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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

РАБОТНИКОВ   МКОУ  «ГЛЯДЯНСКАЯ ВЕЧЕРНЯЯ (СМЕННАЯ)        

ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА» 

 

 

1.  ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ 
 

1.1. В соответствии с Конституцией РФ граждане имеют право на труд. Обязанность и 

дело чести каждого способного к труду гражданина РФ 

- добросовестный труд в избранной им области общественно полезной деятельности, 

соблюдение трудовой дисциплины. 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка имеют своей целью способствовать 

правильной организации работы трудового коллектива школы, рациональному 

использованию рабочего времени, повышению качества и эффективности труда 

работников, укреплению трудовой дисциплины. 

1.3. Настоящие правила  разработаны и утверждены в соответствии со статьей 189 ТК РФ 

и введены в действие приказом директора школы. Обсуждены и приняты на собрании 

коллектива МКОУ « Глядянская вечерняя (сменная) общеобразовательная школа» 

1.4. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, 

решаются руководством школы в пределах предусмотренных ему прав, а в случаях, 

предусмотренных действующим законодательством, совместно или по согласованию с 

профсоюзным комитетом. 

 

II. ПОРЯДОК ПРИЕМА,  ПЕРЕВОДА  И УВОЛЬНЕНИЯ 

РАБОТНИКОВ 

 

2.1.Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о 

работе в данной школе (ст. 67 ТК РФ). 

2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме. Прием на работу оформляется  

приказом директора школы. Приказ объявляется работнику школы под расписку. 

2.3. При приеме на работу администрация обязана потребовать от поступающего: 

заявление о приеме на работу (по образцу),  

трудовую книжку (для совместителей копию и справку с места основной работы о 

графике рабочего времени), оформленную в  установленном порядке,  

паспорт РФ (копию),  

диплом об образовании (копия диплома и вкладыша),  

медицинскую книжку (для совместителей копию),  

пенсионное страховое свидетельство или пенсионную книжку (копию),  

индивидуальный номер налогоплательщика (копию),  

документы воинского учета для военнообязанных лиц (копию), 

документы о повышении квалификации, свидетельства, сертификаты, удостоверения и др. 



документы о награждении (копии). 

 

2.4. Работники МКОУ «Глядянская вечерняя (сменная) общеобразовательная школа»  в 

отдельных случаях могут работать по совместительству и совмещению в установленном 

порядке. 

2.5. Перевод на другую работу в учреждении,  а также перевод на работу в другое 

образовательное  учреждение, допускается только с согласия работника за исключением 

случаев, предусмотренных законодательством. 

Не считается переводом на другую работу и не требует согласия работника перемещение 

его в том же учреждении, на другое рабочее место в пределах специальности, 

квалификации или должности. 

Администрация школы не вправе перемещать работника на работу, противопоказанную 

ему по состоянию здоровья. 

В связи с изменениями в организации труда допускается изменение существенных 

условий труда при продолжении работы по той же специальности, квалификации или 

должности. 

Продолжительность перевода на другую работу для замещения отсутствующего 

работника не может превышать одного месяца в течение календарного года. 

2.6. На всех работников МКОУ «Глядянская вечерняя (сменная) общеобразовательная 

школа», проработавших свыше пяти дней ведутся трудовые книжки в порядке, 

установленном действующим законодательством. 

2.7. При приеме работника или переводе его в установленном порядке на другую работу 

администрация школы обязана:  

  а) ознакомить с Уставом школы, с порученной работой, условиями и оплатой труда, 

разъяснить его права и обязанности согласно должностным инструкциям;  

  б) ознакомить его с правилами внутреннего трудового распорядка;  

 в) проинструктировать по охране труда и технике безопасности, производственной 

санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и организации охраны жизни и 

здоровья детей с оформлением инструктажа в журнале установленного образца. 

2.8. Администрация школы имеет возможность заключать срочные трудовые договора и 

устанавливать испытательный срок (не более трех месяцев).  

2.9. Недопустимо необоснованно отказывать в приеме на работу (ст. 64 ТК РФ). 

Основанием для отказа являются:  

медицинские противопоказания; 

отсутствие вакантных должностей; 

отсутствие необходимого образования (навыков). 

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

предусмотренным законодательством (ст. 73, 75, 78, 80, 81, 83, 84 ТК РФ). Работники 

МКОУ «Глядянская вечерняя (сменная) общеобразовательная школа» имеют право 

расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом письменно администрацию за две 

недели. 

2.11. В день увольнения (последний день работы)  директор обязан выдать работнику его 

трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним 

окончательный расчет. Записи о причинах увольнения производятся в точном 

соответствии с формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на 

соответствующий пункт, статью закона (глава 13 ТК РФ). Днем увольнения считается 

последний день работы. 

 

III. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

АДМИНИСТРАЦИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ 

 



3.1. Директор школы осуществляет непосредственное управление образовательным 

учреждением  (п. 3 ст. 35 Закона РФ «Об образовании» и п. 70 Типового положения). 

3.2. В полномочия и обязанности директора школы входит: осуществлять прием, перевод 

и увольнение работников, поощрение, привлечение к дисциплинарной ответственности, 

принятие локальных актов, соблюдать законодательство о труде, обеспечивать 

безопасные условия труда и т. д. (ст. 22 ТК РФ). 

-заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ и иными федеральными законами; 

-вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

-поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

-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 настоящим Кодексом, иными федеральными законами; 

-принимать локальные нормативные акты. 

 3.3. Администрация МКОУ «Глядянская вечерняя (сменная) общеобразовательная 

школа» обязана: 

соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

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

соглашений и трудовых договоров; 

предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным договором, правилами 

внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами; 

вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном ТК РФ; 

предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

своевременно выполнять предписания федерального и муниципального органов 

исполнительной власти, уполномоченных на проведение государственного надзора и 

контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной 

власти; 

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; 

создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами и коллективным договором 

формах; 

обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 



осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федеральными законами; 

возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

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

установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами; 

совершенствовать учебно-воспитательный процесс, распространять и внедрять в работу 

учителей, воспитателей и других работников школы лучший опыт работы; 

обеспечивать повышение работниками школы профессиональной и деловой 

квалификации; 

3.4. Администрация школы несет ответственность за жизнь и здоровье обучающихся во 

время пребывания их в школе и участия в общешкольных и межшкольных мероприятиях. 

О всех случаях травматизма необходимо сообщать в установленном порядке. 

 

IV. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

РАБОТНИКОВ 

 

4.1. Основные права и обязанности работников закреплены в ст. 21 ТК РФ 

Работник имеет право на: 

заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами; 

предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным 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, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 

работников, 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 ТК РФ и иными федеральными законами; 

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 ТК РФ и иными федеральными 

законами и коллективным договором; 

ведение коллективных переговоров и заключение   коллективных договоров и соглашений 

через своих представителей, а также на информацию о выполнении  коллективного 

договора, соглашений; 

защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 

разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами; 

возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ и  иными федеральными 

законами; 



обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

4.2. Работник обязан: 

работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный режим, требования Устава  

общеобразовательной школы и Правил внутреннего трудового распорядка, соблюдать 

дисциплину труда: вовремя приходить на работу, соблюдать установленную 

продолжительность рабочего времени, своевременно и точно исполнять распоряжения 

администрации; 

систематически повышать свою профессиональную квалификацию; 

быть примером в поведении и выполнении высокого морального долга, как в школе, так и 

вне школы; 

полностью соблюдать требования по технике безопасности, производственной санитарии 

и противопожарной охране, предусмотренными соответствующими правилами и 

инструкциями; 

беречь общественную собственность и воспитывать у обучающихся бережное отношение 

к школьному имуществу; 

принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих или 

затрудняющих нормальную работу (простой, авария) и немедленно сообщать 

администрации о случившемся; 

осуществлять систематическую работу с родителями учащихся и лицами, их 

заменяющими; 

осуществлять постоянную связь с выпускниками школы, изучать их дальнейшую 

деятельность и на основе ее анализа совершенствовать работу по обучению и воспитанию 

учащихся. 

4.3. Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей 

специальности квалификации или должности определяется Единой тарифной сеткой 

работ и профессий рабочих, квалификационным справочником должностей служащих, а 

также техническими правилами, должностными инструкциями и положениями, 

утвержденными в установленном порядке, записывается в должностную инструкцию 

(должностные обязанности) и утверждается директором. Основные обязанности учителей, 

классных руководителей определены Уставом школы и должностными обязанностями. 

4.4. При неявке на работу по неуважительным причинам работник обязан не позднее 

текущего рабочего дня сам 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. 

4.5. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение 

вследствие умысла, самонадеянности либо небрежности работника, возложенных на него 

трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарные взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение 

обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о 

противодействии коррупции, не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 

деятельности или аудиторской проверки – позднее двух лет со дня его совершения. 

Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение 

обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о 

противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня 

совершения проступка. В указанные сроки не входит время производства по уголовному 

делу. 

 

V. РЕЖИМ РАБОТЫ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

 



5.1. Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с 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 (ст. 

91 ТК РФ). 

5.2.В школе установлена 6-ти дневная рабочая неделя с одним выходным  днем. В 

соответствии с возможностями школы учителям может быть выделен методический день 

на повышение квалификации, посещение  библиотеки  для самообразования. В связи с 

производственной необходимостью администрация школы имеет право изменить режим 

работы учителя (вызвать на замещение заболевшего учителя, временно увеличить 

нагрузку).  

5.3.Учебную нагрузку на новый учебный год всем педагогическим работ никам школы 

устанавливает директор школы по согласованию с профсоюзным комитетом школы до 

ухода работника в отпуск. 

При этом: 

у педагогических работников, как правило, должна сохраняться преемственность классов 

и объем учебной нагрузки; 

5.4. Очередность предоставления ежегодного отпуска  устанавливается администрацией 

школы по согласованию с профсоюзным комитетом с учетом необходимости обеспечения 

нормальной работы МКОУ «Глядянская вечерняя (сменная) общеобразовательная школа 

и» и благоприятных условий для отдыха работников. График отпусков утверждается 

директором школы. Отпуска педагогическим работникам, как правило, предоставляются в 

период летних каникул. Работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 

двенадцати лет, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в 

удобное для них время. При необходимости и возможности санаторного лечения 

очередной отпуск по согласованию с профсоюзным комитетом, предоставляется в рабочее 

время. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала. 

5.5. Педагогическим работникам МКОУ «Глядянская вечерняя (сменная) 

общеобразовательная школа» запрещено: 

- изменять по своему усмотрению расписание уроков и график работы; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и перерывов между ними; 

- удалять учащихся с уроков  

- курить в помещениях школы. 

5.6. Все учителя, воспитатели и другие работники школы обязаны являться на работу не 

позже чем за 30 мин до начала урока и быть на своем рабочем месте. 

5.7. Продолжительность рабочего дня учителя и сотрудников школы определяется 

расписанием и графиком, утвержденным директором школы по согласованию с 

профкомом, должностными обязанностями, возложенными на работника, настоящими  

Правилами и Уставом школы. 

5.8.Учитель обязан со звонком начать урок  и со звонком его окончить, не допуская 

бесполезной траты  учебного времени. 

5.9.Независимо от расписания уроков учитель обязан присутствовать на всех 

мероприятиях, запланированных для учителей и учащихся. 

5.10.Учитель обязан  к первому дню каждой учебной четверти иметь тематический план 

работы. 

5.11.Учитель обязан, безусловно, выполнять распоряжения по учебной части точно и в 

срок. 

5.12.Учителя и другие работники школы обязаны выполнять все приказы директора 

школы безоговорочно, при несогласии с приказом обжаловать выполненный приказ в 

комиссию по трудовым спорам. 



5.13.Классный руководитель обязан в соответствии с расписанием и планом 

воспитательной работы  1 раз в неделю проводить классные часы. Планы воспитательной 

работы составляются 1 раз в год. 

5.14.Классный руководитель занимается с классом воспитательной внеурочной работой 

согласно имеющемуся плану воспитательной работы. 

5.15.Работа педагогов в школе в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение 

отдельных работников в выходные и праздничные дни допускается в исключительных 

случаях по письменному приказу администрации школы с разрешения профкома, 

предоставлением другого дня отдыха в течение  ближайших 2 недель или оплаты в 

соответствии со ст. 113 ТК РФ. 

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

очередным отпуском, является рабочим временем всех работников. 

        В эти периоды, а также в периоды отмены занятий в школе, работники школы могут 

привлекаться администрацией школы к педагогической, организационной, методической 

и хозяйственной работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки.                   

5.17.Общие собрания, заседания педагогического совета, совещания  проводятся в течение 

1-2,5 часов, но не должны превышать указанного времени. Родительские собрания- 1,5 час 

5.18.Начало уроков в 14-00.  

5.19.Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках только по согласованию с 

администрацией школы. 

5.20.Администрация школы организует учет явки на работу и уход с нее всех работников 

школы. 

        В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии такой 

возможности известить администрацию как можно ранее, а также предоставить листок 

временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

5.21.Всем работникам школы категорически ЗАПРЕЩАЕТСЯ: 

* изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

* отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков  

   и перерывов между ними; 

* удалять учащегося c  уроков; 

* отпускать с уроков учащихся без разрешения администрации или  письменного 

заявления родителей  во время   учебных занятий; 

* курить в помещении школы; 

* находиться в верхней одежде, головных уборах и без сменной обуви; 

* громко разговаривать и шуметь в коридорах во время занятий; 

* обращаться к педагогам или сотрудникам школы по имени или   

     фамилии. 

5.22. Все работники школы (в том числе и технический персонал) должны обращаться 

друг к другу, родителям только по имени и отчеству. 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                                                                                                                                       

 

 

 
 


