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О РАСПОРЯДКА
ДЛЯ РАБОТНИКОВ МКОУ (ОСТРОЖЕНСКМ
СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЪНАЯ ШКОЛА)

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНШ[:

1.1, Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - ПВТР) являются
локальным нормативным актом Муниципального казенного общеобразовательного

учреждения кОстроженскаrI средняя общеобразовательнаrI школа).
1.2. ПВТР составлены в соответствии с Труловым Кодексом Российской Федерации,
Законом кОб образовании в Российской Федерации) от 29.t2.2012 J\Ъ273-ФЗ (в рел.
2013г., 2014г.,2015г., 2016г., 20|'7r,2018г., 20119г.,2020г,), Указами и распоряжениями
Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской
Федерации, решениями региональньж и,муниципальньD( органов власти, Уставом МКОУ
<Остроженская СОШ) и другими нормативньIми правовыми актами, регулируют порядок
приёма и увольнения работников образовательной организации (далее-ОО), основные
права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время
отдьIха, применяемые к работникалл меры поощрения и взыскания, иные воtIросы

регулирования трудовых отношений в ОО.
1.3. ПВТР имеют целью опособствовать укреплению труловой дисциплины,

рациончrльному использованию рабочего времени и созданию условий для эффективной

работы.
1.4. При приёме на работу администрация ОО ( далее - Работодатель) обязана ознакомить

работника с ПВТР под расписку.
1.5. ПВТР явJuIются приложеЕием к Коллективному договору, действующему в ОО.

2. ПОРЯДОК ПРИЁМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ ШКОЛЫ:

2.|. Работники школы реализуют своё право на труд путём заключения трудового
договора (контракта) согласно статей 56, 57,58 ТК РФ при приёме на работу в школу.
2,2. ГIри закJIючении трудового договора работник предоставлrIет Работодателю
след}.ющие документы (ст.65 Трудового Кодекса РФ):
а./ паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
б/ rрудо"ую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (ст,66.1 ТК РФ), за
искJIючением случаев, когда труловой договор закдючается впервы9 или работник
поступает на работу на условиях совместительства;
в/ документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальньlх знаний,
специальной подготовки.
г/документ, подтвержлающий регистрацию в системе индивидуального
(персонифицированного уrёта), в том числе в форме эпектронного доку]иента;
д/ медицинское заключение (медицинск}то книжку) об отсугствии противопоказаний по
состоянию здоровья для работы в образовательной организации;
е/ справку о наличии (отсутствии) сулимости и (или) факта уголовного преследования
либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям,
выданн}то в гIорядке и по форме, установленной фелеральным органом исполнительной

1

мкоу



власти, осуществJUIющей функциИ по нормативно-правовому регулированию в

внутренних дел;
ж/документы воинского учёта дJIя военнообязанных ,r]иц и лиц, подлежащих призыву на

военную службу.
2.3. Ддминистрация знакомит поступаюшего на работу с условиями работы, оплаты

труда, его должностными обязанностями и правилами тБ, правилами внутреннего

ТрУДоВоГораспоряДкапоДросписЬВсооТВеТсТВУюЩеМжурнаЛе.
2.4. Щиректор школы издаёт приказ о приёме на работу, который объявляет работнику под

поспись.
2,5. В приказе о приёме на работУ указываеТся обязательно наименованLtе ,]о-l){iности,

разряд, категория.
2.6. Накаждого работника школы заводится трудовая книжка, Труловая кних{ка хранrlтся

в образовательноЙ организации.
23.Накаждого педiгогического работника школы ведётся пичное дело, которое состоиТ

из:
а./ листка гtо уIёту кадров;
б/ копии документа об образовании,,

в/ автобиографии;
г/ материалов tIо аттестации;

д/ медицинского заключения об отсутствии противопоказаний для работы в школе;

е/ копии flриказов о назначении и перемещении по службе, поощрениях и наказаниях;

и др. доку]иенты.
2.8. После увольнения работника его личное дело хранится в оо,
2.9. Прекращение трудового договора или контракта может иметь место только на

основании ст.'79,80, 81, 82,83,84 ТК РФ,
2.10. Работник имеет право расторгнуть трудовое соглашение или контракт, предупредив

об этоМ администРациЮ за две недели. Ддминистрация цIколы обязана выдать ему по

истечении этого срока трудовую книжку и произвести с ним расчёт, По договорённости

между администрацией и работником трудовой договор (контракт) может бьrгь

расторгнут и до истечения срока предупреждения администрации,

2.||. помимо предусмотренных трудовым законодательством рФ оснований дJUI

увольнени" r"дu.Ь.".raaп"* работников и других сотрудников школы по инициативе

администрации:
а) повторное в течение года грубое нарушение Устава школы;

б) примеНение, в том IIисле неоднократное, методов восtIитания, связанных с физическим

и IIсихическим насилием над личностью обу-Iающихся;

в) появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического и токсического

опьянения.
УвольненИя шо насТоящиМ основаниЯм можеТ осуществлJIться администрациеЙ без

согласия профсоюза.
2.|2. Увольнение по сокращению штатов производится в соответствии с Труловым

кодексом Российской Федерации.

З. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ

З.1" Работники школы обязаны:
а) работать честно и добросовестно, строго выполнять обязанности, возложенные на них

УставоМ школы, Правилал,лИ внутреннего трудового расrrорядка, должностньIми

инструкциями и другими нормативными актами, дейотвующими в школе;

б) соблюлать дисциплину труда - 0снову порядка в школе:

о вовремя приходить на работу, не позднее, чем за 1 5 минр до начала занятий,
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. осуществJU{ть дежурство в школе в соответствии с приказами кОб организации

дежурства в школе)) и <об утверждении режима работы школы);
о соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, максимально

используя его для творческого и эффективного выполнения возложенньIх на них

обязанностей, воздерживаться от действий, мешающим Другим работникам
выпбпнять свои трудовые обязанности; своевременно и точно выполнять

распоряжения администрации;
в) всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, не допускать

упущений в ней, строго соблюдать исполнительскую дисциIIлину, постоянно проявлять

творческую инициатиВУ, направленную на достижение высоких результатов труловой

деятельности;
г) соблюдать требования техники безотlасности и охраны труда производСтвенноИ

санитарии, гигиены, противопожарной охраны, предусмотренные соответствующими

11равилами и инструкциями, работать в вьцанной спецодежде и обуви, попьзоваться

необходимыми средствами индивидуальной защиты;

д) быть всегда внимательными к детям, вежливыми с родителями обучающихся и членами

колпектива;
е) систематически повышать свою деловую квалификацию и педагогическое мастерство;

ж) бьrrь примером достойного поведения и высокого морального долга на работе, в быту и

общественных местах, соблюдать ;

з) выполнять кодекс этики и служебного поведения сотрудников мкоУ кОстроженская

СОШ>;
и) содержать своё рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок

хранения материальньIх ценностей и док)ментов;
n) б.рa.п" " у*рarr-rь школьное имущество: оборулование, инвентарь, уrебные пособия,

уrебники и т. п.9 экономно расходовать материttлы, топливо и электроэнергию;

воспитывать у школьников бережное отЕошение к государственному имуществУ;

л) проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры в соответствии

с инструкцией о проведении медицинских осмотров;
м) педагогические работники школы несут полн}то ответственность за жизнь и здоровье

детей, во время проведения уроков (занятий), внеклассньIх и внешкольньж мероприятий,

организуемьrх школой согласно приказу lrо школе.
н) о всех случzu{х травматизма обучающихся во время образовательного процесса

немедленно сообщать администрации.
З.2.В установленном порядке приказом директора школы в дополненио к учебноЙ работе
на уrителеЙ можеТ бытЬ возложенО классное руководств0, заведение учебными
кабинетами, уrебно - опытными у-Iастками, а также организация работы шо ра3личным
направл9ниям образовательной деятельности.
3.3.ПедагОгические работники (5пrителя, воспитатели), проходят не реже одного раза в

пять лет аттестацию, согласно Положения об аттестации педагогических кадров.

3.4. Педагогические работники (учителя, воспитатели) не реже одного рЕва в три года

повышают свою квЕuIификацию.

4. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ

4. 1.. Администрация школы обязана:
а) обеспечивать соблюдение работниками школы обязанностей, возложенньIх на них

уставом школы, должностными инструкциями, данными Правилами вн}"треннего

трудового распорядка;
б) правильно организовать труд работника школы в соответствии с их сшециальностью и

квалификацией, закрепить за каждым из них определённое место работы, обеспечить

исправное состояние оборулования, здоровые и безопасные условия труда;
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в) обеспечить строгое соблюдение труловой и производственной дисциплины,

организаторскую и воспитательную работу направленную на
осуществлять
укрепление, устранение потерь рабочего времени, рациональное использование

трудовых резервов. Формирование стабильньгх чсловии работы школы
времени,

довой дисциплины,своевременно применять меры воздействия к нарушителям тру

у{итываJ{ при этом мнение трудового коллектива;

i) работнипЪ, ,rо""""шегося на работе в нетрезвом состояЕии, Ее допускать к исполнению

"uоц*. 
обязанностей В данньй рабочий день И принять к нему соответствуюцие моры,

согласно действующему законодательству;

д) совершенствовать учебно - воспитательньй процесс, создавать условия дJUI внедрения

научноЙ организаЦии труда, осуществЛять мероПриятиЯ по повышению качества работы,

культурЫ труда, организоВыватЬ изr{ение и внедрение передового опыта работников

данного и других коллективов школ;
е) обеспечивать систематическое повышение работниками школ педагогического

мастерства и деловой квалификации, проводить в установленные сроки аттестацию

педагогиЧескиХ работникОв, создавать нJобхОдимые условия дJUI совмещения работы с

обуrением в учебных заведениях;
ж) принимать меры к своевременному обеспечению школы необходимым оборулов€шием,

учебными пособиями, хозяйствеЕным инвентарём;

.; n.yo.norrHo соблЮдать ТруЛовой кодекс РФ, trравила охранЫ труда, улучшать условия

работы;
и) создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья обуrающихся и

сотрудников школы, предупреждать их заболеваемость и травматизм, конц)олировать

знание и соблюдение р;ботrпйпч*r всех тробований инстр}кций по технике безопасности,

производственной санитарии и гигиены, шравила пожарной безопасности;

Kj обеспечивать сохранность имущества школы, сотрудников и обуrающихся;

л) организовывать горячее IIитание обучающихся и сотрудников школы;

м) выдавать заработн},ю плату в установленные сроки 2 ржа в мосяц, обеспечивать

систематический контроль за соблюдением условий оплаты труда сотрудников и

расходованием фонда заработной платы;

н) чутко относиться к IIовседневньIм нуждам работников школы, обеспечивать

предоставление установленных им льгот и преимуществ;

о) создавать условия для всемерного повышения эффективности и улучшения качества

работы, своевременно подвОдить итоги работы сотрудников, tIовышать роль морального и

материального стимулирования труда, решать вопросы по их поощрению,

4.2.Ддминистрация школы несёт ответственностЬ за жизнь и здоровье обrIающихся во

время пребывания их В школе и уIастиJI в мероприятиях, организуемьIх школой, о всех

случаJIХ травматиЗма сообщать в райоЕньй отдеЛ flо образоВания ,ЩзеРжинского раЙона,

4.3.ДдмиНисц)ациЯ школЫ осуществляет свои обязанности в соответствующих слг{аJIх

совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом, а также с учётом полномочии

трудового коллектива.

5. рАБочЕЕ врЕl\ся и Его исполъзовАниЕ

5.1. В школе установлена гIятидневная рабочая неделя, выходные дни использ}тотся для

организации спортивной, культурно - массовой работы с обучающимися, организация их

досуга, а также внекJIассных занятий по предметам,

5,2. РежиМ работЫ школы опредепяется календарным учебным графиком

5,3.рабочее время педагогических работников оtIределяется расписанием, должностными

обязанностями, возложенными на них Уставом школы, трудовым договором

(контрактом). Ддминистрация школы ведёт улёт рабочего времени сотрудников,

5.4.учебная нагрузка педагогическим работникам устанавливается по тарификации,
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5.5.НеполнаЯ у.rебная Еагрузка работника возможна только при его согJIасии, которая

должна быть выражена в письменной форме.
5.6.учебная нагрузка педагогическим работникам на новый уrебньй год устанавливает
директоР школЫ по соглаСованиЮ с профсоюзным комитетом до ухода работника в

отпуск, при этом уtIитывается:
а) преемственность кJIассов;
б) щебная нагрузка не должна превышать двух ставок;
в) объём учебной нагрузки остаётся стабильньпл в течение года;
5.7.расписание уроков составляется и утверждается администрацией школы по

согласованию с профсоюзным комитетом.
5.8.Продолжительность рабочего дня для обслуживающего персонала устанавливаеТся

графиком, который составляет администрация, и согласовывается с профсоЮЗНЫМ

комитетом. В графике указываются перерывы на обед.

5.9.По письменному приказу администрации и согласованию с профсоюзньIм комитеТоМ

)rчителя, воспитатепи и другие работники школы могут привлекаться к деЖУрсТВУ и
некоторым видам работ в вьIходные и праздничные дни в исклюtIительньIх слУЧаях,

предусмотренньIх законодательством. Дни отдыха за дежурство илИ рабОтУ В

вьIходные и праздниtIные дни предоставJUIется в порядке, предусмотренноМ

действующим закоЕодательством или с согласия работника в каЕикуJuIрное время, Ее

совIIадающее с очередным отпуском.
5.10. Администрация привлекает педагогических работников к дежурству по шкОЛе,

,Щежурство Еачинается в 8.10 и заканчивается чер9з 20 минут после окончания урокоВ,
График дежурства составляется на месяц и утверждается директором школы по

согласованию с профсоюзным комитетом
5.11. Время осенних, весенних каникул, а также летних каникул, не совпадающее с

очередным отпуском, явлlIется рабочим временем педагогических работников. В этО

время они rrривлекаются администрацией школы к педагогической и организационноЙ

работе, в пределах времени, не превышающего их учебную нагруЗку до наЧаЛа

каникул.
5.|2. В каникулярное время сотрудники школы могут привлекаться к выполнению

хозяйственньпс работ, не требующих специальньIх знаний (мелкий ремонт, работа на
территории школы, дежурство по школе и др.), в пределах установленного им

рабочего времени.
5.13. Общее собрание трудового коллектива проводится rrо мере необходимости, но не

реже дв}х раз в год. Педагогический совет проводится, как правило, один раЗ В

четверть, МО уштелей не чаще двух раз в у"lебнlто четверть.
5.I4. Общие родительские собрания созываются не реже дв}х раз в год, классные - не

реже четырёх раз в год.
5.15. Продолжительность собраний трудового коллектива, заседаниЙ, педсоветов - не

более двух часов, родительских собраний - 1.5 часа, собрания школьников и

заседания организаций школьников - 1 час, занятия кружков, секций от 45 минут до
1,5 часа.

5.16. Очерёдность предоставления отпусков устанавливается администрациеЙ школы по
согласованию с профкомом, с учётом необходимости обеспечения нормальной

работы школы и благоприятньtх условий для отдыха работников.
5.|7. ГIосторонние лица могут присутствовать в классе во время урока только с

рtlзрешения директора школы и его заместителей. Вход в класс после начала урока
разрешается в исключитель}IьD( случаlIх только директору школы и его заместителям.

6. ЗАПРЕЩАЕТСЯ:
6. 1 .Педагогическим и другим работникаru школы запрещается:
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а) изменяТь по своеМу усмотрению расписаЕие уроков и график работы;

б) отменять, удлинять или сокращать продолкитеJIьность уроков и перерывов между

ними; F _ лоIтт,тi.

в)УлалятьУчаЩихсясУрокоВбезУвеДомЛеl{ияобэтомаДминисТрации;
г) курить в помещении школы и на её территории в присутствии детей;,

6,2.отвлекатв учащихся во время учебного процесса на с/х и другие работы, не связанные

с учебным процессоМ, о""обо*Дать учаIцихся от занятий для выполнения общественньгх

поруrений 
1^--^б бffбrлс ппбпятт }ещания по общественным делам,

6.j.Ьозuruurь в рабочее время собрания, заседания и соI

б.4.отвлеКать педагОгических рuбоrrп"пов в учебное время для выполнения общественноЙ

работы и шроведения меропр иiтий,,не связанньж с производствеЕной деятельностью,

7.ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ

',.|. За образuовое вьшоJIнение трудовьтх обязанностей, усшехи в обучении и воспитании

детей, продолжИтеJIьнуЮ И безупречНую работу, IIоваторство в труде применяются

след},ющие шооIцрения :

а) объявление благодарности;
б) выдача премии;
в) установление надбавок и доплат к заработной плате;

г) награжд.пr" rrоiЁrным званием кЗЙуженный учитель Российской Федерачии>;

д) медалью К.Щ. Ушинского;
е) нагрулн"r* .rruno* кПочётный работник обцего образования Российской Федерации);

ж) почётt{ой грамотой Миниотер.ruu оОщ..о обр*оuu""" и на)ки Российской

Федерации;
з) благоларностью Министерства образования и науки РФ;

и) Почётной грамотой Министерства образования и Еауки Калужской области;

к) ПрисвоенИе гlочётногО звания <<ЙлуженныЙ работник образования Калужской

области>;
л) награждение знаком отличия <<За наставЕичоство)) I, II, шI, стеIIени,

7. 2.Поощрения объявJuIются в приказе,

7.3.ПоощРения И ЕаграждеНия заносятся в трудовую книжку,

8.ОТВЕТСТВЕННОСТЪ ЗД НДРУШЕНИЯ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

8.1.НарУшениетрУловойДисциПлиныработникомшколы,неисПолНециеМиМ
возложенньIх на ,raaо- обязанностей, нар}шение Уотава школы, правил внутреннего

распорядка, должностньD( ,пarрупurй гlривлечёт за собой применение мер

дисциrrлинарного воздействия :

а) замечание;
б) выговор] .,

в) увольнение;
8.2.увольнение может быть IIрименено за систематическое Ееисшолнение своих

обязанноСтей, возложеЕньж на него контрактом или трудовым договором, Уставом

школы, Правилами внутреннего трудового распорядка, если к нему ранее применяпись

ДрУГиеМерыДисциплинарноГоВысказыВанИЯ|ЗапроГУлы'ВТоМчисле'оТсУтсТВиена
работе более трёх часов в течение рабочего дня без уважительнъD( причин, а также

появление на работе в нетрезво* aоarо"rии. Прогулом считается неявка на работу без

уважительных причин в течение всего рабочего дня,

за IIрогулы без уважительной причины администрация школы применяет

ДисцишЛинарноеВЗыскаЕие'преДУсМоТренноеВДанноМПУнкТенасТоящихПраВил.
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8.з, Педагогические работники могут быть уволены с работы администрацией школы в

соответствии с Уставом школы за следующее:
а) повторное в течение года грубое нарушение Устава школы;
б) применение, В том числе, неоднократное методов воспитания, связанньгх с физическим
или психическим насилием над личностьIо r{ащегося;
в) появленйе на работе в состоянии алкогольного, наркотического и токсического
опьянения.

Увольнение 11о настоящим основаниям может осуществляться администрацией без

согласия профкома.

.Що применения взыскания от ЕарушитеJu{ трудовой дисциплины долЖно бЫТЬ

востребовано объяснение в tIисьменном виде, Отказ работника школы дать объясненИе Не

может служить препятствием дJUI применения дисциплинарного взьlскания.
8.4.Дисципflинарное высказывание rrрименяется администрациеЙ не поЗДнее ОДНОГО

месяца со дня его обнаружения и в соответствии с законодательством.
8.5.Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивоВ еГО

применения объявляется работнику, подвергнуIому взысканию в трёхдневный срок. В
необходимых сл)п{аях приказ доводится до всех работников школы.
8.6.Если в течение года со дня применения взыскания работник не булет подвергнУТ
новому взысканию, то он считается не подвергнувшимся взысканию. В течение срока

действия дисциплинарного высказывания меры поощрения, укtванные в настоящих
Правилах не применяются,
8.7.Администрация школы может приказом снять с работника взыскание, не ожидiul
окончания года, если работник не допустил новых нарlшеший.
8.8.Труловой коллектив вправе ходатайствовать о досрочном снятии дисциirлинарного

взыскания, если член коллектива не допустил новьIх нарушений трудовой
дисциплины и проявил себя как добросовестный работник.
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