
Приложение 2

ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 
муниципального казенного общеобразовательного учреждения 
средняя общеобразовательная школа (МКОУ СОШ) с.Рысево

Общие положения

( Правила внутреннего трудового распорядка школы являются локальным нормативно- 
^ш овы м актом МКОУ СОШ с.Рысево и распространяются на всех работников школы.

Правила внутреннего трудового распорядка школы регламентируют порядок приема и 
увазьнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового 
.авговора, режим работы и время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и 
гаккания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в школе.

Правила внутреннего трудового распорядка школы имеют целью укрепление дисциплины 
тдоа. рациональное использование рабочего времени, создание условий для достижения 
высшего качества труда, обеспечение безопасных условий и охраны труда.

Правила внутреннего трудового распорядка школы утверждаются директором школы с 
учсшм мнения профсоюзного комитета школы.

^ ^  соответствии со ст. 56 ТК, при заключении трудового договора работник берет на себя 
■вггшюсть соблюдать правила внутреннего трудового распорядка. С правилами внутреннего 
теав^ого распорядка школы директор обязан ознакомить работников при приеме их на работу.

Порядок приема и увольнения работников.
I Порядок приема'на работу.

^  Раоотник реализует свое право на труд путем заключения трудового договора о работе в 
р — яе. Сторонами трудового договора являются работодатель - МКОУ СОШ с.Рысево в лице 
■ЧраЕгора школы и работник.

Трудовой договор заключается в письменной форме путем составления и подписания 
Г ^ р м и м и единого правового документа, отражающего их согласованную волю по всем 
рриветвенным условиям труда работника. Один экземпляр трудового договора хранится в 

другой — у работника.
I ___Условия трудового договора могут быть изменены только по соглашению сторон и в
■■именной форме.
I При приеме на работу работник обязан предъявить директору школы:
I-витворт или другой документ, удостоверяющий личность;
- т е з м у ю книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или 

поступает на работу на условиях совместительства;
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медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы 
иноле (ст. 331 ТК РФ);

-страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную 

еяузгбу;
документ об образовании, подтверждающий образовательный уровень и (или) 
рофессиональную подготовку при поступлении на работу, требующую специальных знаний 
ив специальной подготовки;

-справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о 
прекращении уголовного преследования.

Прием на работу в образовательное учреждение без предъявления перечисленных 
агентов не допускается. Вместе с тем администрация образовательного учреждения не 

требовать предъявления документов, помимо предусмотренных ТК РФ.
Прием на работу оформляется приказом директора школы на основании письменного 

•ния работника. Приказ объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня 
■вшшсания трудового договора.

Фактическое допущение к работе считается заключением трудового договора, независимо 
'оттого, был ли прием на работу надлежащим образом оформлен. Директор школы обязан 
вфоршпъ с работником договор в письменной форме не позднее трех дней со дня фактического 
доиуиения к работе.

Специалист по кадрам школы обязан вести трудовые книжки на каждого работника, 
нрораоогавшего в школе свыше пяти дней, в случае, если работа в школе является для работника 
оеаошвой. На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту 
работы.

Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок изготовления 
трудовых книжек и обеспечения ими работодателей устанавливается ТК РФ ст.66, 

тельсгвом РФ, инструкцией о порядке ведения трудовых книжек.
Пр« приеме на работу работник должен быть ознакомлен (под роспись) с учредительными 

.шш'уш шлми и локальными нормативно-правовыми актами школы, соблюдение которых для 
нвтевбЕзэтельно, а именно:

I. Уставом школы.
1 2. Правилами внутреннего трудового распорядка.
1 3. Должностной инструкцией,

4. Инструкцией по охране труда.
5. Правилами по технике безопасности, пожарной безопасности, санитарно- 

;кими и другими нормативно-правовыми актами образовательного учреждения,
гугыми в трудовом договоре.
По оощему правилу работник не несет ответственности за невыполнение требований 

■щрвишю-правовых актов, с которыми не был ознакомлен.

Изменение трудового договора. Перевод на другую работу.

Переэод на другую работу в той же школе по инициативе работодателя, то есть изменение 
■вон функции или изменение существенных условий трудового договора, а равно перевод 

и п о и ш у ю  работу в другую школу либо в другую местность вместе со школой допускается 
ы в с  письменного согласия работника.

Работника, нуждающегося в соответствии с медицинским заключением в предоставлении 
■ЧР5те*  раооты, работодатель обязан с его согласия перевести на другую имеющуюся работу, не
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^огивопоказанную ему по состоянию здоровья. При отказе работника от перевода либо 
«тсугствии в школе соответствующей работы трудовой договор прекращается в соответствии с 
■*нктом 8 статьи 77 Трудового Кодекса.

Не является переводом на другую постоянную работу и не требует согласия работника 
■еремещение его в той же школе на другое рабочее место, если это не влечет за собой изменения 
адовой функции и изменения существенных условий трудового договора.

Перевод на другую работу в пределах одного образовательного учреждения оформляется 
Чрнказом директора, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника (за 
исключением случаев временного перевода).

Временный перевод на другую работу в случае производственной необходимости.

В случае производственной необходимости директор школы имеет право переводить 
■иботника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу в той же 
■ т л е  с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней 
работе. При этом работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по 
■■стоянию здоровья.
I С письменного согласия работник может быть переведен на работу, требующую более 
ш  a mi квалификации.

Временный перевод возможен по медицинским показаниям, в которых указывается срок 
■ереаода.

Изменение существенных условий трудового договора.

Изменение существенных условий труда для работников школы связано с изменением в 
организации учебного процесса и труда: изменение числа классов, групп, количества учащихся, 
часов во учебному плану, образовательных программ и т.д.

Об изменении существенных условий труда работник должен быть в письменной форме 
ушеашоен директором школы за два месяца до введения изменений.

Ьсли работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то работодатель 
м е з з в  в письменной форме предложить ему иную имеющуюся в организации работу,

I 'Мвюегствующую его квалификации и состоянию здоровья, а при отсутствии такой работы - 
|н ш ! и у ю  нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу, которую работник может 
| — ажять с учетом его квалификации и состояния здоровья. При отсутствии указанной работы, 

ве* з к  в случае отказа работника от предложенной работы, трудовой договор прекращается в 
шжаететвии с пунктом 7 статьи 77 Трудового Кодекса.

Отстранение от работы.
Директор школы обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:

• появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 
■■Ежеского опьянения;

• не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или 
■^■одический медицинский осмотр;

• при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для 
М ношения работником работы, обусловленной трудовым договором;

• по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными 
эн о ви ш  и иными нормативными правовыми актами, и в других случаях, предусмотренных 
фежрельными законами и иными нормативными правовыми актами.

Директор школы отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период
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гни до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или 
шущения к работе.
В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не 
сяяется, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами. В случаях 

лранения от работы работника, который не прошел обязательный предварительный или 
одический медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время 

лранения от работы как за простой.
Прекращение трудового договора.

званиями прекращения трудового договора являются: 
соглашение сторон (статья 78 ТК);
истечение срока трудового договора (пункт 2 статьи 58 ТК), за исключением 

%'̂ аев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не 
ювала их прекращения;
• расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 ТК);
• расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статья 81 ТК);
• перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 

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

/имущества организации, изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее 
’реорганизацией (статья 75 ТК);

отказ работника от продолжения работы в связи с изменением существенных 
условий трудового договора (статья 73 ТК);

• отказ работника от перевода на другую работу вследствие состояния здоровья в 
соответствии с медицинским заключением (часть вторая статьи 72 ТК);

• отказ работника от перевода в связи с перемещением работодателя в другую 
местность (часть первая статьи 72 ТК);

•  обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК);
• нарушение установленных настоящим Кодексом или иным федеральным законом 

црявкз заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность
гения работы (статья 84 ТК).

эй договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным 
"№4 Кодексом и иными федеральными законами. Во всех случаях днем увольнения 

i является последний день его работы.

> оснований, предусмотренных настоящим Кодексом и иными Федеральными законами, 
иями прекращения трудового договора с педагогическим работником образовательного 
гния являются:
» прогула, то есть отсутстдие на рабочем месте без уважительных причин более 4 

| водряд в течение рабочего дня.
совершение по месту работы хищения ( в том числе и мелкого) чужого имущества, 

•ого его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу 
>м суда.

применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 
I <^иивсжнм и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника.
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Рабочее время и время отдыха

Рабочее время педагогических работников определяется Правилами внутреннего 
■рядового распорядка (ст. 91 ТК РФ) школы, а также учебным расписанием и должностными 
■везанностями, возлагаемыми на них Уставом этого учреждения и трудовым договором,
■адовым календарным учебным графиком.
I Родительские собрания проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в 
вегаерть.
I Для педагогических работников образовательных учреждений устанавливается 
■«тащенная продолжительность рабочего времени — не более 36 часов в неделю (Закон "Об 
■йразовании", п. 5 ст. 55. и ст. 333 ТК РФ).
I Объем учебной нагрузки (педагогической работы) устанавливается исходя из количества 
Ь ко в  по учебному плану, программ, обеспеченности кадрами, других конкретных условий в 
■юном общеобразовательном учреждении.
I Педагогическим работникам разрешается работа по совместительству, в том числе по 
ршлогичной должности, специальности. ’
I Учебная нагрузка педагогического работника образовательного учреждения оговаривается 
т трудовом договоре. Первоначально оговоренный в трудовом договоре объем учебной нагрузки 
•и вет  быть изменен сторонами, что должно найти отражение в трудовом договоре.
[ В случае, когда объем учебной нагрузки учителя не оговорен в трудовом договоре,
>чк1ель считается принятым на тот объем учебной нагрузки, который установлен приказом 
р^'аоеодителя образовательного учреждения при приеме на работу.

1рудовой договор в соответствии со ст. 93 ТК РФ может быть заключен на условиях 
раоога с неполным рабочим днем или неполной рабочей неделей:

• по соглашению между работником и директором школы,
® по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего 

ребешж в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18-ти лет), а также лица, 
«сувсствляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением.

Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя в течение учебного года по 
Г|)мпл ш ю  с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или приказе руководителя 
«риивательного учреждения, возможны только:
I •  по взаимному согласию сторон;
I  •  по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по учебным 
Ь н н м  и программам, сокращения количества классов (групп).
К  Об указанных изменениях работник должен быть поставлен в известность не позднее, чем 
В * 1 месяца. Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой 

прекращается (ст. 73 ТК РФ).
К  Дам изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласие работника не 

в случаях:
к  • временного перевода на другую работу в связи с производственной 
■ЙЬшяшостью (ст. 74 ТК), например, для замещения отсутствующего учителя;
L • простоя, когда работники могут переводиться с учетом их специальности и 
■Ишвикации на другую работу в том же учреждении на все время простоя либо в другое 
Врекяешге. но в той же местности;
Г • восстановления на работе учителя, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку;
L * возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до 
■ К а к я к н  им возраста трех лет или после окончания этого отпуска.
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Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год устанавливается 
л-ко водителем образовательного учреждения по согласованию с выборным профсоюзным 
|рганом до ухода работников в отпуск, но не позднее сроков, за которые он должен быть 
предупрежден о возможном изменении в объеме учебной нагрузки.

Учебное время учителя в школе определяется расписанием уроков. Педагогическим

Работникам там, где это возможно, предусматривается один свободный день в неделю для 
етодической работы и повышения квалификации.

Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, 
редусмотренных планом образовательного учреждения (заседания педагогического совета, 
одительские собрания и т.п.), учитель вправе использовать по своему усмотрению, 
рафик сменности объявляется работнику под расписку и вывешивается на видном месте, как 

яравило, не позднее, чем за один месяц до введения его в действие.
1 Работа в выходные и нерабочие праздничные дни, как правило, запрещается.
Привлечение отдельных работников образовательных учреждений к работе в выходные и 
праздничные дни допускается с их письменного согласия в исключительных случаях, 
предусмотренных законодательством (ст. 113 ТК РФ), с учетом мнения выборного 

Профсоюзного органа, по письменному распоряжению работодателя.
Работа в выходной день компенсируется предоставлением другого дня отдыха. Дни 

| отдыха за работу в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, предусмотренном 
действующим законодательством, или с согласия работника в каникулярное время, не 
совпадающее с очередным отпуском.

I Привлечение инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, к работе в
выходные и нерабочие праздничные дни допускается только в случае, если такая работа не 
запрещена им по медицинским показаниям.

Руководитель образовательного учреждения привлекает педагогических работников к 
дежурству по школе.

Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не 
совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других 

, работников образовательных учреждений. В эти периоды педагогические работники 
I ярнвлекаются администрацией образовательного учреждения к педагогической и 
|  «рпшизационной работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала

■  Оплата труда педагогических работников и других категорий работников учреждения 
и%еэования, ведущих преподавательскую работу, за время работы в период осенних, зимних, 
ибвенних и летних каникул учащихся производится из расчета заработной платы, установленной 
И р и  тарификации, предшествующей началу каникул. В каникулярное время учебно- 
Икшмогательный и обслуживающий персонал привлекается к выполнению хозяйственных 
ВМСш: не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории, охрана 
■Щрэовательного учреждения и др.), в пределах установленного им рабочего времени с 
■Мршением установленной заработной платы.
■  За работниками из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в 
■■окулярное время, не совпадающее с их отпуском, условия оплаты труда также сохраняются.
■ Педагогическим работникам школы предоставляется ежегодный основной удлиненный 
■■ивчнваемый отпуск, продолжительность которого определяется ТК РФ и иными ФЗ.
I  Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается 
■Вринвстрацией образовательного учреждения по согласованию с выборным профсоюзным 
К р и во м  с учетом необходимости обеспечения нормальной работы учреждения и благоприятных
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работников.

т*шла отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели

между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск 
ка части, при этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не 

дней. Отзыв из отпуска допускаются только с согласия работника. 
ш связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору 
■парное или летнее время в течении текущего рабочего года или присоединена 

сжздкмцнй рабочий год.
•теуска денежной компенсацией допускается в соответствии со ст. 126 ТК РФ. 

все время отпуска выплачивается не позднее, чем за три дня до начала

отпуск должен быть перенесен или продлен: 
временной нетрудоспособности работника;

■ри выполнении работником государственных или общественных обязанностей; 
в ̂ гутж  случаях, предусмотренных законодательством (ст. 124 ТК РФ). 

ак£мшш»му заявлению работника отпуск должен быть перенесен и в случае, если 
: уведомил своевременно (не позже чем за две недели) работника о времени его 
выплатил до начала отпуска заработную плату за время этого отпуска.
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