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прАвилА
ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА ДЛЯРАБОТНИКОВМКОУ ГАГАРЪЕВСКАЯ СРЕДНЯrI ОЬЙШЪВРАЗОВАТЕЛЪНАЯ ШКОЛА

1.оБщиЕ положЕнvIя
Настоящие правила разработаны и утверждеЕы в соответствии с тк рФ и имеютсвоей целью способствовать правильной оi.uпr"auции работы трудового коллективамкоу Гагарьевскtш средняя общеобразоuчraпъr* -*onu, рациональному использованиюрабочего времени, повышению качества труда, укреплению трудовой дисцип.rины.

2. ПРИЕМ И УВОЛЪНЕНИЕ РАБОТНИКОВ

2,|, При ПриемО на работУ работодатель в лице директора оУ заключает трудовойдоговоР с работнИком В письменНой форме в J-х экземплярах, каждый из которьжподписывается сторОнами, ОдиН экземпляР ТрУдовогО договора передается работнику,другой хранится у работодателя. Получениъ р;6;;;*ом экземпляра трудового договора
i;НТ.#;Тf,]ЁТffi3о"]ОО'"'", работника на экземпляре трудового договора,

При заключении трудового договора лицо предъявляет работодателю:паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
трудовуЮ кЕижкУ и (или) сведения о трудовой деятельности (статья б6.1ТК РФ), завскпючением случаев, если трудовой до.оuор au*оru"rся впервые;документ, подтвержДающий регистрацию в системе иЕдивидуalJIьного(персонифицированIrого) 

учета, в том чиiле 
" форr. электронного документа;

"".*#Н;ffi.ВОИНСКОГО 
УЧеТа - ДЛЯ ВОеННООбЯЗаННЫХ И Лиц, подлежащих призыву на

докуменТ об образовмии) о квалификации или наличии специаJIьньж знаЕий - припоступлеЕии на работу, требующую специаJIьньгх знаний или специ*""ои подготовки;справкУ о Е€tличии (отсутствии) судимости и (или) факта у";;;;;;;о преследования,шбО о прекращениИ уголовногО преследоваIIиЯ пО реабилитирующим основаниям,вьцilIнуЮ в порядке и пО форме, которые устанавливаются федера.шьным органомЕсполнительной власти, осуществЛяющиМ фУнкц"и по выработке и ре€rлизациигосударственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутреннихДеЛ, - при поступлении на работу, .""rurrrф . д."rЪп^irостью, к осуществлению которойв соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица,ЕМеЮЩИе ИЛИ ИМеВШИе СУДИМОСТЬ, ПОДВеРГЙЩИеС Я ИЛИ подвергавшиеся уголовIrомупреследованию.
2,2, ПриеМ на работУ оформляется приказом (распоряжением) работодателя,изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание прикiва



--!

фаспоряЖения) работодаТеля должЕо соответствовать условиям заключенного трудовогодоговора.
приказ (распоряжение) 

работодателя о приеме Еа работу объявляется работнику под
Ёi#;h"",;ЁНЖН:';;h СО ДНЯ фаКтического начала работы. по требованию
ПРИКаза rр"i""р"Й"Ы 

v,,,'Jixtl ВЪЦаТЬ еМУ НаДЛеЖаЩе 
'u".Р.Ъ"УО копию указаЕIIого

при пРиj}е-,-1-1 
_рuбо'У 

(до_ поДписания трудового договора) работодатель обязан,, ознакомить работника под подпись с прав"пu*r_ внутреннего трудового распорядка,' ;;"".Т;;:1ffi:Ж;НЖ;;'-",жтами, непосредственЕо .""ъъ"""_и с трудовой
2'3' ПеРеД ДОПУСКОМ -;H:X"#*"l""".1ЁT"T:o 

работника, а ровIIо работника,переведеЕIIого
представительЪЪ"#J'Т".#:fi}*О"Х;Н;т""_нiТ^##"тr*жJГ*

:ЖЦЦfiЗ;;#;ж-ж*ij, """;;;#iuоо.,Ё^, ;";;йъяснить его права и
2,4, На каЖдого педаГогич,Ь*о'о работника ведется личное дело, которое состоит излиtIного листкi

lвалификац"",ЪЪ"Ё#"#"""";-"ffiН:;i:РJ*rКОПИило*уr."ru"о"ор*ЪЪ*"r,'Ъ
ПеРеВОДаХ, поощреIlияхиувольнениях. личное й;d;iЖ'.;-"1irТ,iЧi"J;то II.1значеЕии,

2,5, При заключеЕии Трудового договора соглашеЕием сторон может бытьf.iЖ"#ЁН#']|fif,i||1"#У В ЦеЛЯХ 
"Pou.po" его соответствия поручаемой работе.

Срок испытания не rо*'uуказаЕОВтрудовоМдоговоре.
орпшизаций и их заil{естител.п, 

"il*#fr 
"ЁЩ#,:r#,, TiTIil;J"jý, ;#ЖffiЖ;фшиапов, представительств или иЕьж обособленных структурЕьж подразделеIrий, орI,tlЕизаций - шести месяцев, если иЕое не установлено федераJIьным законом.

,,"*JfJ.;:ЖЖffig;Ж:О ^'o"opu 
на срок от двух до шести месяцев испытаЕие не

2.6. ПереВод Еа другуЮ постояЕнУю работУ в данной организации по инициативеработодаТеля допуСкаетсЯ только с письменного зfuIвления работника (ст. 72ТК РФ).*J""{Ц"Ц'Ёffi:i#Э"rlЁr*е' б""u 
".*";;";; толъко по соглашеЕию сторон и в

2,7, о введении изменений в ТрУдовой договор работник должеЕ бьггь извещен за 2
ffiЁ:"Тtr;ЖiЪrф.x'"Ъ'.":'П' РiбО"'О 

'Ъ.Ъ"оЪсен на продолжеЕие работы в ЕовьD(в оУ nio"o 
";оответствую*л 

Тl'Т;"#ф*:НJ';^i:Ж#"Ж иЕУю имеющуюся
ОТСУГСТВИИ такой работы *-uuоuпrrЙ-";;;";:.1]_11':л: :""ОЯНИЮ ЗДоровья, а при
р"бЪrу, *оrорЙ'работник может 

tУЮ НИЖеСТОЯЩУю должность или ни
злоро"",, пр" ъ,.у.ствии r***#'ЁЖ:,jfu+ i".ffitнж?#;fu#ЦРеДЛОЖеЕНОЙ работы трудовоt договор прекращается (ст. 74 тк рФ).2,8, в чрезвьтчай"Ь ,",уl,д""*, ,rp.oyc*oTpe'HbD( ст. 72.2.тк рФ, работодательЦмеет пр€во переВодиТь работника Еа срок До 1 йесяца 

"1.". обусловлеЕную трудовымдоговором работу в школе с оплатой труда ;; *r;;;;"емой рабо"., 
"о-r. ниже средIегозаработка на прежней работе, с п""*."Еого согласия работпи.*ъ*., Оrть переведеп наработу, требующую более 

"r.о;;;;;"ф"*uц"".'r"r'.'Тz z тк рФ).2,9, Работоо1"* обязан ф;й;r-ь от работы (не допускать) работника:- появивIцегося на работе в состоянии алjтоксичесКого опьянеЕIбI; 
vvwrv,.гlИИ fulкогольного, Еаркотического или

- IIе ПРОШеДШеГО в устаЕовленном пппqп?А п6.--л,---^ __
ОТиТБ. 

l ----Цvrv О YvlclflUIJJIeHHOM ПОРЯДКе ОбУrение и проверку зпаний в обласм
- не прошедшего в устаIrовленном порядке обязательный медицинский осмотр;

*""1"1#ffiТfi Н-:ХН*[[Ё#': Б;Б;;;i* .u*o*'o* и иными нормативно _

В период отстранения от работы зарплата работнику не ЕачисJUIется (ст. 76 тк рФ)



2.10. основаниеМ прекрапIения трудового договораявляются перечисленные в ст.ст.
77,7t,81, 83 тк рФ.

Во всех случЕUIх днем увольнения считается последний день его работы. в
последний день работы работодатель обязан вьцать работнику трудовую книжку или
предоставитЬ сведения о трудовой деятельности (статья 66.1тК рФ) у данного
работодателя, Другие документы, связанные с работой, по письменЕому з€UIвлению
работника и произвести с ним окончательный расчет (ст. ст. 84.1, 140 Тк РФ).

3. ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ
3.1. Работник обязан соблюдать дисциплину, своевременно и точно исполнять

РаСпоряЖение работодателrI, связанные с трудовоЙ функцией работника, использовать
СВОе РабОчее Время для полезного труда, воздержаться от действий, мешающих другим
работникал,t выполнять их должностные обязанности.

3.2 Систематически повышать свою квzlлификацию.
3.з.соблюдать требования правил от и тБ, о всех слуrаях травматизма

незаIuедлительно сообщать администрации.
3.4.Проходить в установленные сроки периодически медосмотрБI, соблюдать

санитарные правила, гигиену труда.
З.5.СОблЮДаТЬ правила пожарной безопасности и использования помещением ОУ.
3.6. СОдержать рабочее место, мебель, оборудование в исправном и аккуратном

виде, соблюдать чистоту в кабинетах, в помещении ОУ.
3.7.СоблюдатЬ установленныЙ порядок хранения материальньIх ценностей. и

документов.
3.8.Беречь имущество ОУ, бережно использовать материалы, бережпо расходовать

энергии, тепло, воду.
3.9.вести себя достойно на работе, в общественных местах, собrподать этические

нормы поведения в коллективе, быть внимателЬным и вежливым с родитеJUIми и tUIенами
коллектива оу.

3. 1 0.своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документащию.
3.11. КруГ конкретЕЬIх функцИона-lrьных обязанностей, которые каждый работник

выполняет по своей должности, специ€lльности и ква.пификации, определяется
должностными инструкциями, утвержденными директором школы на основании
ква_гrификационньIх характеристик, тарифно-ква-гrификационньD( справочников и
нормативньж документов.

4. ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ

4.1.организовать труд педагогов и других работников школы и структурного
подраздеЛения так, чтобЫ каждыЙ работал по своей специальности квалификации,
закрепить за каждым работником определенное рабочее место, своевременно знакомить с
расписанием занятий и графиком работы, сообщать педработникап,{ до ухода в отпуск их
нагрузку на следующий уrебный год.

4,2.обеспечить здоровье и безопасные условия труда и учебы, исправное состояние
помещенИй, отоплеНия, освещения, вентИJUIции, инвентаря и прочего оборудовапия.

4.3.ОсуществлятЬ контролЬ за качестВом образОвательного процесса, соблюдением
расписания занятий, выполнением образовательных программ, уrебных планов,
кz}лендарных уrебных графиков.

4.4.своев еменно рассматривать предложения работников, направленные на
улrIшенИе деятельНости школы, поддерживать и поощрять лучших работников.

4.5.принимать меры по обеспечению учебной и труловой дисциплины.



I
h

l
i.

[.
1:
i:

il
il
ь
lf,ь

t,
{,.

н
&
ж
},_

ш

&

ж

в;!
h;

к
F

Ё
нr;
&

F
ý,
F

ш

[,
&
*
r
!i* |

Ёь"_Ё:
Ш|

р
А
а
aF

}
}-

|.

r

h

4.б.Соблюдать Труловой Кодекс РФ, улучшать условиrI труда сотрудникоВ и

)rчащихся, обеспечивать надлежащее санитарно-техническое оборулование рабочих МеСТ

и мест отдьIха, создавать условия трудц соответствующие правила по ОТ и санитаРИИ.

4.7.Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и у{ащимиgя вСех

требований и инструкций по ТБ, санитарии, гигиене.
4.8.Принимать необходимые меры по профилактике травматизма, профзаболеваниЙ

работников и обучающихся.
4.9. Создать нормальные условия для хранения верхнеЙ одежды, другого имУЩеСТВа

работников, обrIающихся, воспитанников.
4.10.Своевременно предоставJIять отгryск всем работникам ОУ в соответСтВИИ С

графиком, угвержденным работодателем с гIетом мнения совета трудового коллекТиВа Не

п(вднее чем за 2 недели до наступления каJIендарного года. График отгryсков обяЗатеЛеН

как дJuI работолатеJIя, так и для работника. О времени начaUIа отrryска работник доJDкен

бьггь извещен не позднее, чем за 2 недели до его начаJIа под роспись (ст. 123 ТК РФ).
4.11. Работу в вьгходной или нерабочий пр:lздничныЙ день оплачивать не менее ЧеМ

в двойном размере. По желанию работника, работавшег0 в вьIходной или нерабочий
прzвдничный день, ему может быть предоставлен другой день отдьгха. В этом случае

работа в вьгходнойили нерабочий пр:}:}дничный день оплачивается в одинарном р:вмере, а

день отдьtха оплате не подлежит, С письменного согласия работника компенсировать
вш(оды на рабоry в вьtходные или нерабочие праздничные дни (дежурство пО ОУ)
предоставлением другого дня отдьгха - отryлы за дежурство во внерабочее время (ст. 153

тк рФ).
4.12. Своевременно выплачивать заработную плату 15 и З0 числа каждого месяца:

за первую половину месяца 30 числа текущего месяцq за вторую половину месяца 15

чиспа следующего месяца на указанный работником лицевой счёг в банке (ст. 136 ТК РФ),
4.13. Обеспечивать систематическое повышение квалификации педагогическим и

друплм работникам школы.

5. рлБочЕЕ врЕмя, врЕ1\4я отдыхА

5.1.B школе устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумJI выходными днями
(сrббсrг4 воскресенье). Начало 8-00 и окончание работы учреждения 17-00. Перерыв для
отшDа и приема пищи 12-00 - l2-ЗО.

Прополюrгельность рабочего дня (смены) для руководящего административно-
хвпigгвеннопо, обс.гryживающего персонала определяется графиком работы,
ооспавJIенным I,в расчета 40 часов в неделю, для педагогических работников не более Зб
чаоов в недеJпо, для женщин, работающих в сельской местности - не более 3б часов в

ЕедеJпо. Грфики работы угверждаются работодателем по согласованию с председателем
Фвета тудовою коллектива" предусматривают время нач:ша и окончания работы,
п€р€рыв дJlя отдьжа и питания. Графики объявляются работнику под роспись и
внве[ппваются на видном месте не позже, чем за один месяц до их введения в действие.

5-2.Расписание занятий составJIяется администрацией ОУ из педагогической
цеlrесооОразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдьжа
обучаюшюrся и максимальной экономии времени педработников.

5.3.АдминистрациrI школы привлекает педработников к дежурству по школе в

рабочее время. Щежурство начинается за 20 минуг до занятий и заканчивается не позднее
20 шrrуг после занятий. График дежурства составJI;Iется Ia поJryгодие и утверждается
щекюром школы по согласию с председателем совета трудового коллектива.

5.4.Время осенних, зимних, весенних и летних каникул, не совпадающие с
опryскоц явJlяется рабочим временем педработником. В этот период, а также в период
{rrчены занягий педработники занимаются методической, организационной работой в

предепах времени, не превышающих их учебную нагрузку. В каникуJuIрное BpeMrI



обслуживающий персон:Lл привлекается к выполнению хозработ в пределах

установленного им рабочего времени с письменного согласия работников (ст. б0.2 тк
рФ)

5.5. Всем педагогическим работнirкам предоставляется ежегодныЙ оснОвнОЙ

оплачиваемый отпуск продоJIжительностью не менее 56 календарных дней, воспитателям

42 календарных днJI остаJrьным сотрудникам 28 календарных дней с сохранением места

работы (должности) и срелнего заработка,

отпуск за первый год работы предоставляется работникам по истечении шестI,t

месяцев непрерывной работы в данной орrанизации, за второй и последуюlций годы

работы - в любое время рабочего в соответств}lи с очередностью предоставлениrI

отпусков.
5.6 Общие собрания, заседания педагогических советов, совещаниrI не должны

продолжаться более 2 часов, родительские собрания поJrугора часов, собраниЯ

школьников - 1 часа, занятия кружков, секций - от 45 минуг ДО поJr}rгора часов.
5. 7.Педработникам и другим работникам школы запрещается:

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;
- oTMeHrITb, удлинrIть или сокращать продолжительность уроков (занятий, пеРеМеН)

между ними;
- удi}лять обуrающихся с уроков;
- курить в помещении ОУ.
5.8. Посторонним лицам рtврешается присугствовать на уроках по согласованиЮ С

администрацией школы. Вход в кJIасс после начаJIа урока р:Lзрешается в искJIючительньш

сJryчiшх только дирекгорУ школы.и его заместителям. Во время урокоВ не р:}зрешаgтся.
делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы в присугствии

}пrащихся.
5.9. Администрация школы организует учет явки на рабоry и уход с нее ВСеХ

сOтрудников ОУ. В с.lryчае неявки на рабоry по болезни работник обязан при нatлиЧии

такой возможности известить администрацию, работолателя, как можно раньше, а также
предоставить листок временной нетрудоспособности в первый деЕь вьrхода на рабоry.

5.10.В помещении ОУ запрещается:
- находиться в верхней одежде и головном уборе;
- громкий рttзговор и шум в коридорах во время занятий.

б. поощрЕния зл рлБоту

б.l.За образцовое выполнение трудовьrх обязанностеЙ, новаторство в труде и другие
достижения в работе применяются следующие поощрения:

- объявление благодарности;
- выдача премий;
- нагр:Dкдение грамотой,
- ходатайство перед вышестоящим органом (РОО, Щепартамента образования и

науки Курганской области) о нагрaDкдении Почgгными грамотап{и, о присвоении
Почgгных званий, государственньtх наград (ст. 191 ТК РФ).

Поощрения применяются администрацией по согласованию с советом трудового
коллектива. Поощрение объявJuIется работодателем и доводится до сведения работника,
коллекгива; запись о поощрении вносится в трудовую книжку работника.

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА IIАР)rIПШIIИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИIUIИНЫ

'7.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или
ненадлежащее исполнение работником по его вине возJlоженньtх на него трудовых



обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные
взыскания:

- замечание
- выговор
- увольнение по соответствующим основаниrIм (ст. l92 тк рФ).
до применения дисциплинарного взыскания работодатель должен взять от

работника объяснение в письменной форме. Если по истечении дву:< рабочих дней
укilЗанное объясненИе работнИком не предоставЛено, тО составJIяется соответствующий
акт.

огказ работника дать объяснение не явJuIется препятствием дJIя применения
дисциплинарного взыскания.

приказ работодателя о прйменении дисциплинарного взыскания объявляется
работнику под роспись в течение З рабочих дней со дня его кlдания, не считiul времени
отý)пствиrI работника на работе. Если в течение года со дrul применения дисциплинарного
взыскания работник не булег подвергнуг новому дисциплинарному взысканию, то он
считается не имеющим взыскания. (ст. |92, |93 тк рФ).

7.2. Педработники ОУ, в обязанности KoTopbD( входит выполнение воспитательных
функциЙ по отношению к учащимся, могуг бытыуволены с работы (расторгнуг трудовой
лоювор) за совершение аморt}льного поступкq не совместимого с продолжением данной
работы (ст. 36б ТК РФ)

1.Повторное в течение одного года грубое нарушение Устава ОУ;
2.Применение, В т.ч. однократное, методоВ воспитания, связанньIх с физическим и

(или) психическим насилием над личностью обучающегося.



Приложение Ns 3
к Коллеrстивному договору

Ha2021-2024 годы

пЕрЕчЕнь
профессий и должностей с вредпымп Jrсповиями тр}даl

дающих право на дополнитеlrьный отп5lсц доплату за вредшость

Наименование стр5псryрного
под):вдOления

FIаименование профессии,

ДОJDКНОСТИ

,Щополнrгельный
отrryск/доплата-ýл

вредность
(калеrц. днпlУф

Щстсюпi с4д кРябинкa> - СП МКОУ
Гагарьевская средшя общеобразоват€льнЕlя

школа

повар |2%

Основание: специальнаrI оценка условий труда протокол
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