление благодарности;

награждение почетной грамотой;
занесеI,1ие в Книгч почета, на f,оску почета;
представлеIIL,iе к награждению ведомственными и государственIJыми
наградам и:

представление к присвоению почетных ведомственных и государственных
званий;
представление к присвоению квалификационгtой категории;

П памятный по]]арок.
7.3. Поощрение заt добросовестный труд осуществляет работодатель в

соответствии с Полояtением о моральном и материальном стимулировании труда, в
отдельнь]х случаяХ пряN,{о предусмоТренных законодательствоМ поощрение за труд
осуществляется работодателем по согласованию с профсоюзным комитетом оу.

7.4. Поощрение обт,является лриказом по ОУ, заносится в трудовую кни}кку работника
в соответствии с требования1\{и лействуюlilего законодательства.

7.5. РаботниIiаN,'l, ),спешно и добросовестно выполнrlющим свои трудовые обязанности,
предоставляются в первую очередь преимуulества и льготы.

7.6. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее
исполненИе работником по его вине возло}кенных на него трудовых обязанностей,
работодатель имеет право применить следyющие дисциплинарные взыскания:

п зам еч tlн ие
П выговор
П увольнениепосоответствующи]\,IоснованияN.,l
7,7. Щисциплинарное взыскание на руководителя налагает учредитель.7.8. !исциплинарное расследование нарушений педагогическим работником

образовательного vчреждения норм профессионального llоtsедения или устава данного ОУ
может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной
форме. КопиЯ rкалобЫ дOлittна быть переДана данl{оМу педагогическо]чtу работнику.

7.9. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения
N,lогуТ быть преданЫ гласносl,И только с согласия заинтересованного педагогического
работника Оу, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься ледагогической
деятельностью, илИ при необхолиN4ости защиты интересов обучающихся, воспитанников.

7.10. Що применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать
от работника объясllение в письменной форп,rе. В случае отказа работника дать указанное
объяснение составляется соответствующий акт. отказ работника дать объяснеI,{ие не является
препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

7.1|. !исЦиплинарLiое взь]скание применяется не позднее одного месяца со дня



обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а
также времени, необходип,lого на учет мнения представительного органа работников.

7.12. !исuиплинарное взыскание не может быть гtрименено позднее шес,ги 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.

7.13. За кахtдый дисциплинарный проступок N,{ожет быть применено только одно
дисциплинарное взыскаFlие. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания
объявляется работнику под расписку в течение трех рабо.tих дней со дня его издания. В
случае отказа рабоr,tlика подписатЬ указанныЙ приказ составляе,гся соответствуюшций акт.

7.14. Щисциплинарное взыскание N,to)IteT быть обrкаловано работником в
государственные инспекции Труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых
споров или в суд.

7.15. ЕслИ в течеFtие года со дня применения дисциплинарного взыскания работник
не булет подвергнvт новому дисципJIинарному взысканию. то он считае,l,ся не имеющим
дисциплинарного взыскаFI tiя.

7.16. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания
и]\{ееТ право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе саN,tого работника,
ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников.

8. Социальные льготы Ll гарантиlI
Социальные ,пьготы и гараFIтии работникам оУ 1Iредоставляются в соответствии с

действуюЩи м зако ноДател ьствоМ Росси йской Федераци и и Республи ки Щагестан.
8.1. За счеr, внебк)д)Itетных средств работодатель оказывает материальную помощь

работникам ОУ в случаях:
П ухода на пенсию -
П смерти близких родственников -П юбилея (50. 55,б0 и т.д. лет) -

свадьбы -
] рождеllие рсбенка
8.2. обесПе,tение работниttов санаторно-курортными путевками за счет средств

соц.страха и средств добровольного медицинского страхования.
8.3. обеспечение детей работников оу новогодниN4и подарками и путевками в летние

оздоровительные лагеря за счет средств соц. страха.
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