
СОГЛАСОВАНО:
Председатель первичной 
профсоюздой-ерганизации МАОУ СОШ № 4

- В .А. Кожухарь 
Протокол № -Я 
«Л(/у» -У- -<■’ - 1 г-с - 2014г.

ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка -  локальный нормативный акт, 
регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 
федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные права, 
обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, 
применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы 
регулирования трудовых отношений у данного работодателя (ТК РФ глава 29, статья 189).

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать 
укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, 
достижению высокого качества работ, повышению производительности труда и воспитанию 
у работников ответственности за результаты работы Муниципального автономного 
общеобразовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа № 4».

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются работодателем с 
учетом мнения представительного органа работников в порядке, установленном статьей 372 
ТК РФ для принятия локальных нормативных актов.

Правила внутреннего трудового распорядка, как правило, являются приложением к 
коллективному договору (ТК РФ глава 29, статья 190).

1.4. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка доводятся до каждого 
работника образовательной организации и обязательны для выполнения.

2. ПОРЯДОК ПОДБОРА, ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ

2.1. Труд работников образовательной организации регулируется путем заключения, 
изменения, дополнения и прекращения индивидуальных трудовых договоров.

2.2. Для привлечения на работу наиболее профессионально подготовленных и 
подходящих по деловым качествам работников, образовательная организация вправе 
устанавливать порядок подбора кандидатов с целью определения деловых качеств, используя 
различные формы собеседования, тестирования. При этом в обязательном порядке 
соблюдаются требований Трудового кодекса РФ.

2.3. Трудовые договоры могут заключаться на неопределенный срок, а также на 
определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор). Регламентация данного 
положения заключена в главе 10, статья 58 ТК РФ.

2.4. На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую 
профессионально-педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям 
квалификационной характеристики по должности и полученной специальности, 
подтвержденной документами об образовании.

2.5. Трудовой договор между образовательной организацией и работником 
заключается в письменной форме, составляется в 2-х экземплярах, каждый из которых 
подписывается обеими сторонами. Один экземпляр трудового договора передается 
работнику, другой хранится в образовательной организации.
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2.6. При заключении трудового договора лицу, поступающему на работу, 
необходимо пройти обязательный медицинский осмотр (обследование) (ТК РФ глава 11, 
статья 69).

2.7. При приеме на работу образовательная организация имеет право потребовать от 
поступающего:
-  личное заявление;
-  паспорт или иной документ, удостоверяющие личность;
-  трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые 

или работник поступает на работу на условиях совместительства;
-  страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
-  документы воинского учета -  для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу;
-  документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний -  при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
-  справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо 

о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям;
-  справку о доходах с предыдущего места работы и идентификационный номер 

налогоплательщика.
Прием на работу оформляется приказом директора образовательной организации, 

изданным на основании заключенного трудового договора, и объявляется работнику под 
расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора.

2.8. При поступлении работника на работу или при переводе его в установленном 
порядке на другую работу образовательная организация обязана:

а) ознакомить работника с порученной работой, условиями труда, графиком работы и 
разъяснить его права и обязанности.

Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей 
специальности, квалификации или должности, определяется должностными инструкциями, 
утвержденными в установленном порядке, а также действующими правилами и 
законодательными актами РФ;

б) ознакомить его под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка и 
коллективным договором, должностной инструкцией или квалификационной 
характеристикой;

в) провести инструктаж по Правилам охраны труда и пожарной безопасности;
2.9. На лиц, поступивших на работу впервые, заполняется трудовая книжка не позднее 

пяти дней после приема на работу.
2.10. Порядок заполнения трудовой книжки регламентируется нормативно-правовыми 

актами Российской Федерации. 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.

2.11. Получение и обработка персональных данных работника допускается только с 
его письменного согласия.

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ

3.1. Работник имеет право на:
-  заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

установленных законодательством;
-  предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
-  рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 

стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором;
-  своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
-  отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 
оплачиваемых ежегодных отпусков;



-  полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 
рабочем месте;

-  профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 
порядке, установленном законодательством;

-  объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них 
для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

-  участие в управлении организацией в предусмотренных законодательством и 
коллективным договором формах;

-  ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 
через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного 
договора, соглашения;

-  защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 
законом способами;

-  решение индивидуальных и коллективных трудовых споров;
-  иные права, предусмотренные коллективным договором образовательной организации.

3.2. Работник обязан:
-  работать честно и добросовестно, соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка;
-  соблюдать дисциплину труда:

а) соблюдать график работы;
б) не допускать появления на работе в нетрезвом состоянии, состоянии

наркотического или токсического опьянения;
в) своевременно и тщательно выполнять должностные обязанности;
г) не допускать распития спиртных напитков, употребления наркотических и

токсических веществ на рабочем месте в рабочее время.
-  соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, производственной санитарии, 

противопожарной безопасности, немедленно сообщать своему непосредственному 
руководителю о любом несчастном случае, происшедшем на рабочем месте, а также о 
ситуации, которая создает угрозу жизни и здоровью людей;

-  содержать в порядке и чистоте свое рабочее место, а также соблюдать чистоту в 
помещении образовательной организации, бережно относиться к имуществу;

-  систематически совершенствовать свои знания, умения и навыки по выполняемой работе;
-  хранить государственную и иную, охраняемую законом тайну, а также ставшие ему 

известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие 
частную жизнь, честь и достоинство граждан. Информация, хранящаяся в электронном 
виде и на бумажных носителях, является служебной. Работники образовательной 
организации несут персональную ответственность за разглашение служебной 
информации.

4 .0С Н 0В И Ы Е  ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ

4.1. Образовательная организация имеет право:
-  заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены федеральным законодательством;
-  вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
-  поощрять работников за добросовестный эффективный труд в порядке, предусмотренном 

локальными нормативными актами;
-  требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения 

к имуществу работодателя и других работников, соблюдения Правил внутреннего 
трудового распорядка;

-  привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 
установленном федеральным законодательством;

-  принимать локальные нормативные акты.
4.2 Образовательная организация обязана:



-  соблюдать законодательство о труде и требовать от работников соблюдения трудовой 
дисциплины, организовать труд работников так, чтобы каждый работал по своей 
специальности и квалификации, имел закрепленное за ним определенное рабочее место;

-  обеспечить здоровые и безопасные условия труда, отвечающие требованиям охраны и 
гигиены труда;

-  обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 
иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

-  совершенствовать организацию заработной платы в целях усиления материальной 
заинтересованности работников, как в результате их личного труда, так и в общих итогах 
работы, обеспечивать экономное и рациональное расходование фонда заработной платы;

-  выдавать заработную плату в установленные сроки: 5-го и 20-го числа каждого месяца;
-  выдавать расчетные листы со сведениями о заработке;
-  обеспечить систематическое повышение квалификации работников и уровня их 

экономических знаний, создавать необходимые условия для совмещения работы с 
обучением на производстве и в учебных заведениях;

-  внимательно относиться к нуждам и запросам работников.

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ

5.1. Рабочее время - время, в течение которого работник образовательной организации 
в соответствии с настоящими Правилами и условиями трудового договора должен исполнять 
трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с 
законодательством Российской Федерации относятся к рабочему времени.

5.2. Общий для всех работников образовательной организации режим рабочего 
времени устанавливается настоящими Правилами. Продолжительность рабочего времени 
каждого работника образовательной организации устанавливается трудовым договором. В 
случае, если режим работы конкретного работника отличается от установленного в 
настоящей статье Правил, продолжительность рабочего дня, время начала и окончания 
работы, время перерывов в работе, чередование рабочих и нерабочих дней устанавливается 
трудовым договором.

5.3. Нормальная продолжительность рабочего времени в образовательной 
организации не может превышать 36 часов в неделю для педагогических работников (ТК РФ 
глава 51, статья 333), 40 часов в неделю для прочего персонала.

5.4. Продолжительность рабочего времени педагогических работников 
образовательной организации определяется учебной нагрузкой и закрепляется приказом 
директора. При этом начало рабочего дня образовательной организации -  07 часов 45 минут, 
окончание рабочего дня -  19 часов 45 минут.

Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих 
определяется графиком сменности. Для данной категории работников предусмотрена работа 
в режиме гибкого рабочего времени (ТК РФ глава 16, статья 102).

Для работников образовательной организации может устанавливаться сокращенное 
рабочее время и гибкий (скользящий) график работы. По соглашению сторон 
устанавливается время обязательного присутствия на работе, а также продолжительного 
учетного периода, определяющего календарное время, в течение которого работник должен 
отработать установленную ему норму рабочих часов. Решение о применении режима гибкого 
рабочего времени принимается директором образовательной организации с учетом мнения 
заместителей директора и коллектива работников.

5.5. Отвлечение работников от их непосредственной работы, созывы собраний и 
заседаний в связи с необходимостью исполнения общественных обязанностей, 
предусмотренных законодательством, коллективным договором или непредвиденными 
обстоятельствами должны производиться только с разрешения директора.

5.6. Работникам образовательной организации, непрерывно работающим с 
компьютерной и множительной техникой, устанавливаются дополнительные перерывы с 
10.00 -  10.15; 15.00 -  15.15 (в соответствии с СанПиН 2.2.2.542-96).



5.7. Сверхурочные работы, как правило, не допускаются. Привлечение к исполнению 
должностных обязанностей сверх установленного служебного времени, в выходные и 
праздничные дни может производиться по приказу директора в порядке, установленном 
Трудовым Кодексом РФ. Сверхурочная работа и работа в выходные дни, а также нерабочие 
праздничные дни оплачиваются в соответствии со ст. 152, 153 ТК РФ. По желанию 
работника сверхурочная работа, работа в выходные праздничные дни может 
компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха или другим днем 
отдыха.

5.8. Образовательная организация обязана организовать учет рабочего времени, в том 
числе сверхурочного времени, отработанного каждым работником, учет фактической явки на 
работу и ухода с работы.

В случае направления работника директором образовательной организации в 
служебные командировки он обязан соблюдать режим рабочего времени того подразделения 
(предприятия), куда он командирован.

5.9. Трудовым договором может быть определено, что работник выполняет в течение 
рабочего дня наряду со своей основной работой дополнительную работу по другой 
профессии (должности) в порядке совмещения профессий (должностей). Факт совмещения 
профессий (должностей) фиксируется в трудовом договоре работника и оформляется 
приказом директора.

5.10. Перечень должностей (профессий), при исполнении трудовых обязанностей по 
которым устанавливается ненормированный рабочий день, устанавливается приказом 
директора.

5.11. Педагогическим работникам предусматривается один свободный день в неделю 
для методической работы и повышения квалификации, если нагрузка учителя не превышает 
22 часов в неделю.

5.12. Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, 
мероприятиях, предусмотренных планом образовательной организации (заседание 
педагогического совета, совещания, родительские собрания и т.п.), учитель вправе 
использовать по своему усмотрению.

5.13. Время каникул, не совпадающих с очередным отпуском, является рабочим 
временем педагогических работников. В эти периоды они привлекаются администрацией 
образовательной организации к педагогической и организационной работе.

5.14. В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал 
образовательной организации привлекается к выполнению хозяйственных работ, не 
требующих специальных знаний, в пределах установленного им рабочего времени.

6. ВРЕМЯ ОТДЫХА РАБОТНИКОВ

6.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения 
трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.

6.2. Перечень нерабочих праздничных дней определяется статьей 112 Трудового 
кодекса Российской Федерации.

6.3. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующих нерабочему 
праздничному дню, уменьшается на один час (ТК РФ глава 15, статья 95). На отдельных 
видах работ, где невозможно уменьшение продолжительности работы в предпраздничный 
день, переработка компенсируется предоставлением работнику дополнительного времени 
отдыха.

6.4. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается с учетом 
необходимости обеспечения нормальной работы образовательной организации и 
благоприятных условий для отдыха работников. Отпуска педагогическим работникам 
образовательной организации, как правило, предоставляются в период летних каникул. 
Продолжительность оплачиваемого отпуска 56 календарных дней (ТК РФ глава 52, статья 
334).



производится накануне этого дня.
7.7. Удержания из заработной платы работника производятся только в случаях, и в 

размерах, предусмотренных федеральными законами Российской Федерации.

8. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ

8.1. За добросовестное исполнение трудовых обязанностей (в соответствии со ст. 191 
ТК РФ), повышение производительности труда, улучшение качества работы, 
продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в 
работе применяются следующие поощрения:

а) объявление благодарности;
б) награждение грамотой;
в) выдача денежного вознаграждения;
г) другие поощрения.
Поощрения объявляются приказом и заносятся в трудовую книжку работника.
8.2. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и 

морального стимулирования труда. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до 
сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку.

8.3. При применении морального и материального поощрения, при представлении 
работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение трудового 
коллектива.

9. ДИСЦИПЛИНАРНЫЕ ВЗЫСКАНИЯ

9.1. Дисциплина труда -  это соблюдение работником общих условий и правил 
поведения на работе, оговариваемых в Правилах внутреннего трудового распорядка и 
выполнение конкретных должностных обязанностей, возложенных на работника трудовым 
договором, должностной инструкцией.

9.2. Дисциплинарный проступок, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение 
работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей и правил внутреннего 
трудового распорядка влечет за собой наложение дисциплинарного взыскания.

Под «неисполнением или ненадлежащим исполнением по вине работника 
возложенных на него трудовых обязанностей» и правил внутреннего трудового распорядка 
следует понимать:
-  неисполнение требований должностных инструкций, условий трудового договора, в том 

числе несоблюдение норм, правил и инструкций по охране труда;
-  несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка.

К нарушениям Правил внутреннего трудового распорядка относятся виновные, 
противоправные действия работника, выразившиеся:
-  в опоздании, преждевременном уходе с работы, оставлении рабочего места без 

разрешения вышестоящего руководителя;
-  в прогуле, в том числе в отсутствии на работе белее 4 часов в течение дня;
-  в появлении на работе (в любое время рабочего дня) в нетрезвом состоянии, в состоянии 

наркотического или токсического опьянения;
-  в хищении имущества образовательной организации.

9.3. В соответствии со ст. 192 ТК РФ за совершение дисциплинарного проступка 
может применить следующие дисциплинарные взыскания:
-  замечание;
-  выговор;
-  увольнение.

9.4. Правом наложения и снятия дисциплинарных взысканий обладает директор.
9.5. До наложения дисциплинарного взыскания от нарушителя трудовой дисциплины 

должны быть затребованы письменные объяснения. Отказ работника дать письменные 
объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. Об



отказе в даче письменных объяснений со стороны работника, необходимо составить Акт за 
3-мя подписями об ознакомлении работника и его отказе от объяснений.

Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаружением 
проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни 
работника или пребывания его в отпуске. Дисциплинарное взыскание не может быть 
наложено позднее шести месяцев со дня совершения проступка.

За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно 
дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны 
учитываться тяжесть совершенного проступка, при которых он совершен, предшествующая 
работа и поведение работника. Дисциплинарное взыскание объявляется в приказе и 
сообщается работнику под расписку в трехдневный срок.

9.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 
будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергшимся 
дисциплинарному взысканию.

9.7. Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения года со дня его 
применения по решению директора образовательной организации, по ходатайству 
администрации образовательной организации или трудового коллектива, если подвергнутый 
дисциплинарному взысканию работник не совершил нового проступка, и проявил себя как 
добросовестный работник.

9.8. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, 
указанные в п. 7.4. настоящих Правил, к Работнику не применяются.

9.9. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено к 
работнику директором по следующим основаниям:
-  неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (п.5 ст.81 ТК РФ);
-  однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей (п.6 ст.81 ТК РФ).

10. ПОРЯДОК ПРЕКРАЩЕНИЯ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА

10.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 
предусмотренным законодательством. Работники имеют право расторгнуть трудовой 
договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом образовательную 
организацию письменно за две недели. По истечении этого срока работник вправе 
прекратить работу.

10.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора. Днем 
увольнения работника считается последний день работы.

В день увольнения образовательная организация обязана выдать работнику его 
трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним 
окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку производятся в 
точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на 
соответствующую статью, пункт закона.

11. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

11.1. Правила внутреннего трудового распорядка должны быть доведены до сведения 
всех работников образовательной организации под расписку.

11.2. Правила внутреннего трудового распорядка вывешиваются на видном месте.


