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правила 
внутреннего трудового распорядка 

для работников МБОУ Школа №39 г.о. Самара 

 
1.  Общие положения 

 

1.1.Трудовой распорядок на предприятиях, в учреждениях, организациях, определяется правилами 

внутреннего трудового распорядка (ст. 189 ТК РФ). 

 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются работодателем с учетом мнения  Общего 

собрания трудового коллектива и являются приложением к коллективному договору (ст. 190 ТК РФ). 

 

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка призваны четко регламентировать организацию работы 

всего трудового коллектива школы,  способствовать нормальной работе, обеспечению рационального 

использования рабочего времени, укреплению трудовой дисциплины, созданию комфортного 

микроклимата для работников. 

 

1.4. Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего распорядка, решаются 

администрацией школы в пределах предоставленных ей прав. 

 

2.Порядок приёма, перевода и увольнения работников 

 
2.1. Работники реализуют своё право на труд путём заключения трудового договора с 

работодателем в письменной форме. Договор заключается в 2 экземплярах. Один экземпляр 

передается работнику, другой остаётся у работодателя. 

 

2.2. Приём на работу оформляется приказом руководителя, который издается на основании 

заключенного трудового договора. Приказ объявляется работнику под роспись в 3-дневный срок со 

дня фактического начала работы. 

 

2.3. Работник может быть принят на работу с испытательным сроком, который не может 

превышать 3 месяцев. Приём с испытательным сроком находит своё отражение в трудовом 

договоре и приказе по учреждению. 

 

2.4. При приёме на работу (до заключения трудового договора, ст. 68 ТК РФ) поступающий на 

работу предъявляет следующие документы: 
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- паспорт или иной документ, удостоверяющий  личность; 

- трудовую    книжку    (кроме    поступающих    на   работу    впервые    или    по совместительству); 

- документы воинского учета для военнообязанных;  

- документ об образовании; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования (СНИЛС).  

- медицинские документы, предусмотренные законодательством, 

- справку об отсутствии судимости, либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, или решение комиссии по делам несовершеннолетних и защите 

их прав, созданной высшим исполнительным органом государственной власти субъекта 

Российской Федерации для лиц, уголовное преследование в отношении которых по обвинению 

в совершении преступлений прекращено  по нереабилитирующим основаниям (ст.65 ТК РФ). 

 

2.5. При приёме на работу по совместительству работник обязан предъявить документы, изложенные в 

п.2.4., вместо трудовой книжки заверенную копию трудовой книжки. 

 

2.6. При приёме работника работодатель обязан ознакомить его со следующими документами: 

Уставом учреждения; 

Коллективным договором; 

Правилами внутреннего трудового распорядка; 

Должностными требованиями (инструкциями); 

Приказами по охране труда и пожарной безопасности и иными локальными актами. 

 

2.7.Провести первичный инструктаж по охране труда с записью в «Журнале первичного 

инструктажа по охране труда и технике безопасности» 

 

2.8.На всех работников, проработавших свыше пяти дней, ведутся трудовые книжки в 

установленном порядке. 

 

2.9..На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из личного листка по учету кадров, 

автобиографии, копий документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, 

медицинского заключения об отсутствии противопоказаний по  состоянию  здоровья  для  работы  в  

детских  учреждениях,  выписок  из  приказав  о назначении, переводе, поощрениях и увольнениях. 

Кроме того, на каждого работника ведется учетная карточка Т-2. Личное дело и карточка Т-2 

хранятся в школе. 

 

2..10. Перевод работников на другую работу производится только с их согласия, кроме случаев, 

когда закон допускает временный перевод без согласия работника (ст.72.2 ТК РФ).  

 

2.11.Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным законодательством. 

 

2.12.В связи с изменениями в организации работы школы и организации труда в школе (изменения 

количества классов, учебного плана; режима работы школы, введение новых форм обучения и 

воспитания, экспериментальной работы и т.п.) допускается при продолжении работы в той  же 

должности, специальности, квалификации изменение  условий трудового договора. 

 

2.13.Работник должен быть поставлен в известность об изменении условий трудового договора не 

позднее, чем за два месяца. Если прежние условия трудового договора не могут быть сохранены, 

а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях или не согласен на перевод на 

другую работу, то трудовой договор прекращается  (ст. 77 ТК РФ). 
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2.14. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников допускается при условии 

невозможности перевода увольняемого работника, с его согласия, на другую работу, при условии 

письменного предупреждения под роспись не менее чем за 2 месяца. Увольнение по сокращению штата 

работников организации проводится руководителем учреждения. 

В день увольнения работодатель  производит с увольняемым работником полный денежный расчет и 

выдает ему надлежаще оформленную трудовую книжку, а также документ о прохождении 

аттестации. 

 

2.15.Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с 

формулировками законодательства и ссылкой на статью и пункт закона о предоставлении льгот. 

 

2.16. К занятию педагогической деятельностью в государственных и муниципальных 

образовательных организациях не допускаются иностранные агенты. 

 

3. Права и обязанности работников (ст. 21 ТК РФ) 
Работник имеет право на: 

3.1. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены настоящим Кодексом, иными федеральными законами; 

3.2.Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

3.3. Рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

3.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

3.5. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, 

сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков; 

3.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной 

оценке условий труда; 

3.7. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном 

настоящим Кодексом, иными федеральными законами; 

3.8.Объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для 

защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

3.9. Участие в управлении организацией в предусмотренных настоящим Кодексом, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах; 

3.10. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 

через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, 

соглашений; 

3.11. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 
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3.12. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами; 

3.13. Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными 

федеральными законами; 

3.14. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

Педагогические работники имеют право:  

3.15. Свободно выбирать методику обучения и воспитания, учебные пособия и материалы, 

учебники в соответствии с учебной программой,  утвержденной в школе, методы оценки знаний 

обучающихся. 

 

3.16.  Проходить аттестацию на добровольной основе на любую квалификационную категорию 

или на соответствие занимаемой должности в обязательном порядке 1раз в 5 лет (ст.49 ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации»). 

 

3.17. 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 и учебной нагрузки; пользоваться 

ежегодным отпуском в размере 56 календарных дней. 

 

3.18. Повышать свою педагогическую квалификацию не реже одного раза в пять лет за счет 

средств работодателя. 

 

3.19. Подвергнуться дисциплинарному расследованию нарушений норм профессионального 

поведения или Устава образовательного учреждения только по жалобе, данной в письменной 

форме, копия которой должна быть передана педагогическому работнику. 

Работник обязан: 

3.20. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

3.21. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

3.22. Соблюдать трудовую дисциплину; 

3.23. Выполнять установленные нормы труда; 

3.24. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

3.25. Бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества) и других работников; 

3.26. Незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, 

если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества). 
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Педагогический работник обязан: 

3.27. Со звонком начать урок и со звонком его окончить, не допуская бесполезной траты учебного 

времени. 

 

3.28. Иметь поурочные планы на каждый учебный час, включая классные часы. 

 

3.29. .Независимо от расписания уроков присутствовать на всех мероприятиях, запланированных для 

учителей и учащихся, в соответствии со своими должностными обязанностями. 

 

3.30.  К первому дню каждой учебной четверти иметь тематический план работы. 

 

3.31. Выполнять распоряжения учебной части точно в срок. 

 

3.32. Выполнять все приказы директора школы безоговорочно, при несогласии с приказом обжаловать 

выполненный приказ в комиссию по трудовым спорам. 

 

3.33. Классный руководитель обязан в соответствии с расписанием и планом воспитательной 

работы один раз в неделю проводить классные часы. Планы воспитательной работы 

составляются один раз в год. 

 

3.34.Классный руководитель занимается с классом воспитательной внеурочной работой согласно 

имеющемуся плану воспитательной работы, а также проводит периодически, но не менее четырех раз 

за учебный год, классные родительские собрания. 

3.35. Классный руководитель обязан один раз в неделю проводить проверку выставления оценок в 

дневниках учащихся. 

 

Педагогические работники имеют право:  

3.36. Свободно выбирать методику обучения и воспитания, учебные пособия и материалы, 

учебники в соответствии с учебной программой утвержденной в школе, методы оценки знаний 

обучающихся. 

 

3.37.  Проходить аттестацию на добровольной основе на любую квалификационную категорию 

или на соответствие занимаемой должности в обязательном порядке 1раз в 5 лет (ст.49 ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации»). 

3.38. 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 и учебной нагрузки; пользоваться 

ежегодным отпуском в размере 56 календарных дней. 

 

3.39. Повышать свою педагогическую квалификацию не реже одного раза в пять лет за счет 

средств работодателя. 

 

3.40. Подвергнуться дисциплинарному расследованию нарушений норм профессионального 

поведения или Устава образовательного учреждения только по жалобе, данной в письменной 

форме, копия которой должна быть передана педагогическому работнику. 

 

3.41. Получать социальные гарантии и льготы, установленные законодательством РФ, 

Учредителем, а также коллективным договором Школы. 

 

4.Права и обязанности работодателя (ст. 22 ТК РФ) 

Работодатель имеет право: 
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4.1.Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены настоящим Кодексом, иными федеральными законами; 

4.2.Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

4.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

4.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 

имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, 

если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других 

работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 

4.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами; 

4.6. Принимать локальны акты; 

4.7. Создавать  совещательный орган, образуемый на добровольной основе из числа работников 

данного работодателя, имеющих, как правило, достижения в труде, для подготовки 

предложений по совершенствованию производственной деятельности, отдельных 

производственных процессов, внедрению новой техники и новых технологий, повышению 

производительности труда и квалификации работников. Полномочия, состав, порядок 

деятельности совещательного органа и его взаимодействия с работодателем устанавливаются 

локальным нормативным актом. К полномочиям этого органа не могут относиться вопросы, 

решение которых в соответствии с федеральными законами отнесено к исключительной 

компетенции органов управления организации, а также вопросы представительства и защиты 

социально-трудовых прав и интересов работников, решение которых в соответствии с 

настоящим Кодексом и иными федеральными законами отнесено к компетенции 

профессиональных союзов, соответствующих первичных профсоюзных организаций, иных 

представителей работников. Работодатель обязан информировать совещательный орган о 

результатах рассмотрения поступивших предложений и об их реализации; 

4.8. Реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке 

условий труда. 

Работодатель обязан: 

4.9. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, 

соглашений и трудовых договоров; 

4.10. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

4.11. Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

4.12. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

4.13. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 
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4.14. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с настоящим Кодексом, коллективным договором, правилами 

внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами; 

4.15. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном настоящим Кодексом; 

4.16. Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

4.17. Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

4.18. Своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, 

наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права; 

4.19. Рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 

работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных 

актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных 

нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

4.20. Создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами и коллективным 

договором формах; 

4.21. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

4.22. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

4.23. Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 

установлены настоящим Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

4.24. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе 

законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

 

5. Педагогическим и другим работникам школы запрещается: 
5.1. Изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 
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5.2.Отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и перерывов 

перемен) между ними; 

 

5.3.Удалять учащегося с уроков; 

  

5.4. Курить в помещениях школы. 

 

5.5. Посторонним лицам разрешается присутствовать уроках с согласия учителя и разрешения директора 

школы. Вход в класс (группу) после начала урока (занятий) разрешается в исключительных случаях 

только директору школы и его заместителям. 

 

5.6. Во время проведения уроков (занятий) не разрешается делать педагогическим работникам 

замечания по поводу их работы в присутствии учащихся. 

 

5.7. В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии такой возможности известить 

работодателя  как можно раньше, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в 

первый день выхода на работу.  

 

6. Рабочее время и его использование 

 
6.1. Школа работает по шестидневной рабочей неделе с одним выходным днем.  

 

6.2.Продолжительность рабочего дня для руководящего, административно-хозяйственного, 

обслуживающего и учебно - вспомогательного персонала определяется графиком работы, 

составленным из расчета 40-часовой рабочей недели. Учителя – предметники работают по 

утвержденному расписанию уроков. 

 

6.3.Графики работы утверждаются директором школы и предусматривают время начала и 

окончания работы, перерыв для отдыха и питания. Графики объявляются работнику под 

роспись и вывешиваются на видном месте. 

 

6.4.Работа в установленные для работников графиками выходные дни запрещена и может иметь 

место лишь в случаях, предусмотренных законодательством. 

 

6..5.Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год устанавливает 

директор школы до ухода работника в отпуск. 

 

При этом: 

 у педагогических работников, как правило, должна сохраняться 

преемственность классов и объём учебной нагрузки; 

 неполная учебная нагрузка работника возможна только при его согласии, которое 

должно быть выражено в письменной форме; 

 объём учебной нагрузки у педагогических работников должен быть, как правило, 

стабильным на протяжении всего учебного года. 

Изменение учебной нагрузки в течение учебного года возможно лишь в случаях, если изменилось 

количество классов или количество часов по учебному плану, учебной программе.                                                                                     

 

6.6. Расписание занятий составляется работодателем, исходя из педагогической 

целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха  и 

максимальной экономии времени педагогических работников. 

Педагогическим работникам там, где это, возможно, предоставляется один дополнительный выходной 

день в неделю для методической работы и повышения квалификации. 
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6.7.Администрация школы привлекает педагогических работников к дежурству по школе в рабочее 

время. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий и продолжаться не 

более 20 минут после окончания занятий данного педагога. График дежурства составляется на 

четверть и утверждается директором школы. 

 

6.8. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не совпадающее с 

очередным отпуском, является рабочим временем педагога. В эти периоды, а также в периоды отмены 

занятий в школе они могут привлекаться  к педагогической, организационной и методической работе в 

пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки. 

 

6.9. Общие собрания, заседания Педагогического совета,  методических 

объединений, совещания не должны продолжаться, как правила, более двух часов, родительские 

собрания - полутора часов, собрания школьников - одного часа, занятия кружков, секций от 45 

минут до полутора часов. 

 

7. Поощрения за успехи в работе 
 

7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие достижения в 

работе применяются следующие поощрения:  

 объявление благодарности;  

 выдача премии;  

 награждение ценным подарком;  

 награждение почетной грамотой; 

 представление к званиям «Почетный работник общего образования», «Заслуженный 

учитель Российской Федерации», орденам и медалям. 

 

7.2. Поощрения объявляются приказам директора и доводятся до сведения работников, запись о 

награждениях  вносится в трудовую книжку работника. 

 

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

 
8.1. Неисполнение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине 

работника возложенных на него трудовых обязанностей влечет за собой наложение дисциплинарного 

взыскания: 

- замечание;  

 - выговор; 

 - увольнение (по соответствующему основанию), ст.192 ТУ РФ. 

 

8.2. За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание. 

 

8..3. До применения взыскания от нарушителей трудовой дисциплины требуются объяснения в 

письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения  не препятствует применению взыскания. 

Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм 

профессионального поведения и (или) Устава школы может быть проведено только по поступившей на 

него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть вручена педагогическому 

работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть 

преданы гласности только с согласия заинтересованного работника за исключением случаев, 

предусмотренных законом (запрещение педагогической деятельности, защита интересов учащихся). 
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8.4. Взыскание применяются не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая 

времени болезни и отпуска работника. 

 

8.5..Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка. 

 

8.6. 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 роспись в течение 3-х рабочих 

дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на рабочем месте. 

8.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут 

новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 

взыскания. 

 

8.8. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять 

его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его 

непосредственного руководителя или представительного органа работников» (ст. 194 ТК РФ). 

 

8.9. Дополнительным основанием прекращения трудового договора с педагогическим 

работником (ст.336 ТК РФ) является применение, в том числе однократное, методов 

воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью 

обучающегося (воспитанника). 
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