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ПРАВИЛА ВНУТРЕIIНЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

l. Общuе прплох(енпя.
Насmящие Правила имеют своей целью способствовать правильной организации работы
тудовою коJIлекгива школы, рационa!льному испольюванию рабочею времеIiи,
повышениЮ качества и эффекшвнОсти труда рабmников, укреrrлению трудовой
дисциплины.

2. Прием п увольЕенпе работrrпков
2,1. При приеме на рабоry (заключение тудового договора) администрация школы
истребует У поступающею следующие докумеЕгы:
_ паспорт дIя удостоверепиrI личIlости;
- предоставления труловой кни]кки (для лиц, поступающих на рабоry по тудовому
договору впервые _ справки о посJIеднем заftятии, выданной по месту жительства, а дlrя
лиц, уволенных из рядов Вооруженньrх сил - предьявления военного бrr,тета);
_ предъянIеЕия докумевтов об образовании или профессиона,тьной подготовке, если
работа требует специaцьных занятий, ква:tификации или профессиональной подготовки;
- IIредъявлениrl мед}tцинского зalкJIючения об отсутствии прOтивопок:rзаний по состоянию
здоровья для работы в детском учреждении. выдаваемого поликлиникой по месц/
жительства;
- отс)пствие статуса иностаняого агента во исполнение ФЗ от l4.07.2022 NФ55-ФЗ (рел.
от 21.04.2025) <<О контроле з{r деятельностью лиц, н.D(одящихся под иностранным
влияниемD.

2.2. Лица, поступilющие на рабоry по совместит€льству, вместо тудовой книжки
предъявляют справку с места основной работы с указtlнием должности и графика работы.
Сотрудники-совместит€ли, разрял ЕТС которых устанавливается в зависимости от cT,DKa
работы, представJUIют выписку из трудовой книжки, заверенную админисlрацией по
месry основной работы.

2.3. Прием на рабоry оформ:rяется подписанием кокгракта в письмеrrной форме межлу
рабmникоМ и школой. Условия коЕтракта о работе не мог)п бьпь нюr<е условий,
гарантированных трудовым законодательством об образоваrrии.
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2.4. По подписанни коЕтракта администрациJt издает приказ о приеме на рабоry, который
доводrтся до сведения работников под расписку. Перл лопуском к рабmе вновь
посцдIившего работника, а равно рабоrника" переведенною яа лруryю рабоry,
адмиЕистация школы обязана: - ознакомить рабогника с порученной рабmой, его
должноспlой инструкцией, условиями и оплаmй труда, рirзъясЕить ею права и
обязанности; - ознакомить работника с настоящими Правилами - проинст},ктировать по
правилам техники безопасносги, санитарии, противопожарЕой охране и другим правилам
охраны туда а таюке правЕлам пользов:lния служебкыми помещениями.

2.5. На всех рабсrгнrков, проработавшtо( свыше 5 дней, ведлся тудовые книжки в

установленном порядке.

2.6. На каждого работвика ведется личное дело, которое состоит }tз личного листка по
учету кадров, автобиографии, копий докумеrrгов об образовавии квалификации,
профессиона.пьной подготовке, медиtшнского зirюIючения об отсутствии
противопоказirний по сосюянию здоровья дrя рабmы в учреждениях, выписок из
прикtlзов о назначении, персводе, поошцrенttях и увольненllях. Личное дело хранится в
школе.

2.7. Первод работников на другую работу производится только с tTx согласЕя цюме
случаев, когда зilкон допускает временный перевод без согласия работника: по
цроизводственной необходимости, для з:tмещения временно отсутствующего работника и
в связи с простоем в т.ч. частичным (статьи 26 лц 27 КЗоТ Российской Федераrши).

2.8. В связИ с измененйrlмИ в организаlшИ работы пrколы и оргаЕиз{пши труда в школе
(изменения количества кJIассов, учебного плана, р€жима работы пrколы, введение новых
форм воспrrгания, экспериментальной рабсrгы и т.п.) доrryскается при продолжении
работы в той же долlоrости, специальности, квалификации изменеЕие существенных
условий труда работника: системы и piвMepa оплаты трудq льгот, режима работы,
изменения объема уtебной нагрузки, в юм числе установления или отмены неполного
рабочего времени, установление ltли отмена дополнпгельных видов работы ( кJIассного

руководства, зirведования кабинеюм, мастерскими и т.д.) совмещение профессий, а также
изменение другrх существенных условпй туда, Работппк доJDкен бытьцоставлен в
известность об изменении существепных условий его туда не позднеечем за два месяца.
Если прежние существенные условия туда не могуг бшгь сохранены, а рабmник не
согласен на продолжение работы в новых условиях то трудовой доювор (коrпракг)
прекрацается по пункту б статьи 29 КЗоТ Российской Федерачии.

2.9. В соответствии с законодательством о труде работники, ?tкJlючивпше цудовой
договор (контракг) на определенный срок, не могуI расторг}т}ть такой договор (контракг)
досрочно, кроме случаев, предусмотенньтх статьей 32 КЗоТ Российской Федерации.



2.10. Увольвение в связи с сокращением штата иJIи численЕости рабсrгников, либо по
несоответствию занимаемой должЕости догryскается при условии, если невозможно
перевести увольняемок) рабсrгника' с ег0 согласия, на друг5по работу, и по поJDлении
предварительного согласия соответствующего выборного профсоюзного органа школы.
Увольнение за систематическо€ пеисполнение тудовых обязанностей без уважительных
причин (пУнкг 3 ст. 33 КЗоТ); прогул LuIи отсутствие на работе более трех часов в течение
рабочего дня без уваrкительньD( при.п,rн (rryнкг 4 ст. 33 КЗоТ); появ.rrение на работе в
НgГРеЗВОМ соСтоянии, а таюке состоянии наркотиIiескогo или токсического опьянения
(гtункг 7 ст. 33 КЗоТ); совершение виновных действий работником, непосредственно
обслуживающИм деяежные IIJIи томрные ценности, если эти действия дают основания
&1я )rграты доверия к нему со стороны адмкнистрации (rrункг 2 ст. 254 КЗоТ); совершения
работником, выполпяющим воспитательные фупкции, аморarльвого поqц/пка,
несовместимого с продоJDкением данной работы (rryтrкг з сr.254 КЗоТ); повторное в
течение года грубое нар)iшение ycTalвa школы (rтунrг 3 ''а'' ст. 56 Закона ''об
образовакии"); я применение, в том числе однократное, методов воспитаниJI, связанньD( с
физическим и (или) психпческим насиJIием над JIичностью обlпrающегося (гryнкт 3 "б" ст.
5б Закона "об образовании") производиrcя при условии докiлзанности вины увольtuемого
рабсrгника в совершенном просryпке, без согласования с выборным профсоюзным
органом школы.

V z.ll. Расторжение Фудового договора с супругой (супругом) погибшего (умершего)
ветерана боевых действий, не всryпившей (не всryпившим) в повmрный брак, по
иничиативе работодателя не допускается в течение одного года с момента гибели (смери)
ветерана боевьтх действий (за искrпочением увольнения по (rcнованиям, предусмо.lренным
пункгами 1,5 _ 8, l0 или l l части первой статьи 8l и.пи гryнкгом 2 статыи 336 КЗоТ.

2.12. В соответствии со ст. l0 и 23 ФЗ от 27.05.1998 Лs7б-ФЗ кО стаryсе
военносл),,жащtо(>r на военной сщокбе по коtггракry, на военной службе по призыву
вкпючаетсlt стаж рабmы, дающий право Еа пол)ление ежемесячной надбавки к
должностному окJIаду за высlryry лет, время нarхождения граждан.

2.13. В день увольнения администрацшl школы производит с увольняемым работником
полный денежяый расчет и вьцает ему rtадлежаще оформленЕую тр}лову16 кнIгжку.
Запись о причйне увольЕения в трудовую KHIDI<кy вносrlтся в соOтветствии с
формулировками зilконодатеJIьства и ссылок на спlтью и rryнкт закона. При увольнении
по обgюягельствам, с котOрыми зЕlкон связывает предоставлепие льгот и преимуществ,
запись в трудовую книжку вЕосится с указitнием этих обстоятельств.

3. Обязанности работников.

Все работники школы обязаны:

3.1. Работать добросовестно, соблюдать дисциrrлиЕу труда, своевременно и точно
испол}lr{ть распоряжения администрации lпколы, использовать все рабочее время дlя
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полезного туда, воздерriсrваться от действЕй, мешающих другим работникам выполIUпь
их трудовые обязirнЕости;

3,2, Систематически повышать свою деловую кваlшфикачию;

3.3 Соблюдать требования правил охраны туда и техяики безопасности, о всех случая)(
,травматизма незамед,lительно сообщать адrrинистрации;

3.4. ПроходrгЬ в установленнЫе срокИ периодпческие медицинские осмотры, соблюдать
санI{гарные правила,
индивидумьной зашцты;

гигиену труда, пользоваться выданными средствами

3.5. Соблюдать правила пожарной безопасности и пользованЕя помещениями школы;

3.6. Содержать рабочее место, мбель, оборулование и приспособлени,l в исправном и
акý/ратном состоянии, соб.rподать чисlrrгу в помещепиях школы;

3.7. Соблюдать устаноtlпеrтный порядок хранения материальных ценностей и документов;

3.8. Беречь имущество школы, бержно использовать материалы, рационмьяо
расходовать электроэнергию, тетlло, воду;

3.9. Вести себя досюйно на работе, в общественных местФ(, соблюдать этические нормы
поведения в коллективе' быть впимательным и веIспивым с родителями и членами
коJrлекгива школы;

3,10. Своевременно заполнять и аккурапrо вести устаноыIенную докумеrrт.ацию. Круг
ковцретных функшионшtьньп< обязавностей, который каждый работпик выполняет по
своей должности, специlulьности и квалификации, опредеJIяется должностными
инстукцЕями, )лвержденными дирекюрм школы на основании ква.пификационньrх
харакгеристик, тарифно-ква.гlификационяьп< справочников и нормативных документов.

4, обязанноств адмиllпстрациtr.

Администрация школы обязана:



4.1. Организовывать труд педаююв и другшх работпиков школ так. чтобы каждый
работал по своей специzulьности и квалификаrци, закрепить за каждым работЕикам
определеняое рабочее место, своевр€менно знакомrть с расписанием занятяй и
графиками работы, сообщать педагогическим рабmникам до ухода в отпуск их нагрузку
на следlrощий рабочий год;

4.2. Обеспечить здоровые и безопаспые условIrя туда и учебы, исправное состояЕие
помещений, отýпления, освещения, вентиJIяции, инвеЕтаря и прочего оборудования,
нiUIи.lие необходимьrх в работе материitлов;

4.3. Осуществляь коtпроJIь з:l качеством образомтельного прцесс4 соблюдением
расписания занятий, выполнением обраювательных программ, учебrrых планов,
кilлендарных учебЕых графиков;

4.4. Своевременно рассмативать предложения рабmников, напраыIенные на уJryчшениJl
деят€льности школы, поддерживать и поощрять JIучutих работнпков;

4.5. Совершенствовать орпrнизацию труда, обеспечивать выполнение действующих
условий оплаты труда, своевремепно выдавать заработную rшаry и пособия;

4.6. Пршrимать меры по обеспечению уlбной и тудовой дисцшIлины;

4.7. Соблюдать законодательство о труде, улучшать услови,l туда сотрудников и
rIащихся, обеспечивать надлежащее санитарно - TexEи.Iecкoe оборулование всех рабочrл<
мест и мест отдыха, создавать условия труда, соответfiвующие правилам по охраве труда,
техники беюпасности и санитарных прав!rлам;

4,8. Поgтоянно конгролировать знiлние и соблюдение работrrиками и )лащимися всех
требований и инструкший по технике безопасности, санитарии и гигиене,
противопожарной охране;

4,9. Принимать необходимые меры дIя профилакгики травматизма, профессиональных и
друмх заболеваний рабmников и rrащЕхся;

4.10. Создамть нормальнне усповпя дJrя хранения верхней одежды и друюго имуществ:r

РабОтников и )л{аtщ{хся;

4.1l. Своевременно предоставJIять отrrуск всем работrимм школы в соотвfiствии с
Iрафиком, утвержденным ежеюдно до 5 января, компенсирокlть выходы на рабсrry в



установленный для данною рабопrика вшr(одной или праздничньй день предоставлением
другого дня отдыха или двойной оплатой труда, предоставJIять отryлы за дежурство во
внерабочее время;

4.12. обеспечив€lть системати.Iеское повышение
другими работниками школы.

квалификачип педаюгическими и

5. Рабочее время.

5.1. В школе устанаышмется 6-дневная рабочая неделя с одним выходным днем.
Продолlюггельность рабочего дня (смеrrы) для руководящего, адмипистративно -
хозяйственного, обслулоrвающею и учебпо-вспомоIательного персонала опредеJIяется
графиком работы, составленнь!м из расчета 40 - часовой рабочей нелели. Графики рабmы
утверхдaлются дирекюром школы по согласованЕю с профсоюзным оргаЕом и
предусматривают время нач:ша и окончания работы, перерыв дш сrгдыха и пштания.
графики объявляrотся рабoтнику под расписку и вывешимют€я на видном месr€, не
позже чем }t один месяц до to( введения в действие.

5.2. Рабсrга в установленные дIя рабmников графиками выходные дпЕ з{rпрещена и может
иметь место лишь в сJг}ч,шх, предусмотр€нньD( з:lконодательством. .Щежурстм во
внерабочее время доrryскается в искJlючитепьных сJI)лiUtх не чаще одною р:rза в месяц с
последующим предоставлением отryлов той же продолжительности, что и дежурство.

5.3. Расшасаrтие занятий составJlяется а.дминистрацией шкоrты исходя из педагогической
целесообрarзности, с учетом наиболее благоприятного pe)юrмa труда и отдыха уrащI-D(ся и
максима.llьной экономии времени педагоrическlо( рабmников. Педагогическим
работникам, там, где это возможно, пре.ryсматривается один выходной день в недеJIю для
методической работы и повышения квап.rфикации.

5,4, АдминистраIця школы привJIекает педаюгических работтrиков к деr(урству по школе
в рабочее врмя. .Щежурство должно Еачинатъся пе ранее чем за 20 минут до начаrла
занятий и продолжаться не более 20 микуг после окончания завятий данного педагога.
График детсурств составrIяется на месяц и )двер)rqается дирекгором шкоJты по
согласованию с профсоюзным органом.

5.5. Время осеЕних, зимншх и весеншD( каникул, а TaIoKe время летних каникул, не
совпадающее с очередным отrD/ском, является рабочЕм временем педагоюв. В эти
периоды, а Tatoкe в периоды отмены ?лнятий в школе оЕи мог)д прйвлекаться
аJрlинистраIц,rей школы к педаюгической, организационной, мегодической работе и
общественно - полезному туду в пр€делах времени, Ее превышающего их учебной
нагрузки. В каникулярное времJI уrебпо-вспомогательньй и обсrцокивающий персона,r
привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных занятий, в
пределах устаноменного им рабочего времени.



5.б. общие собрания, заседания педагоги.rеского совета! и з:!нятия в}Iутришкольных
объеданений, совещания не доJDкны продолжаться, более 2 часов, родительские собрания
- полугора часов, собрания школьников - одного часа, за}uттия кружков, секrшй - от 40
минут до полутора часов.

5.7. Педагогпческим и другим работникам школы запрещается: - изменять по своему
усмотрению расписание занятий и график работы; - сrгменять, удлиrrять }tли сокращать
продолжительПость )рокоВ (занятий) и перерывоВ (пермен) меrкду ними; - удitлять
учащегося с JФоков; _ Kyprrтb в помещенпях школы;

5.8. Посmронним лицам разрешается прис)пствовать на уроках по согласованию с
администрацией шко-цы. Вход в класс (группу) после начма урока (занятий) разрешается
только директору и его заместителям в искJIючительных сJryчirях. Во время проведения

уроков (заняпrй) не разрешается делать педrгогическим работникам замечания по поводу
rх рабсгы в присутствии учащкхся.

5,9. Администрацrи школы организует учет явки на рабоry и )rход с нее всех работников
школы. В сJDлае неявки на работу по болезни рабсrгник обязан при на.ltичии такой
возможности известкть администрацию как можно ранее, а таюке цредоставить листок
временной нетрулоспособности в первый день выхода па рабсrry.

5.10. В помещениях школы запрещается: - нахо)цдепие в верхней одежде п головных
уборах; - громкий разговор и шум вкоридорa>( во времJI заrrятий.

б. Поощрения за успехи в работе

6.1. За образцовое выполнение 1рудовых обязанностей, новаторство в труде и лругие
достижения в работе примевяются след/юuцrе поощрекия; - объявленпе блаюдарности; -
вьцача премии; - нагрФкдение ценItым подарком; - нагрall(дение почетной грамоmй;
поошrрения приме}rяются администрацией совместно или по согласованию с
соответствующим профсоюзным органом школы. Поощрения объявляются лриказом
дирекгора и доводI,rгся до сведения коллектива, запись о поощрении вЕосится в трудовую
книжкlr работника.

6,2. Работникам, успешЕо и добросовесгно выполIrяющим свои трудовые обязанности,
предоставляюТся в первую очереЕ пр€имущества и льготы в области соцпмьно-
культурного, бытовою и жилицшою обслуживавия, а также преимущества при
продвижении по сrryжбе. За особые -fрудовые заслуги работники представJIIIются в
вышестоящие органы к поощрению, Еаградам присвоению званию.



7. Ответственшость за нарушешие трудовой дЕсцпплпны

7.1. Нарушение тудовой длсциплины, т.е. неисполнение или tiенадIежащее исполнение
вследствие умысла, самонадеянности либо небрежности работника возложенных на него
трудовьж обязанностей, влечет за собой применение мер дисциплинарного взыскания.

7.2. За нарушеrше трудовой дисцшIлины адмивистрацпя школы применяются сле.ryюцие
меры дисциплинарного взысканIt l: - з:rмечание; - выговор; - стогий выговор; -

увольнение по гryнкпtм 3,4,7,8 статьи 33 КЗоТ, гryнкгу 1 статьи 254 КЗоТ, Российской
Федерации. За каждое нарушение можqг быть наложено только одно дисцшlлинарное
взыскание. Меры дисциrьтиIrарною взыскания применяютýя доJDкностным, наделенным
правом приема и увольнения данною рабогника.

7.3. До применения взыскания от нарушителя труловой дисцишIины истребуется
объяснение в письменной форме. Огказ от дачи письменною объяснения либо устное
объяснение не преrurтств}.ют применению взыскания. .Щисцип-lIинарное расследование
нарушений педагогическим рабmником норм профссиональною поведения и (ши)
устава школы можgг быть проведено тOлько по посцrпившей на нею жалобе, поданной в
письменной форме. Копия жалобы должна быь вручена педагогическому работнику. Хол
дисциплинарного расследования и припятые по ею результатам решения могуг быть
преданы гласности только с согласия заинтересованного работника за исюlючением
сJryчаев, предусмотренных законом (запрещение педагогической деятельноgти, з:ltrшта
иrтгересов учащихся).

7.4. Взыскание примешяется не позднее одною месяца со дня обнаружения нарушений
трудовой дисцшIлины, не считая времеЕи болезни и отrryсков рабmнrпса, Взыскание не
может быть применеЕо позднее шести месяцев со дня совершения нарушения тудовой
дисциплины.

7.5. Взыскание объявляЕтся прикr:iом по школе. Приказ должен содержать укrвание на
конкретЕые нарушения тудовой дисциплины, зiл котOрое налагается данное взыскание,
мотивы применеIiия взыскания. Приказ объявляется работнику под расписку в 3-дневный
срок со дIя подпис,lния.

7.б. К рабmникам, имеющим взыскания, мерьJ поощрения не применяются в течение
срока действия этих взыскакий.

7.7. Взыскания автоматически сЕимalются, и работrrик считается Ее подвергшимся
дисциплинарному взысканию, если он в течение юда Ее булег полвергrrут новому



дисциIшинарному взысканию. flирекюр школы вправе снять взыскания досрочно по
ходатайству непосредствеЕного руководrтеJul или трудового коJшекIива, если
по.щергнугый дiсциплинарному взыскапию не совершил новог0 проступка и проявил
себя как добросовестный работник.

7.8. Педагогические рабmники шtколы, в обязанности которых входttт выполнение
воспитательных фупкttий по к )лащимся, моryт быть уволены за совершеЕия irморirльного
просчдlка, Еесовместимого с продолжением данной рабmы по п. 3 КЗоТ Российской
Федерации. К аморшlьным проступкам могуг быть отнесены рукоприкJIадство по
отношению к )лащимся. Нарушение общественного порядка, в т. ч. и не по месту работы,
другие нарушеЕия Irорм морали, явно не соответствующие общественпому положению
педагога. Педаюги школы могуг бьrть уволеrш зrr применение методов воспитtlния,
связilнных с физическим и (или) психическим насилием над личностью у.rащихся по п. 4
кбlr статьи 5б Закона <Об образованиюl. Указанные увольнения не 0пlосятся к мерам
дисциплинарнок) взыскания.

7.9. Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а таюке увольнение в связи с
аморальным прост}.пком и применением мер физического иJIи психологшIеского насилия
производятся без согласования с профсоюзным органом.


