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прАвилА

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА РАБОТНИКОВ

Госуларственного бюджетного общеобразовательного учреждения
Республики Саха (Якутия) <Чурапчинская республиканская спортивная средняя

школа-интернат олимпийского резерва им. Щ.П. Коркина))

l.общие положения
1.1.Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее-Правила)

регламентируют внутренниЙ труловоЙ распорядок в ГБОУ РС (Я) кЧурапчинская
республиканскzuI спортивнtш средняя школа-интернат олимпийского резерва им, Д.П.
Коркина>, (далее - Школа), порядок приема и увольнения работников, основные
обязанности работников и администрации Школы, режим рабочего времени, его
использование, а также меры поощрения за успехи и ответственность за нарушение
трудовой дисциплины.

1.2. В соответствии с Конституцией РФ граждане России имеют право на труд. т.е. на
получении гарантированной работы с оплатой труда в соответствии с его количеством и
качеством и не ниже установленного государством минимапьного ptBМepa.

1.3.Правила имеют целью укреплять трудовую дисциплину, способствовать
рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работы,
повышению производительности и эффективности труда работников в организации.

1.4.Труловrш деятельность работников школы направлена на достижение целей и

реализацию задач, закрепленньD( в Уставе школы. Права и обязанности работников и
администрации школы в pilп,Iкax осуществления ими уlебной и других видов деятельности
определены нормативными актЕIми о труде, об образовании, Уставом школы, настоящими
Правилами и иными локaльными нормативными акт€lми, а также Коллективным
договором и соглашениями в сфере социально-трудовых отношений.

1.5.ТруловаJI дисциплина в школе основывается на строгом соблюдении правил
внутреннего трудового распорядка, сознательности, добросовестном и творческом
отношении работников к выполнению своих трудовых обязанностей, полной реа,rизации
задач, вытекающих из Закона РФ "Об образовании в Российской Федерации". Трудовая
дисциплина обеспечивается созданием необходимых организационных и экономических
условий для нормальной работы, сознательньIм отношением к труду, методilми убеждения
и воспитания, а также поощрением за лобросовестный труд.

1.6. Настоящие Правила едины и обязательны для всех структурных подрЕrзделений,
входящих в состав школы.

1.7. Настоящие Правила доводятся в школе до всеобщего сведения.
2. Порядок приема па рабоry и увольнения работников

2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора
(контракта) с работодателем (ст. 67 ТК РФ), законом <Об образовании в РФ> от 29,|2,
20]12Ns2'7З -ФЗ, Уставом Школы.

2.2. Труловой договор заключается в письменной форме, в двух экземплярах, каждый
из которьгх подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается
Работнику, лругой хранится в Школе. Получение Работником экземпляра трудового

договора подтверждается подписью Работника на экземпляре трудового договора,
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хранящемся в Школе. Солержание трудового договора должно соответствовать
действующему законолательству РФ.

2.З.При заключении трудового договора в соответствии со ст.65 ТК РФ лицо,
поступающее на работу в школу, предъявляет:
-зiulвление о приеме на работу (по образцу);
-паспорт гражданина РФ или иной докуплент, удостоверяющий личность;
-трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев,
когда цудовой договор заключается впервые или работник поступил на работу на
условиях совместительства (При заключении трудового договора впервые трудоваJI
книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования
оформляются работодателем.
-страховое свидетельство государственного пенсионного страхования (копию);
-докуI!rенты воинского гIета - для военнообязанньtх и лиц, подлежащих призыву на
военную службу (копию);
-докуI!{енты об образовании, о ква.гlификации и (или) наличии специirльных званий - при
поступлении на работу, требующую специальньIх знаниil или специ€tльной подготовки
(копию);
-медицинскаJI книжка;
-свидетельство о присвоении ИНН;
-сертификат прививок;
-номер расчетного счета в Банке;
-справку о наJIичии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо
о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, вьцанную в
порядке и по форме, которые устанавливаются фелеральным органом исполнительной
власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики
и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел.

Прием на работу без вышеперечисленных документов не допускается.
2А.При заключении трудового договора впервые трудоваrI книжка и страховое

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются Работодателем.
2.5, Работодатель обязан внести запись в трудовую книжку работника, проработавшего

у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя явJuIется для
работника основной, С каждой записью, вносимой на основании прикЕlза в трудовую
книжку, администрация обязана ознакомить ее владельца под роспись.

2.6.При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника под роспись с
Уставом IIТколы, коллективным договором, настоящими Правилами и другими
локальными нормативными акт€lми, опредеJuIющими конкретные трудовые обязанности

работника. Провести инструктаж по технике безопасности и охране труда,
производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и организации
охраны жизни и здоровья детей с оформлонием в журнtlле установленного образuа.
Работник не несет ответственности за невыполнение требований нормативно-правовых
актов, с которыми не был ознакомлен, либо не мог ознакомиться при надлежащей с его
стороны лобросовестности.

2.7,При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть
предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки его соответствия
поручаемой работе. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что

работник принят на работу без испытания,
2.8.Работодатель вправе заключать срочные договора, в соответствии с действующим

законодательством.
2.9.Прием на работу иностранньж граждан и лиц без гражданства осуществляется В

соответствии с требованиями действующего законодательства РФ.
2.10. Недопустимо необоснованно отказывать в приеме на работу (ст. 64 ТК РФ),

Основанием для откЕва явJIяются:
о медицинскиепротивопоказания;
о отсутствие вакантныхдолжностей;
о отсутствие необходимого образования (навьков).



2.11.Труловой договор заключается в письменной форме, составляется в двух
экземплярЕlх, каждый из KoTopblx подписывается работником и уполномоченным лицом
организации. Один экземпJuIр трудового договора под роспись передается работнику,
другоЙ хранится в отделе кадров организации. ТрудовоЙ договор вступает в силу со дня
его подписания работником и уполномоченным лицом IIТколы, если иное не установлено
трудовым договором.

Школа не вправе требовать от работника выполнения работы, не обусловленной
трудовым договором, за исключением сл)п{аев, предусмотренных законодательством РФ.

2.12.Ha основilнии трудового договора директор Школы издает приказ (распоряжение)
о приеме на работу, который объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со
дня подписания трудового договора.

2.13.Фактический допуск к работе считается заключением трудового договора
независимо от того, был ли прием на рабоry оформлен надлежащим образом. Правом
фактического допуска к работе обладает директор Школы.

2.14. Уполномоченное лицо Школы ведет трудовые книжки на каждого работника,
проработавшего на основании трудового договора в организации свыше пяти дней, если
работа в организации является для работника основной.

2.15.Порядок заполнения трудовой книжки регламентируется нормативно-правовыми
актами РФ. В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе,
переводах на другую постоянную работу, а также основания прекращения трудового
договора и сведения о награждениях за успехи в работе.

2.16.Расторжение трудового договора возможно только по основаниям,
предусмотренным действующим трудовым законодательством.

2.17.Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом
организацию письменно не менее чем за две недели, если иной срок предупреждения в
отношении отдельных категорий работников не установлен действуюrлим
законодательством. !иректор Школы, члены коллегиztльного органа управления обязаны
предупредить организацию о досрочном расторжении трудового договора за один месяц.

По договоренности между работником и Школой труловой договор может быть
расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

2.18.Що истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое
время отозвать свое заrIвление. Увольнение в этом случае не производится, если на его
место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с
Труловым кодексом и иными федеральньпли законами не может быть отк.вано в
закJIючение трудового договора.

2.19. Срочный труловой договор расторгается по истечении срока его действия, о чем

работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три дня до

увольнения.
Труловой договор, заключенный на время выполнения определенной работы,

расторгается по завершении этой работы.
Труловой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего

работника, расторгается с выходом этого работника на работу.
Труловой договор, заключенный на время выполнения сезонньrх работ, расторгается

по истечении определенного сезона. Прелупреждение о досрочном расторжении срочного
трудового договора осуществляется в сроки, установленные Труловым кодексом.

Прекрапrение трудового договора оформляется прикЕвом директора Школы.
Труловой договор может быть прекращен по инициативе работодателя на основании

и в порядке, которые предусмотрены Труловым кодексом.
2.20.Що подготовки документов на увольнение работник в сроки и в порядке,

согласованные с администрацией организации, обязан сдать выполненную работу, всю

документацию, матери€uIы, рабочие проекты, созданные в ходе труловой деятельности;
вернуть имущество, переданное ему для исполнения трудовых обязанностей. В последний

рабочий день работник обязан сдать уполномоченному лицу ключи, печати и штамtrы и

т.д.
2.2l.B день увольнения Школа обязана выдать работнику его трудовую книжкУ С

внесенной в нее записью об увольнении, другие документы, связанные с работой, по



письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет. Записи о
причиЕах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с

формулировками лействующего законодательства и со ссылкой на соответствуюIцую
статью Трулового кодекса. ОкончательныЙ расчет с увольняемым работником
бухга;rтерия Школы производит не позднее ближайшего дня выдачи заработной платы,
следующего за днем увольнения.

2.22. ,Щнем увольнения считается последний день работы или последний день
ежегодного оплачиваемого отпуска при увольнении работника согласно статье |27 ТК
рФ.

3. Права и обязанности работников
3.1. Перечень служебньrх обязанностей, права и обязанности, размер ответственности

каждого работника Школы определяется должностноЙ инструкцией, являющейся
неотъемлемой частью трудового договора.

З.2. .Щолжностные инстр}кции каждого работника разрабатываются, с учетом
положениЙ Единого тарифно-ква,тификационного справочника работ и профессий
рабочих, Ква.lrификационного справочника должностей руководителей, специалистов и
других служащих, уполномоченными лицами Школы, утверждаются директором и
хранятся в отделе кадров. При этом каждый работник должен быть ознакомлен с его
должностной инструкцией до начаJIа работы.

З.3. При осуществлении своей труловой деятельности все работники Школы имеют
право на:
-заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях,
которые установлены действующим законодательством и настоящими Правилами;
- предоставление работы, обусловленной труловым договором;
-рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными
стандартzlп,Iи орпrнизации и безопасности труда и Коллективным договором;
-своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей
квалификациейо сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
-отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего
времени, предоставлением еженедельного выходного дня, нерабочих праздничньtх дней,
ежегодных оплачиваемых отпусков, в т.ч. и дополнительньгх;
-полнуIо достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на

рабочем месте;
-профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в
порядке, установленном действ}тощим законодательством, локсUIьными нормативными
актами организации, трудовым договором;
-участие в управлении Школой в прелусмотренных законодательством, коллективным
договором и Уставом формах;
-объединение, вкJIючшI право на создание профессион{lльных союзов и вступление в них
для защиты своих трудовых прав, свобод и законньD( интересов;
-ведение коллективных переговоров и заключение коллективньIх договоров и соглашений
через своих представителей, а также на информацию о выполнение коллективных
договоров, соглашений;
-р€врешение индивидуальных и коллективных споров, в порядке, установленном
законодательством;
-защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми не запрещенными
законом способами;
-возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и

компенсацию морzrльного вреда в порядке, установленном действующим
законодательством РФ;
-защищать свою профессиональную честь и достоинство;
-подвергнуться дисциплинарному расследованию нарушений норм профессионального
поведения или Устава образовательного rrреждения только по жалобе, поданной в

письменной форме, копия которой должна быть передана работнику;



-работать по совместительству в других организациях, учреждениях в свободное от
основной работы время, но не в ущерб основной работе;
-обязательное социальное страхование в случzuIх, предусмотренных федеральными
законаtr.tи РФ.
-получать социЕ}льные гарантии и льготы, установленные законодательством РФ, а также
Коллективным договором. Педагогический работник также имеет право:
-свободно выбирать методику обучения и воспитания, уrебные пособия и материzulы,

1^rебные пособия и материалы, учебники, методы оценки знаний обучаюцихся;
-проходить аттестацию на любlто квалификационную категорию;
-работать по сокращенной 36-часовой рабочей неделе;
-не реже одного раза в 10 лет при непрерывной педагогической работе использовать
длительный до одного года отпуск с сохранением непрерывного стажа работы, должности
уrебной нагрузки.

3.4. Работники Школы обязаны:
-честно и добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на них
трудовым договором и должностной инструкцией;
-соблюдать настоящие Правила, положения иных локаJIьных нормативных актов Школы,
приказы директора ТТТ19л61, указания своего непосредственного руководителя;
-соблюдать трудов}.ю дисциплину: вовремя приходить на работу, соблюдать
установленную продолжительность рабочего дня, своевременно и точно исполнять
распоряжения администрации Школы, использовать рабочее время для
производительного труда, не допускать потерь рабочего времени, воздерживаться от
действий, мешalющих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;
-незамедлительно сообщить непосредственному руководителю о возникновении
ситуации, представJuIющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества
Школы;
-соблюдать нормы, прЕlвила и инструкции по охране труда и обеспечению безопасности
труда, производственной санитарии, правила противопожарной безопасности, работать в
вьцанной спецодежде, обуви, пользоваться необходимыми средствами индивидуальной
защиты;
-поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других
помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и материа,,Iьных

ценностей;
-эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое
оборудование, экономно и рационаJIьно расходовать материалы, эл.энергию, другие
матери€rльные ресурсы,
-воспитывать бережное отношение к ним со стороны r{ащихся;
-бережно относиться к имуществу Школы и других работников, обеспечивать его
сохранность;
-заботиться о луIшем оснащении своего рабочего места;
-технически грill\.{отно эксплуатировать вверенную технику, машины и оборулование,
строго соблюдать прilвила технической эксплуатации оборудования;
-вести себя достойно, соблюдать общепринятые нормы моршIи, уважать права, честь и

достоинство всех участников образовательного процесса;
-быть всегда внимательными к детям, вежJIивыми с родителями учащихся и член€tми

коллектива;
-соблюдать корпоративную этику;
-соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;
- своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию;
_ вносить в служебную документацию только объективн}.ю, достоверную информачию;
- обучаться безопасным методам и приемам выполнения работ, в установленном порядке
проходить инструктаж по охране труда, проверку знаний требований охраны труда;

-в случае неявки на работу по болезни работник обязан при нЕrличии такой возможности
известить администрацию, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в

первый день вьIхода на работу;
- проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры.



-возместить Школе средства, затраченные на обучение и повышение квалификации в
порядке, установленном действующим законодательством РФ, трудовым договором иlили
ученическим договором.

3.5. Педагогический работник так же обязан: - приходить на работу за 20 минут до
начала своих уроков по расписанию;
-со звонком начинать урок и со звонком его окончить, не допуская бесполезной траты
1^lебного времени;
-иметь поурочные планы на каждый учебный час, включаJI классные часы;
_независимо от расписания уроков присутствовать на всех мероприятиях,
запланировtlнньтх дJIя уштелей и учащихся;
-к первому дню каждой учебной четверти иметь тематический план работы;
-безусловно выполнять распоряжения уlебной части точно и в срок;
-обеспечивать охрану жизни и здоровья rIащихся;
-создавать творческие условия для получения глубоких и прочных знаний, умений и
навыков учащимися; обеспечивать сотрудничество с учащимися в процессе обучения и во
внеурочной работе;
-изучать индивидуальные способности учащихся, их семейно-бытовые условия,
использовать в работе современные достижения психолого-педагогической науки и
методики;
-ведение кJIассньгх электронньrх журнЕlлов в полном объеме является обязательным для
каждого r{итеJIя и классного руководитеJUI;
-обеспечивать гласность оценки, своевременность и аргументированность ее выставления;
-повышать свою ква_пификацию не реже чем один ptш в 3 года;
-поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) учащихся,
окtlзывать им практическую и консультативную помощь в воспитании ребенка,
привлекать родителей к посильному гIастию в организации образовательного процесса;
-предоставJuIть возможность родителям, другим учитеJuIм посещать свои уроки в <.Щень

открытьD( дверей> (по согласованию);
-предоставJUIть возможность администрации посещать свои уроки, внеклассные
мероприятия для осуществления вн}"тришкольного контроля в соответствии с планом

работы Школы;
-сопровождать в столовую и гардероб учащихся 1-4 классов;
-содействовать организации дежурства по школе и в гардеробе уrащихся 5-1 l классов;
- лобросовестно выполнять обязанности дежурного учителя по школе;
- быть примером достойного поведения и высокого морального долга на работе, в быту и
общественных местах, соблюдать правила общежития;
-классный руководитель - заниматься с кJIассом воспитательной внеурочной работой
согласно имеющемуся плtlну воспитательной работы, а также проводить периодически, но
не менее четырех раз за учебный год родительские собрания;
-классный руководитель в соответствии с расписанием и планом воспитательной работы
(планы воспитательной работы составляются один раз в год) обязан проводить:
-кJIассные часы один раз в неделю;
-проводить проверку выставления оценок в дневниках rIащихся один р€в в неделю.

3.6.Приказом директора Школы в дополнение к учебной работе на уrителей могут
быть возложены классное руководство, заведование учебными кабинетами, а также
выполнение других образовательных функчий.

3.7.Педагогические работники Школы несут полную ответственность за жизнь и
здоровье детей во время проведения уроков, внеклассных и внешкольньtх мероприятий,
организуемых Школой. Обо всех случаJIх травматизма учащихся работники Школы
обязаны немедленно сообщить администрации.

З.8.Посторонним лицам рzврешается присутствовать на урокчж с согласия учителя и

разрешения директора Школы. Вход в класс после начiша урока разрешается в
искJIючительньIх слуrшх только директору Школы и его заI,Iестителям (уполномоченным
лицам). Во время проведения уроков не разрешается делать педагогическим работникам
зtlI\,Iечания по поводу их работы в присутствии учащихся.

3.9.Режим рабочего времени и времени отдьIха педагогических работников



организаций, осуществляющих образовательную деятельность, определяется
коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, иными
локаJ,Iьными нормативными актами организации, осуществляющей образовательную

деятельность, трудовым договором, графиками работы и расписанием занятий в
соответствии с требованиями трудового законодательства и с учетом особенностей
Школы-интерната.

3.10.Педагогическим работникам, участвующим в проведении единого
государственного экзамена, выплачивается компенсация за рабоry по подготовке и
проведению единого государственного экзамена. Размер и порядок выплаты указанной
компенсации устанавливаются за счет выплаты стимулирующей части оплаты труда.

4. Обязанности и ответственность работников
4. l. Работники обязаны:
4.2.соблюдать трудовое и иное законодательство Российской Фелерачии, Республики

Саха (Якутия), настоящий Устав;
4.3.лобросовестно исполнять трудовые обязанности, соблюдать правила внутреннего

трудового распорядка и иные локальные акты Учреждения, выполнять решения органов
управления Учрежления, требования по охране труда и технике безопасности;

4.4.строго следовать профессиона-ltьной этике;
4.5.поддерживать порядок и дисциплину на территории Учреждения, бережно

относиться к имуществу Учреждения;
4.6.своевременно ставить в известность администрацию Учреждения о

невозможности по уважительным причинtlм выполнять возложенные на них обязанности;
4.7.обеспечить высокую эффективность образовательного процесса, способствовать

развитию творческих способностей у обучающихся самостоятельности, инициативы;
4.8.формировать у обучающихся профессионЕlльные качества по избранному

направлению профессионitльной подготовки;
4.9.уважать личное достоинство обучающихся, проявлять заботу их культурном и

физическом рчввитии, оказывать им помощь в организации самостоятельной работы;
4.10.педагогические работники несут ответственность за неисполнение или

ненадлежащее исполнение возложенньIх на них обязанностей в порядке и в случаях,
которые установлены федермьными законами. Неисполнение или ненадлежащее
исполнение педагогическими работниками обязанностей, учитывается при прохождении
ими аттестации.

4.1l.соблюдать Устав образовательной организации, положение о структурном
образовательном подразделении организации, осуществляющей обучение, правила
внугреннего трудового распорядка.

4.12.работники Учреждения несут иные обязанности в соответствии с

законодательством Российской Федерации, Республики Саха (Якутия), Уставом
Учреждения, правилап,Iи внугреннего трудового распорядка, трудовыми договорами,
должностными инструкциями и иными локальными актами Учреждения.

5. Права и обязанности образовательной организации
5.1.Образовательная организация при осуществлении организационно-

распорядительной деятельности имеет право:
- закJIючать, изменять, дополнять и расторгать трудовые договоры с работниками в

порядке и на условиях, которые установлены фелера-пьными законами РФ;
-издавать прикЕвы, принимать, изменять и отменять инструкции и другие локальные
нормативные акты, обirзательные для выполнения всеми работниками Школы;
-разрабатывать и угверждать с учетом мнения профсоюзного комитета <Положение о

надбавках, доплатЕ}х и премиях);
-поощрять работников за добросовестный и эффективный труд;
-требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения
к имуществу Школы и других работников;
- требовать соблюденI4JI положений настоящих Правил и иньгх локаJIьньrх нормативньrх

актов ТIТколы, приказов фаспоряжений) директора, указаний администрации Школы;



- привлекать работников к дисциплинарноЙ и материчrльноЙ ответственности в порядке,
установленном трудовым законодательством РФ и настоящими Правилами, иными
локальными нормативными актаN,Iи организации,

5.2.Осуществляя в пределах своих полномочий оперативное руководство текущей
деятельностью, образовательнЕш организация обязана:
-оргtlнизовать труд работников, закрепить за каждым рабочее место, отвечающее
требованиям безопасности и гигиены труда; обеспечить необходимым дJuI выполнения
служебных обязанностеЙ оборулованием, инструмент€lми, оргтехникой, прогрЕlммньIм
обеспечением, специа_гlьной (фирменной) одеждой, обувью, материаJI€Iми, документацией
и др.;
- не привлекать работников к работе, не обусловленноЙ трудовым договором; не изменять
перечень и объем служебных обязанностей работника без внесения соответствующих
изменениЙ в должностную инструкцию и труловоЙ договор кроме слr{аев,
предусмотренных законодательством РФ;
-до начала работы ознакомить каждого работника с содержанием локальных нормативньгх
актов организации, непосредственно касающихся трудовой деятельности работника;
-обеспечивать работниками нормы рабочего времени и отдыха в соответствии с
законодательством РФ, лока-пьными нормативными актalпли организации и трудовым
договором;
- осуществлять обязательное социальное страхование работников;
-соблюдать установленные в трудовом договоре условия оплаты труда, выдавать
заработную плату в устаIIовленные сроки и полном размере;
- отстранять от работы (не допускать к работе) работника в случаJIх, установленных
законодательством РФ.
-организовывать труд учителеЙ и других работников Школы так, чтобы каждыЙ работал
по своей специilльности и квалификации, закрепить за каждым работником определенное
рабочее место, своевременно знакомить с расписанием занятий и графиками работы,
сообщать r{итеJuIм до ухода в отпуск их нагрузку на следующий учебный гол;
-обеспечивать здоровые и безопасные условия труда и учебы, исправное состояние
помещениЙ, отопления, освещения, вентиляции, инвентаря и прочего оборудования,
наличие необходимых на работе материiIлов;
-осуществJuIть контроль за качеством образовательного процесса, соблюдением
расписания занятий, выполнением образовательных прогрrlмм, учебных планов,
кЕrлендарньтх уrебных графиков;
-совершенствовать 1^rебно-воспитательный прочесс, создавать условия для внедрения
научной организации труда, осуществлять мероприятия по повышению качества работы,
культуры труда, организовывать изучение, распространение и внедрение передового
опыта работников данного и других трудовьIх коллективов школ;
-своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение
деятельности Школы, поддерживать и поощрять л)п{ших работников;
-способствЬвать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой обстановки,
поддерживать инициативу и активность работников, обеспечивать их r{астие в

управлении Школой, своевременно рассматривать заrIвления работников и сообщать им о
принятьIх мерах;
-совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих условий
оплаты труда, своевременно выдавать заработную плату и пособия;
-осуществлять организаторскую работу, направленную на укрепление дисциплины,
устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов,
формирование стабильного трудового коллектива, создание благоприятньIх условий
работы Школы;
-принимать меры по обеспечению учебной и труловой дисциплины;
-соблюдать законодательство о труде, улrIшать условия труда сотрудников и учащихся,
обеспечивать надлехащее санитарно-техническое оборулование всех рабочих мест и мест
отдыха, создавать условия труда, соответствующие правилам по охране труда, техники
безопасности и санитарным правилаN{;



-постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и учащимися всех
требований и инструкций по технике безопасности, санитарии и гигиене,
противопожарной охрчше;
-принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессионаJIьньIх и

других заболеваний работников и r{ащихся;
-соблюдать нормzrльные условия для хранения верхней одежды и другого имущества

работников и учащихся;
-своевременно предоставлять отпуск всем работникам Школы в соответствии с графиком,

утвержденным ежегодно до 25 декабря, компенсировать выходы на работу в

установленный дjul данного работника выходной или праздничный день предоставлением
другого дня отдьжа или двойной оплатой труда, предоставлять отгулы за дежурство во
внерабочее время;
-обеспечивать систематическое повышение квалификации г{ителями и другими
работниками Школы, проводить в установленные сроки аттестацию учителей, создавать

условия для совмещения работы с обучением в образовательных учреждениях;
-контролировать соблюдение работниками Школы обязанностей, возложенньrх на них
Уставом Школы, настоящими правилчtми, должностными инструкциями, вести учет
рабочего времени;
-принимать меры к своевременному обеспечению школы необходимым оборулованием,

уrебными пособиями, хозяйственным инвентарем;
-обеспечивать сохранность имущества Школы, сотрудников и учащихся;
-организовывать горячее питание учащихся и сотрудников Школы.

5.3.Администрация школы несет ответственность за жизнь и здоровье обучающихся
во время пребывания их в школе и участия в общешкольньIх и межшкольных
мероприятиях и нарушение трудового законодательства в области охраны труда (раздел

10 тк рФ).

б. Порялок приема, перевода и увольнения работников
6.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора

(контракта) с работодателем (ст. 67 ТК РФ).
6.2. Трудовой договор (контракт) заключается в письменной форме. Прием на работу

оформляется приказом директора Школы, изданным на основании заключенного
трудового договора, который объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со
дня фактического начаJIа работы.

6.3. При приеме на работу работолатель обязан потребовать от работника:
о зzuIвление о приеме наработу (по образцу);
о поспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность, для

иностранньD( граждан паспорт той страны, гражданином которой он является,

разрешение на работу на территории РФ и другие документы установленные
действующим законодательством РФ (копию);

о трудовую книжку, за искJIючением случаев, когда труловой договор заключается
впервые или работник поступил на работу на условиях совместительства (При
заключении трудового договора впервые трудов€UI книжка и страховое
свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются

работодателем. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой
книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель
обязан по письменному заrIвлению этого лица оформить новую трудовую книжку.
Лица, пост)тIЕlющие на работу по совместительству, вместо труловой книжки
предъявJuIют справку с места основной работы с указанием должности и графика
работы, Работники-совместители, разряд ЕТС которых устанавливается в
зависимости от стажа работы, представляют выписку из труловой книжки,
заверенную администрацией по месту основной работы);

. страховое свидетельство государственного пенсионного страхования (копию);

. докуlllенты воинского учета - для военнообязанньIх и лиц, подлежащих призыву на
военн}.ю службу (копию);



о документы об образовании, о квЕtлификации и (или) наличии специальньш званий -
при поступлении на работу, требующую специЕшьных знаний или специа-пьной
подготовки (копию);

. медицинскую книжку (для совместителей копию);
о ИНН (копию).
6.4. При приеме на работу работник при необходимости должен предоставить:

. документы о повышении квалификации, свидетельства, сертификаты,

удостоверения и др. (копию);
о документы о награждении (копию);
. свидетельство о рождении ребенка (копию);
о свидетельство о заключении брака (копию);
. справку формы 2-НДФЛ с прежнего места работы.

6.5. Работодатель обязан внести запись в трудовую книжку работника, проработавшего

у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работолателя является для
работника основной, С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую
книжку, администрация обязана ознакомить ее владельца под роспись.

6.6. При приеме на рабоry работодатель обязан ознакомить работника под роспись с
Уставом IТ119л61, коллективным договором, настоящими Правилами и другими
локальными нормативными €ктЕI]\{и, определяющими конкретные трудовые обязанности

работника. Провести инструктаж по технике безопасности и oxpEIHe труда,
производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и организации
охраны жизни и здоровья детей с оформлением в журнаJте установленного образча.

Работник не несет ответственности за невыполнение требований нормативно-правовых
актов, с которыми не был ознакомлен, либо не мог ознакомиться при надлежащей с его
стороны добросовестности.

6.7. Работодатель при приеме на работу вправе установить работнику испытательный
срок до трех месяцев.

6.8. Работодатель вправе заключать срочные договора, в соответствии с действующим
законодательством.

6.9. Недопустимо необоснованно откЕвывать в приеме на работу (ст. 64 ТК РФ).
Основанием для отказа являются:

о медицинскиепротивопокчвчlния;
о отсутствие вакантньгхдолжностей;
. отсутствие необходимого образования (навыков).
6.10. Работодатель заводит на работника личное дело, состоящее из описи док},N!ентов,

имеющихся в личном деле, дополнения к личному листку по учету кадров, личной
карточки работника, заверенной копии прикша о приеме на работу, зtulвления о приеме на

работу, копии паспорта гражданина РФ или иного документ4 удостоверяющего личность,
копии стрЕlхового свидетельства государственного пенсионного страхования, копии
документов воинского учета, копий документов об образовании, о квалификации и (или)
наJIичии специ€lльньIх званий, копии ИНН, копии аттестационного листа и других
необходимых документов. Личное дело хранится в Школе, после увольнения работника
сдается в школьный архив и хранится там в течение 75 лет. О приеме работника в Школу
делается запись в книге учета личного состава.

6.11. Перевод на другую постоянную работу допускается только с письменного
согласия работника.

6.12. Без согласия работника допускается временный перевод при искJIючительных
обстоятельствах. Указанные обстоятельства, порядок и сроки такого перевода
предусмотрены статьей 72.2 ТК РФ.

6.13. Администрация Школы не вправе переводить или перемещать работника на
работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья.

6.14. В связи с изменениями в организации труда допускается изменение
сУЩественньж условиЙ труда при продолжении работы по тоЙ же специальности,
ква_пификации или должности. Порядок изменения существенньrх условий труда
предусмотрен статьей 74 Тк РФ.



6.15. При переводе работника в установленном порядке на другую работу
администрация Школы обязана ознакомить его с локаIIьными нормативными актами,
опредеJuIющими конкретные трудовые обязанности работника. Провести инструктаж по
технике безопасности и охране труда, производственной санитарии и гигиене,
противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья детей с
оформлением в журнаJIе установленного образча.

6.16, Работник имеет право расторгнуть трудовой договор в одностороннем порядке,
предупредив об этом администрацию письменно за две недели. По истечении срока
предупреждения, работник вправе прекратить работу.

6.1,7. По договоренности между работником и администрацией труловой договор
может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

6.18. Прекращение (расторжение) трулового договора по другим причинам может иметь
место только по основаниям и с соблюдением порядка и процедур, предусмотренных ТК
рФ.

6.19, Прекращение трудового договора оформляется прик€вом директора Школы, с
которым работник должен ознакомиться под роспись. Если приказ невозможно довести до
сведения работника или он откuвывается ознакомиться с ним под роспись, в прикiLзе
производиться соответствующчш запись.

6.20. .Щнем увольнения считается последний день работы работника, кроме случаев,
когда работник фактически не работЕцI, но за ним сохранялось место работы.

6.21. В день увольнения администрация Школы обязана выдать работнику его
трудовую книжку с внесенной в нее и заверенной записью об увольнении, а также
произвести с ним окончательный расчет. Запись в трудовую книжку об основаниях и о
причине прекращения трудового договора должна производиться в точном соответствии с

формулировками ТК РФ со ссьшкой на соответствующую статью и пункт.
6.22. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику

трудовую книжку невозможно администрация должна руководствоваться пунктом 6
статьи 84.1. Тк РФ.

6.23.Круг конкретных трудовых обязанностей педагогов, вспомогательного и
обслуживающего персонала Школы определяется их должностными инструкциями,
соответствующими локЕtльными правовыми актами и иными правовыми актами.

б.24. Педагоги Школы несут ответственность за жизнь и здоровье детей. Они обязаны
во время образовательного процесса, при проведении внеклассньIх и внешкольньrх
мероприятий, организуемьж Школой, принимать все разумные меры для предотвращения
травматизма и несчастных слу{аев с обучающимися и другими работниками Школы. При
травмах и несчастных случЕUIх - оказывать посильную помощь пострадавшим. Обо всех
травмах и несчастных случirях незамедлительно сообщать администрации Школы.

6.25. При неявке на работу по неуважительным причинаN{ работник обязан не позднее
текущего рабочего дня cilм или с помощью родственников или друзей поставить об этом в
известность директора Школы или его заместителя и в первый день явки в учебное
заведение представить данные о причинах пропуска рабочих дней.

6.26. Совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее
исполнение работником по его вине возложенньtх на него трудовых обязанностей, влечет
за собой применение мер дисциплинарного взыскания.

6.2'7, За совершение дисциплинарного проступка администрация Школы в лице

Щиректора применяет следующие меры дисциплинарного взыскания:
. заI4ечание;
о выГоВоР]
. увольнение по соответствующим основаниям.

6.28. ,Що применения дисциплинарного взыскания работолатель должен затребовать от

работника объяснение в письменной форме. Если по истечение двух рабочих дней,

указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующиЙ
акт, Отказ от дачи письменного объяснения либо устное объяснение не препятствует
применению взыскания.

6.29. Взыскание объявляется приказом по Школе. Приказ должен содержать указание
на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное взыСкание,



мотивы применения взыскания. Приказ объявляется работнику под расписку в 3-дневный
срок со дня IIодписания.

6.30. .Щисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня
обнаружения проступка, не считtul времени болезни работника, пребывания его в отпуске,
а также времени, необходимого на учет мнения первичной профсоюзной организации.

6.31. .Щисчиплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со
дня совершения проступка.

6.32. !исчиплинарное расследование нарушений педагогическим работником Школы
норм профессион€rльного поведения и (или) Устава Школы может быть проведено только
по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна
быть передана данному педагогическому работнику. Ход дисциrrлинарного расследования
и принятые по его результатаN{ решения могут быть преданы гласности только с согласия
заинтересованного работника за искJIючением случаев, предусмотренных
законодательством.

6.3З. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно
дисциплинарное взыскание.

6.34. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не
булет подвергнуг новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергшимся
дисциплинарному взысканию. Рlководство по своей инициативе или ходатайству
трудового коллектива может издать прикtв о снятии взыскания, не ожидаJI истечения года,
если работник не допустил нового нарушения труловой дисциплины и притом проявил
себя как добросовестный работник. К работнику, имеющему взыскание, меры поощрения
не применяются в течение всего учебного года или срока действия этих взысканий.

6.35. Педагогические работники Школы, в обязанности которых входит выполнение
воспитательньгх функций по отношению к обучающимся, могут быть уволены по
основаниям предусмотренным статьей ЗЗб ТК РФ. Увольнение по основаниям
предусмотренным вышеукшанной статьей ТК РФ не относится к мерам дисциплинарного
взыскания.

6.З6.Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также увольнение по
основаниям предусмотренным статьей 336 ТК РФ производятся без согласования с
первичной профсоюзной организацией.

6.37.Труловой коллектив имеет право на выражение недоверия любому члену

руководства и ходатайство в вышестоящих органах о его замене.

7. Оплата труда и меры поощрения
7.1. Заработнiш плата работнику устанавливается трудовым договором в соответствии

с действующим законодательством.
7.2. Системы оплаты труда, включzш размеры тарифных ставок, должностных окладов,

доплат и надбавок компенсационного характера, в том числе за работу в условиях,
отклоняющихся от нормальньrх, системы доплат и надбавок стимулирующего характера и
системы премирования, устанавливаются коллективным договором, <Положением о
системе надбавок и доплат к должностным окладам, порядке и ра}мере премирования
работников> (да_пее - Положение) в соответствии с трудовым законодательством и иными
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

7.3.Локальные нормативные акты, устанавливilющие системы оплаты труда,
принимаются работодателем с учетом мнения первичноЙ профсоюзноЙ организации.

7.4. Условия оплаты труда, определенные трудовым договором, не могут быть
ухудшены по сравнению с установленными трудовым законодательством и иными
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным
договором, соглашениями, локальными нормативными актами.

7.5. Условия оплаты труда, определенные коллективным договором, соглашениями,
локальными нормативными актами, не могут быть ухудшены по сравнению с
установленными трудовым законодательством и иными нормативными правовыми
акт€lми, содержащими нормы трудового права.

7,6. При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной форме извеIцать
каждого работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за



соответствующий период, ptвMepax и основаниях произведенньж улержаний, а также об
общей денежной c)rмMe, подлежащей выплате.

7.7. Форма расчетного листка утверждается работодателем с учетом мнения первичной
профсоюзной организации в порядке, установленном статьей З12 ТК РФ для принятия
локчlльньIх нормативньIх актов.

7.8. ЗаработнаrI плата выплачивается работнику, как правило, в месте выполнения им
работы.

7.9. ЗаработнfuI плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца.
7.10. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала при

нtlличии денежных средств.
7,|1,. За образчовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и

воспитЕIнии детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и другие
достижения в работе администрацией Школы применяются следующие виды поощрения:
о объявление благодарности с занесением в трудовую книжку;
о вьцача премии;
. награждение ценным подарком;
о награждение благодарственным письмом;
. награждениеграмотой;
о награждение почетной грамотой;
о представление к званию лучшего по профессии.

7.12. Поощрения применяются администрачией совместно или по согласованию с

первичной профсоюзной организацией Школы.
7.|З, При применении мер поощрениrI сочетается материальное и моральное

стимулирование труда.
7.14. Поощрения объявляются прикtвом ,Щиректора Школы, доводятся до сведения

всего коллектива Школы и заносятся в трудовую книжку работника.
7.15. За особые трудовые заслуги работники Школы представляются в вышестоящие

органы для награждения орден€lми, медаJIrIми, к присвоению почетньIх званий, а также
награждению именными медЕrлями, знаками отличия и грамотЕlми, установленными для

работников образовшrия законодательством.

8. Режим работы и время отдыха
8.1. Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с настоящими

Правилами внутреннего трудового распорядка Школы и условиями трудового договора
должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в
соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами относятся к рабочему
времени (статья 91 ТК РФ).

8.2. В Школе установлена 6-ти дневнаJI рабочая неделя с одним выходным днем.
Продолжительность рабочего дня для руководящего, административно-хозяйственного,
обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала опредеJuIется графиком работы,
составленным из расчета 40-часовой рабочей недели. Графики работы утверждаются
Щиректором Школы по согласованию с первичной профсоюзной организацией и
предусматривает время начала и окончания работы, перерыва дIя отдыха и питания.
Графики объявляются работнику под роспись и вывешивtlются на видном месте, не
позднее, чем за один месяц до их вводения в действие.

Начало работы - 9.00.
Перерыв - с 13.00 до 14.00.
Окончание работы - 18.00.

8.З.В соответствии с возможностями Школы учителям может быть вьцелен
методический день на повышение ква-пификации, посещение библиотек и других
ОрганизациЙ для самообразования. В связи с производственноЙ необходимостью
аДМинистрация Школы имеет право изменить режим работы учителя (вызвать на
зtlмещение заболевшего учителя, временно увеличить нагрузку).

8.4.Графики сменности разрабатываются Работодателем и доводятся до сведения
работников не позднее чем один месяц до введения их в действие. Работники



распределяются по смена}4 равномерно. Переход из одной смены в другую должен
происходить в часы, определенные графиками сменности.

8.5. При непрерывных работах запрещается оставлять работу до прихода сменяющего
Работника. В случае неявки сменяющего Работник зilявляет об этом непосредственному
руководителю, который обязан немедленно принять меры к замене сменщика другим
работником.

8.6. Работа в течение двух смен подряд запреIцается.
8.7.Эпизодическое привлечение Работников к работе на условиях ненормированного

рабочего дня осуществляется при возникновении необходимости производственного или
организационного (управленческого) характера. На Работников с ненормированным

рабочим временем распространяется порядок рабочего дня, установленный настоящими
Правилами.

8.8.Основанием дJuI освобождение от работы в рабочие для Работника дни являются
листок нетрудоспособности, справка по уходу за больньlм, другие случаи,
предусмотренные законодательством РФ.

8.9.Работа в вьIходные и прЕвдничные дни запрещена, привлечение к работе в

указанные дни осуществляется только с письменного согласия Работника и в

соответствии с требованиями трудового законодательства РФ.
8.10.Работодатель отстраняет от работы (не лопускает к работе) работника:

-появившегося на работе в состоянии ,шкогольного, 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 медициIrским заключением противопоказаний для
выполнения Работником работы, обусловленной трудовым договором;
- по требованиям органов и должностньtх лиц, уполномоченных фелера,rьными законами
и иными нормативными правовыми актаIчIи;

-в других случtшх, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, федерсlльными законами и
иными нормативньIми правовыми актами.

8.11.Решение РаботодатеJuI об отстранении Работника от работы ( о не допуске к
работе) оформляется приказом (распоряжением) директора Школы, в котором
перечисJIяются обстоятельства, послужившие основанием для отстранения Работника;
документы, которые подтверждают такие основания; период времени отстранения;

распоряжение бухгалтерии о приостановке начисления заработной платы за период
отстранения; кто булет исполнять обязанности отстраняемого работника. Приказ
(распоряжение) объявляется Работнику под роспись.

8.12.,Щопуск к работе оформляется приказом (распоряжением) о прекращении (об
отмене) отстранения работника и указания бухгалтерии о начислении заработной платы и
объявляется Работнику под роспись.

8.13.Отсутствие Работника на рабочем месте без разрешения Работодателя считается
неправомерным. При отсутствии Работника на рабочем месте без уважительньtх причин в
случае всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в
случае отсутствия на рабочем месте без уважительны причин более четырех часов подряд
в течение рабочего дня (смены) с ним может бьtть расторгнуг труловой договор по
подпункту (а) пункта б статьи 81 Трулового кодекса РФ в связи с однократным грубым
нарушением трудовьIх обязанностей (совершенньIм прогулом).

9.Материальная ответственность
9.1. Одна из сторон трудового договора, причинившаrI ущерб лругой стороне,

ВОЗМеЩает этот ущерб в соответствии с Труловым кодексом РФ и иными фелеральными
законами РФ.

9,2. ТрУловым договором (соглашением) может конкретизироваться материЕrльнаrl
ответственность сторон.



9.3. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой
освобождения сторон этого договора от материаJIьной ответственности, предусмотренной
Труловым кодексом РФ и иньши федеральными законами РФ.

9.4. В отношении некоторьж категорий работников, перечень которых устанавливается
законодательством РФ и конкретизируется в локzulьньrх нормативных актах Школы,
может устанавливаться полнtU{ материаJIьнаrI ответственность за не обеспечение
сохранности товарно-материЕ}льных ценностей, переданных работнику под отчет. В этом
случае Школа заключает с работником письменный договор о полной материальной
ответственности на весь период работы с вверенными ему товарно-материаJIьными
ценностями. Необоснованный отказ работника от заключения такого договора
ква_пифиuируется как нарушение трудовой дисциплины.

10.Охрана труда и производственная санитария
10.1.Работники Школы обязаны соблюдать требования по охране труда и

производственной санитарии, а именно запрещается: в помещениях школы и на
пришкольной территории:
- употреблять аJIкогольные наркотические, психотропные и токсические вещества;
- курить;
-уносить с собой имущество, предметы или материалы, принадлежащие Школе, без
получения на то соответствующего рЕврешения; - приходить или находиться на работе в
нетрезвом состоянии.

l0.2. Каждый работник Школы обязан использовать все средства индивидуальной или
коллективной защиты, имеющиеся в его распоряжении, строго соблюдать специальные

распоряжения, отданные на этот счет.
10.3.Заключительные положения Вопросы, связанные с труловой деятельностью

работников в Школе, но не нашедшие детального отражения в настоящих Правилах (в том
числе правила охраны труда, техники безопасности, противопожарной безопасности,
защиты конфиденциальной информации и др.), подробно регламентируются в иных
локЕlJIьньгх нормативньIх актах организации. Правила внугреннего распорядка
утверждtlются директором школы с учетом мнения выборочного органа первичной
профсоюзной организации школы.


