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1. Общиеположения
1.1. НастоящиеПравилавнутреннеготрудовогораспорядкаразработаныи приняты в

соответствии с требованиямист. 189-190 «Трудовогокодекса РоссийскойФедерации»от
30.12.2001 и Уставом Муниципальногоавтономного общеобразовательного
учреждения«Средняяшкола N2 З

1.2. НастоящиеПравилаутвержденыруководителемобразовательнойорганизщии с

учетоммнения профсоюзногокомитета.
1 .З. НастоящиеПравилаявляются приложениемк Коллективномудоговору.
1.4. НастоящиеПравилаутверждаются с целью способствоватьдальнейшему

укреплению трудовойдисциплины, рщиональному использованию рабочеговремени и
созданию условийдля эффективнойработы.1.5. НастоящиеПравилаобязательны для исполнения всеми работниками
образовательнойорганизщии.

1.6. Правилавнутреннеготрудовогораспорядкасообщаютсякаждомуработникупод
подпись.

2. Порядокприема, переводаи увольненияработников.
2.1. Трудовыеотношения в школе регулируютсяТрудовымкодексом РФ, Федеральным

законом «Об образованиив РоссийскойФедерации»от 29 декабря2012г. N2 273-ФЗ, Уставом
школы.

2.2. Для работниковобразовательнойорганизации работодателемявляется

Муниципальноеавтономное общеобразовательноеучреждение«Средняяшкола N2 З» (далее —

учреждение).
2.3. Приемна работуи увольнение работниковобразовательнойорганизации

осуществляетдиректоршколы.
2.4. На педагогическую работупринимаются лица, имеющие необходимую

соответствующую требованиямпрофессионально-педагогическуюквалификацию,

квалификационнойхарактеристики по должности и полученнойспециальности,
подтвержденнойдокументамиобобразовании.
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2.5. При приеме на работу(заключении трудовогодоговора) работникобязан
представитьадминистрацииследующиедокументы:
- паспортили иной документ, удостоверяющийличность;
- трудовую книжку и (или) сведения о трудовойдеятельности (статья 66.1 настоящего
Кодекса), за исключением случаев, если трудовойдоговорзаключается впервые;

подтверждающийрегистрацию в системе индивидуального- документ,
(персонифицированного) учета, в том числе в формеэлектронногодокумента;
- документывоинского учета - для военнообязанныхи лиц, подлежащих призывуна военную
службу;
- документобобразованиии (или) о квалификации;
- справкуо наличии (отсутствии) судимостии (или) фактауголовногопреследованиялибо о
прекращенииуголовногопреследованияпо реабилитирующимоснованиям, выданную в

порядкеи по форме,которыеустанавливаютсяфедеральныморганомисполнительнойвласти,
осуществляющимфункциипо выработкеи реализации государственнойполитики и

нормативно-правовомурегулированиюв сферевнутреннихдел;
- справкуо том, является или не является лицо подвергнутымадминистративномунаказанию
за потреблениенаркотическихсредствили психотропныхвеществ безназначения врачалибо
новых потенциально опасных психоактивных веществ, котораявыдана в порядкеи по форме,
которыеустанавливаютсяфедеральныморганомисполнительнойвласти, осуществляющим
функциипо выработкеи реализациигосударственнойполитики и нормативно-правовому
регулированиюв сферевнутреннихдел;
- медицинская книжка с заключением оботсутствиипротивопоказанийпо состоянию здоровья
для работыв образовательнойорганизации.

2.6. Приемна работуоформляетсяподписанием трудовогодоговорав письменной
формемеждуработникоми представителемадминистрации.

2.7. После подписания трудовогодоговораадминистрацияиздает приказо приемена
работу, которыйдоводится до сведения работникапод распискув трехдневныйсрок со дня
подписания трудовогодоговора.

В нем должны быть указаны наименование должности в соответствии со штатным
расписаниеми условияоплаты труда.

2.8. Переддопускомк работевновь поступившегоработникаадминистрацияобязана:
ознакомить работникас его должностнойинструкцией, условиямиоплаты труда, Уставом
школы, настоящими Правилами, проинструктироватьего по правилам охраны труда,
производственнойсанитарии, противопожарнойбезопасностии организацииохраныжизни и

здоровьядетей, с оформлениеминструктажав журналеустановленногообразца.2.9. На всех работников,проработавшихсвыше 5 дней, ведутсятрудовыекнижки в

установленномпорядке (в электроннойи/или бумажнойформе), на работающихпо

совместительствутрудовыекнижки ведутсяпо основномуместуработы.Трудовыекнижки (в

бумажнойформе) сотрудниковхранятсяв канцелярииучреждения.С 2021 года лицам, которые
начинают трудовуюдеятельность впервыеоткрываютсятолько электронныетрудовыекнижки.

2.10. На каждого работникашколы ведется личное дело, котороесостоит из личного
листка по учету кадров, автобиографии, копии документа об образовании,материаловпо
результатаматтестации. Послеувольненияработникаего личное дело хранитсяв учреждении
бессрочно.

2.11. Прекращениетрудовогодоговораможет иметь место только по основаниям
предусмотреннымзаконодательством (ст. 73, 75, 78, 80, 81, 83, 84 Трудовогокодекс
РоссийскойФедерации). Работникиимеют праворасторгнутьтрудовойдоговор, предупреди
письменно работодателяза две недели. Прекращениетрудовогодоговораоформляет&
приказомпо учреждению.

2.12. В день увольненияадминистрацияобразовательнаяорганизацияпроизводит
работникомполный денежныйрасчет и выдает ему трудовуюкнижку с внесенной в не
записью об увольнении.Запись о причуше увольнения в трудовую книжку вносится
соответствии с формулировкамизаконодательстваи со ссылкой на статью и пункт закона. Дн
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увольнениясчитается последнийдень работы.2.13. Учреждениеобязанопредставитьработникусведения о трудовойдеятельности за

периодработыв школе по письменномузаявлению работника:
- на бумажномносителе, заверенныенадлежащим образом;

в формеэлектронногодокумента, подписанного усиленнойквалифицированной
электроннойподписью.
2.14. Работникможет подать заявление о выдаче сведенийо трудовойдеятельности

лично специалиступо кадрамлибона электроннуюпочтуработодателя5231021@mail.ru.
Образовательнаяорганизация предоставляет работникамсведения о трудовой

деятельности:
- в периодработыне позднее трехрабочихдней;
- приувольнениив последнийдень работы.2.15. В случае, когда в день увольнения выдать работникусведения о трудовой

деятельности невозможно в связи с его отсутствиемлибоотказом от их получения, специалист
по кадрамв этот же день направляетработникузаверенныесведения по почте заказным
письмом.

З. Праваи обязанностиработодателя
3.1. Администрацияимеет право устанавливать систему оплаты труда,

стимулирующихи иных выплат в соответствии с действующимзаконодательством.
3.2. Администрацияимеет правоналагать дисциплинарныевзыскания в соответствии

с действующимзаконодательством и применять меры моральногои материального
поощренияв соответствии с действующимв учрежденииположением.

3.3. Администрацияобязанасогласовывать с профсоюзнымкомитетом учреждения
предусмотренныедействующимзаконодательством вопросы, связанные с трудовыми
отношениями, в отношении работников,являющихся членами профсоюза.3.4. Администрщияобязанаинформироватьтрудовойколлектив (представительный

органтрудовогоколлектива):
- о перспективахразвитияучреждения;
- обизменениях структуры, штата учреждения;
- о бюджетеучреждения, о расходованиивнебюджетныхсредств.
3.5. Обеспечивать соблюдениеработникамиобразовательнойорганизации

обязанностей, возложенных на них уставомучрежденияи правиламивнутреннеготрудового
распорядка.

3.6. Обеспечитьисправноесостояние оборудования,охрануздоровьяи безопасные
условиятруда.

3.7. Обеспечиватьсистематическое повышение профессиональнойквалификации
работниковобразовательнойорганизации, проводить аттестацию педагогических
работников,создавать необходимыеусловиядля совмещения работыс обучениемв учебных
заведениях.

3.8. Обеспечитьсоблюдениетрудовойи производственнойдисциплины, своевременно
применятьмерывоздействияк нарушителямтрудовойдисциплины, учитываяпри этом мнение
коллектива.

3.9. Не допускатьк исполнению своих обязанностейв данныйрабочийдень работника,
появившегося на работев нетрезвомсостоянии, принять к нему соответствующиемеры
согласнодействующемузаконодательству.

3.10. Создатьсанитарно-гигиеническиеусловия (освещенность рабочегоместа,
температурныйрежим, электробезопасностьи т. д.) в соответствии с установленными
требованиями;

3.11. Обеспечиватьсистематическийконтрольсоблюденияусловийоплаты труда
работникови расходованиемфондазаработнойплаты; чутко относиться к повседневным

З



нуждам работниковобразовательнойорганизации, обеспечивать предоставлениеим
установленныхльгот и преимуществ.

З.12. Администрацияпо предложениюпредставительногоорганатрудовогоколлектива
приступает к разработкепроекта коллективного договора, разрабатываети утверждает
коллективныйдоговорв установленныедействующимзаконодательством сроки.

3.13. Администрациясоздает необходимыеусловия, принимаетнеобходимыемеры к

улучшениюположенияработникови обучающихсяшколы.
З.14. Администрщиявозлагает на работниковобязанности, не предусмотренные

трудовымдоговором, в пределахи на условиях, предусмотренныхдействующимтрудовым
законодательством.

З.15. Администрацияосуществляетвнутришкольныйконтроль, посещение уроков,
мероприятийв соответствии с планом работыучреждения;

З.16. Администрацияучреждения несет ответственность за жизнь и здоровье
обучающихсяво времяпребыванияих в школе и участия в мероприятиях, организуемых
учреждением.Обо всех случаяхтравматизмасообщатьв соответствующиеорганыобразования
в установленномпорядке.

4. Основныеправа и обязанностиработников
4.1. Работникимеет право:

на заключение, изменение и расторжениетрудовогодоговорав порядкеи на
условиях, установленныхТрудовымкодексом РФ;

отдых, предоставлениееженедельного выходного дня, нерабочихпраздничных
дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

повышение своейквалификации;
возмещение вреда, причиненногоработникув связи с исполнением им трудовых

обязанностей;
обязательноесоциальное страхованиев случаях, предусмотренныхфедеральными

законами;
педагогические работникиимеют правоработатьпо совместительствув других

организациях, учрежденияхв свободноеот основнойработывремя, но не в ущербосновной
работе;

административныеи педагогические работникидобровольнопроходятразв 5 лет
аттестациюсогласно Положениюобаттестщии педагогическихи руководящихработников.

на прохождениедиспансеризации:работникистарше 40 лет имеют право
на однодневнуюдиспансеризациюразв год, работникидо 40 лет — разв З года. Дляэтой цели
работникможет взять раз в год выходной, уведомивработодателяза Здня, и должен
согласовать с ним дату.

4.2. Работникобязан:
работатьчестно и добросовестно, строго выполнять учебныйрежим,

распоряженияадминистрацииучреждения, обязанности, возложенные на него Уставом
учреждения, правиламивнутреннеготрудовогораспорядка, положениями и должностными
инструкциями.

соблюдатьдисциплинутруда—

основупорядкав учреждении, вовремяприходить
на работу, соблюдатьустановленнуюпродолжительностьрабочеговремени, максимально
используяего для творческогои эффективноговыполнения возложенных на них обязанностей,
воздерживатьсяот действий, мешающих другим работникамвыполнять свои трудовые
обязанности,своевременнои точно исполнять распоряженияадминистрации;

всемерностремитьсяк повышению качества вьшолняемой работы, стро
соблюдатьисполнительскуюдисциплину, постоянно проявлять творческуюинициативу
направленнуюна достижение высоких результатовтрудовойдеятельности;

соблюдатьтребованияохраны труда, производственнойсанитарии, гигиенн

противопожарнойохраны, предусмотренныесоответствующимиправиламии инструкциями;
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быть всегда внимательными к детям, вежливыми с родителямиобучающихсяи

членами коллектива;
содержатьсвое рабочееместо в чистоте и порядке, соблюдатьустановленный

порядокхраненияматериальныхценностейи документов;
беречьи укреплять собственностьучреждения (оборудование, инвентарь,

учебныепособияи т. д.), экономно расходоватьматериалы, электроэнергию, воспитывать у
обучающихсябережноеотношение к имуществу;

проходитьв установленныесрокипериодическиемедицинские осмотры.
4.3. Педагогическиеработникиучреждениянесут полную ответственность за жизнь и

здоровьедетейво времяпроведенияуроков, внеклассных и внешкольных мероприятий,
организуемыхобразовательнойорганизацией.Обо всех случаях травматизмаобучающихся
работникиучрежденияобязанынемедленно сообщитьадминистрации, специалиступо охране
труда.

4.4. Приказомдиректораучрежденияв дополнение к учебнойработена учителейможетбыть возложено классное руководство, заведование учебнымикабинетами, школьными
мастерскими, руководствометодическими объединениями, а также вьшолнение других
образовательныхфункций.

5. Рабочеевремяи его использование

5.1. Рабочеевремяпедагогических работниковопределяетсяучебнымрасписаниеми
должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом учрежденияи правилами
внутреннеготрудовогораспорядка.

5.2.Учебнуюнагрузкупедагогических работниковустанавливаетдиректоручрежденияс
учетоммнения трудовогоколлектива до уходаработникав отпуск.

Приэтом необходимоучитывать:
- объемучебнойнагрузки устанавливаетсяисходя из принциповпреемственностис
учетомквалификацииучителейи объемаучебнойнагрузки;

- объемучебнойнагрузкибольшеили меньше нормы часов за ставкузаработнойплаты
устанавливаетсятолько с письменного согласия работника;

- объем учебнойнагрузки у учителя должен быть, как правило, стабильнымна
протяжениивсего учебногогода.5.3. Администрацияучрежденияобязанаорганизоватьучет явки работниковшколы на

работуи уходас работы.5.4.Продолжительностьрабочегодня обслуживающегоперсонала и рабочих
определяетсяграфикомсменности, с которымработникидолжны быть ознакомлены не

позднее, чем за 1 месяц до введения его в действие.
5.5. Работадругих непедагогических работниковорганизуетсяисходя из 40-часовой

рабочейнедели в соответствии с режимоми графикомработыучреждения.5.6. Рабочий день учителейначинается за 15 минут до начала занятий;
продолжительностьрабочегодня определяетсяучебнымрасписанием, режимом работы
учреждения, планом работыучрежденияи должностными обязанностямикаждого.5.7. Педагогическимработникам,по возможности, предусматриваетсяодин свободный
день в неделю для методическойработы, повышения квалификации, самообразованияв

городскомили школьном методическом объединении.Этот день не считается выходным. Все
запланированныешкольные мероприятияв методическийдень должны быть посещены
учителями(включая посещения педагогических советов и дежурствопо школе).

5.8. Работа в праздничные дни запрещена.Привлечениеотдельных работников
учрежденияк дежурствув выходные и праздничныедни допускаетсяв исключительных
случаях, предусмотренныхзаконодательством, по письменномуприказудиректораучреждения.

5.9. Дни отдыха за дежурство или работув выходные и праздничные дни
предоставляются в порядке, предусмотренномдействующимзаконодательством, в

каникулярноевремя, не совпадающее с очереднымотпуском.
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5.10. Времяканикул, не совпадающих с очередным отпуском, является рабочим
временемпедагогических работников.В эти периоды они привлекаютсяадминистрацией
образовательнойорганизациик педагогическойи организационнойработе.В каникулярное
время работаучителя осуществляетсяв соответствии с недельнойпочасовой нагрузкойв
соответствии с планом работыучреждения.

5.11. В каникулярноевремя учебно-вспомогательныйи обслуживающийперсонал
учрежденияпривлекаетсяк вьшолнению хозяйственных работ, не требующихспециальных
знаний, в пределахустановленногоим рабочеговремени.5.12. Расписаниезанятийсоставляется исходя из педагогическойцелесообразности,с

учетомвозможностейучреждения, благоприятногорежима труда и отдыха обучающихсяв

соответствии с требованиямиСанПиН, а также максимальной экономии времени
педагогических работников.5.13. Администрацияучреждения своевременно предупреждает учителейи
обучающихсяо замене уроков.

5.14. Работникамучрежденияпредоставляетсяежегодныйоплачиваемыйотпусксроком
не менее 28 календарныхдней.Педагогическимработникампредоставляетсяудлиненный
отпуск 56 календарныхдней. Отпускпредоставляетсяв соответствии с графиком,
утвержденнымруководителемпо согласованию с профсоюзнымкомитетом до 15 декабря
текущегогода.

5.15. Очередностьпредоставленияежегодных отпусков устанавливаетсяс учетом
необходимостиобеспечениянормальнойработыучрежденияи благоприятныхусловийдля
отдыха работников.Отпускапедагогическим работникамобразовательногоорганизации, как
правило, предоставляютсяв периодлетних каникул.

5.16. Предоставлениеотпуска директоруучрежденияоформляетсяприказомпо МО
Управлениеобразованием,другимработникам— приказомпо учреждения.

5.17. Педагогическими другимработникамобразовательнойорганизациизапрещается:
изменять по своемуусмотрениюрасписаниеурокови графикработы, заменять

другдругабезведома администрацииучреждения;
отменять, удлинять или сокращатьпродолжительностьурокови перемен;
удалятьобучающихсяс уроков;
оставлять обучающихсяв кабинетаходних безучителя;
куритьв помещениях и на территорииучреждения;
освобождатьобучающихсяот школьных занятийдля вьшолнения общественно

поручений, участияв спортивныхи другихмероприятиях, не предусмотренныхпланом работы
освобождениеобучающихсяот учебныхзанятий производитсяприказот

директора учреждения на основании письменного заявления родителей, обращениорганизаций, официальныхпредставителей;
отвлекать педагогическихработниковв учебноевремяот их непосредственнс

работыдля проведенияразного рода мероприятий, не связанных с производственнс
деятельностью;

отвлекать коллег от вьшолнения их функциональныхобязанностей;
проводитьклассные вечера и походы выходного дня без согласования

администрщией;
созывать в рабочеевремясобрания, заседания, совещания по общественш

делам.
5.18. Посторонниелица могут присутствоватьво время урока в классе только

разрешениядиректораи его заместителейв соответствии с Положениемо посещении заня
участниками образовательныхотношений.Входв класс после начала урокаразрешаетсятол
директоруучрежденияи его заместителям в исключительных случаях.

6. Единыепедагогические правила
В школе устанавливаютсяединые педагогические правила:



урокначинается и заканчивается по звонку;
каждая минута урока используетсядля организацииактивной познавательной

деятельностиучащихсяв соответствии с образовательнойпрограммой;
воспитание на урокеосуществляетсячерезсодержание, организацию, методику

урока, влияние личности учителя;
обращениек обучающимсядолжно бытьуважительным;
учитель в самом начале урока (организационный момент) требуетполной

готовности учениковк уроку, наличия учебныхпринадлежностей, внимания;
учитель вырабатываетспокойный сдержанныйтон. Регулированиеповедения

обучающихсядостигается взглядом, изменением тембраголоса, молчанием и другими
педагогическими приемами;

категорическизапрещаетсякрик, оскорблениеученика. Их альтернатива
спокойноетребование,спокойныйтон, выдержка;

учителя, работающиев одном классе, в соответствии с обстоятельствами,
проводяткоррекциютребований, в зависимости от отношения обучающихсяк учению, их
поведения, рекомендацийпсихолога;

требованияк оформлениюи ведению тетрадей, дневников основываются на
едином орфографическомрежиме, вырабатываемомна методических объединенияхучителей-

предметников;
все учителя, работающиев одном классе, укрепляютдовериеобучающихсяк

учителямна основе межпредметныхсвязей, взаимоуважениядругк другу;
совершенствованиеи поиск новых методов, форм,средствобученияи воспитания

и их обсуждениеявляется постоянным атрибутомработыучителя.
7. Поощрениеза успехи в работе

7.1. За образцовоевьшолнение трудовых обязанностей, результативность
образовательнойдеятельности, новаторствов труде и за другие достижения применяются
следующиепоощрения:

- объявлениеблагодарностис занесением в трудовуюкнижку;
награждениепочетными грамотами.

В учреждениямогутприменятьсяи другиепоощрения.
7.2. За особыезаслугиработникиучрежденияпредставляютсяв вышестоящие органы

для награждения правительственныминаградами, установленными для работников
образования,и присвоенияпочетных званийв соответствии с действующимзаконодательством.

7.3. Поощренияобъявляютсяв приказе, доводятся до сведения всего коллектива и

заносятся в трудовуюкнижку.
7.4. Припримененииморального и материальногопоощрения, при представлении

работниковк государственнымнаградами почетным званиям учитываетсямнение трудового
коллектива.

8. Ответственностьза нарушениетрудовойдисциплины
8.1. Нарушениетрудовойдисциплины, т. е. неисполнение или ненадлежащее исполнение

по вине работникаобязанностей, возложенных на него трудовымдоговором(контрактом),
уставом учреждения, правилами внутреннего трудового распорядка, должностными
инструкциями, влечет за собой применение мер дисциплинарного и общественного
воздействия, а также применениемер, предусмотренныхдействующимзаконодательством.

9. Внутришкольныйрежим

9.1. Образовательнаядеятельность в учреждения организуются в соответствии с

образовательнымипрограммами, расписаниемзанятий, Правиламивнутреннегораспорядка
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обучающихся.9.2. Открытиеучреждения— утромв 7 час 30 мин. дежурнымработником.
9.3. Началозанятий1 смены в 8 час 30 мин. Урокипроводятсяпо 40 минут.Занятиявс

вторуюсмену начинаются не ранее12 час 15 мин.
9.4. Учителя, заканчивающие последние уроки в классах, обязаныпроследитьза порядком

в учебномкабинете, организованнымполучением одежды из раздевалки и уходом
обучающихсяиз здания учреждения.

9.5. Кабинеты открываютсяк началу занятий и по окончании рабочеговремени
закрываютсяна ключ. Если преподавательработаетв разных аудиториях, то он обязан
предупредитьпо окончании занятия дежурноговахтераи проследить, чтобы кабинетбыл
закрытна ключ.

9.6. Задержкаобучающихсяпедагогическими работникамишколы после завершения
рабочеговремениразрешаетсяв строгоопределенныхслучаях:

- проведениеклассных часов и собраний;
проведениеи подготовка внеклассных и общешкольныхмероприятий;

- зачеты, дополнительные и консультационныезанятия.
Во всех другихслучаяхтребуетсясогласование с администрациейи оповещение родителей

(в том числе с использованием электронногожурналаи УКмессенджера).
9.7. Проведениеэкскурсий, походов проводится по согласованию с директором

учреждения. Ответственностьза жизнь и здоровьедетейпри проведенииподобных
мероприятийнесет тот учитель, которыйназначен приказомдиректора.

9.8. Работаспортивныхсекций, объединенийдополнительного образования,внеурочная
деятельность, проводитсятолько по расписанию, утвержденномудиректором.

9.9. Проведениевнеклассных мероприятийпроводится по плану, утвержденному
директором.

9.10. В каждом учебномкабинетеза обучающимисязакрепляетсяпостоянное рабочее
место с целью сохраненияих здоровьяи рациональнойорганизщии образовательной
деятельности. Высота учебноймебели должна соответствовать росту обучающегосяв

соответствии с требованиямиСанПиН.
9.11. Не допускатьна уроки учеников в верхнейодежде и без сменной обуви(кроме

зимнего времени).
9.12. Режим питания обучающихсяопределяетсяприказомдиректора.Во времяуроков

обучающиесяне обслуживаются.9.13. Классныйруководительсвоевременносогласно графика,сопровождаетобучающихся
в столовую, обеспечиваяпорядокприприемепищи детьми.

9.14. С целью обеспечениябезопасногоповедения обучающихсяво времяпеременмежду
уроками к дежурству по школе могут привлекатьсявместе с классом все классные
руководителис 1 по 1 1 класс и другие учителя.

9.15. Члены администрациидежурят по одному дню в неделю в соответствии с

установленнымпорядком.
9.16. В помещенияхшколы запрещается:

- нахождение в верхнейодежде и головных уборах;
- громкийразговори шум в коридорахво времязанятий.
9.21. Правилавнутреннегораспорядкаработыучрежденияявляются едиными и обязаны

исполняться всеми работникамишколы без исключения, контрольза соблюдениемправиЈ
возложен на администрациюшколы и профсоюзныйкомитет.
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