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ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

                                                                           

Директор НОЧУ «СОШ «Радуга»                           Председатель Профкома  

                                                                                        НОЧУ «СОШ «Радуга» 

 

_____________________________                            _____________________  

                  Нахаев М.Ю.                                                       Пирогова Л.А. 

 

М.П. 
 

 

ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА  

 РАБОТНИКОВ НОЧУ «СОШ «РАДУГА» Г.КАЛУГИ 

 

В соответствии с требованием ст. 189, 190 Трудового кодекса Российской Федерации в 

целях упорядочения работы НОЧУ «СОШ «Радуга» и укрепления трудовой дисциплины 

утверждены и разработаны следующие правила. 

1. Общие положения 

1.1.Настоящие Правила – это нормативный акт, регламентирующий 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 другие вопросы регулирования трудовых 

отношений. Правила должны способствовать эффективной организации работы 

коллектива школы, укреплению трудовой дисциплины. 

1.2.Настоящие правила внутреннего трудового распорядка утверждает директор  

школы с учётом мнения профсоюзного комитета. 

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

решаются администрацией  школы, а также профсоюзным комитетом в 

соответствии с их полномочиями и действующим законодательством. 

2. Прием и увольнение работников 

2.1 Поступающий на основную работу при приеме представляет следующие 

документы: 

 паспорт; 

 трудовую книжку; 

 документы об образовании, квалификации, наличии специальных знаний или 

профессиональной подготовке, наличии квалификационной категории, если 

этого требует работа; 

 документы воинского учета; 

 страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

 медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию 

здоровья. 

2.2. Лица, поступающие на работу по совместительству, вместо трудовой книжки 

предъявляют справку с места основной работы с указанием должности, графика 

работы, нагрузки, квалификационной категории. 

Работники – совместители, разряд ЕТС которых устанавливается в зависимости от стажа 

работы, представляют выписку из трудовой книжки, заверенную администрацией по 

месту основной работы. 

2.3. Прием на работу осуществляется в следующем порядке: 

 составляется и подписывается трудовой договор в двух экземплярах, один из 

которых выдается на руки под подпись, а другой остается у работодателя; 
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 издается приказ о приеме на работу, который доводится до сведения нового 

работника под подпись; 

 оформляется личное дело на нового работника (листок по учету кадров;  копии 

документов об образовании, квалификации, профподготовке; медицинское 

заключение об отсутствии противопоказаний; выписки из приказов о 

назначении, переводе, повышении, увольнении);. 

2.4. При приеме работника на работу или при переводе его на другую работу 

руководитель школы обязан: 

 разъяснить его права и обязанности; 

 познакомить с должностной инструкцией, содержанием и объемом его 

работы, с условиями оплаты его труда; 

 познакомить с правилами внутреннего трудового распорядка, санитарии, 

противопожарной безопасности, другими правилами охраны труда 

сотрудников, требованиями безопасности жизнедеятельности детей. 

2.5. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляется отделом кадров 

школы. 

2.6. Трудовые книжки хранятся у начальника ОК школы наравне с ценными документами, 

в условиях, гарантирующих их недоступность для посторонних лиц. 

2.7. Перевод работника на другую работу производится только с его согласия, за 

исключением случаев, предусмотренных в ст. 74 ТК РФ (по производственной 

необходимости, для замещения временно отсутствующего работника). При этом работник 

не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

Продолжительность перевода на другую работу не может превышать одного месяца в 

течение календарного года. 

2.8. В связи с изменениями в организации работы школы (изменение режима работы, 

введение новых форм обучения и воспитания и т.п),  допускается при продолжении 

работы в той же должности  по специальности, квалификации, изменение существенных 

условий труда работника: системы и размеры оплаты труда, льгот, режима работы, 

установление или отмена неполного рабочего времени, совмещение профессий, 

изменение наименования должностей и другие. Об этом, работник должен быть поставлен 

в известность в письменной форме не позднее, чем за два месяца до их введения (ст. 73 ТК 

РФ). Если прежние существенные условия труда не могут быть сохранены, а работник не 

согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается в 

соответствии с п. 7 ст. 77 ТК РФ. 

2.9. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников либо по 

несоответствию занимаемой должности, допускается при условии, если невозможно 

перевести увольняемого работника с его согласия на другую работу  

2.10. Трудовой договор (Контракт) до истечения срока его действия, может быть 

расторгнут администрацией школы лишь в случаях, предусмотренных статьями 81 и 83 

ТК РФ. 

2.11. В день увольнения руководитель школы обязан выдать работнику его трудовую 

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

расчет, а также по письменному заявлению работника копии документов, связанных с его 

работой. 

2.12. Учебная нагрузка педагогических работников оговаривается в Трудовом договоре 

(на новый учебный год до ухода сотрудника в отпуск). При этом необходимо учитывать 

что: 

 у учителей, должна сохраняться преемственность и объем учебной нагрузки; 

 неполная учебная нагрузка работника возможна только при его согласии, которое 

должно быть выражено в письменной форме. 
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3. Основные обязанности администрации 

Администрация  школы обязана: 

3.1. Обеспечить соблюдение требований Устава  школы и правил внутреннего 

трудового распорядка. 

3.2. Организовывать труд учителей, воспитателей, специалистов, обслуживающего 

персонала в соответствии с их специальностью, квалификацией, опытом работы. 

3.3. Закрепить за каждым работником соответствующее его обязанностям рабочее 

место и оборудование. Создать необходимые условия для работы персонала: 

содержать здания и помещения в чистоте, обеспечивать в них нормальную 

температуру, освещение; создать условия для хранения верхней одежды работников, 

организовывать их питание. 

3.4. Соблюдать правила охраны труда, строго придерживаться установленного 

рабочего времени и времени отдыха. Осуществлять необходимые мероприятия по 

технике безопасности и производственной санитарии. 

Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и 

других заболеваний работников  школы и детей. 

3.5. Обеспечить работников необходимыми методическими пособиями и 

хозяйственным инвентарем и средствами индивидуальной защиты для организации 

эффективной работы. 

3.6. Осуществлять контроль за качеством воспитательно-образовательного процесса, 

выполнением образовательных программ. 

3.7. Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на 

улучшение работы школы, поддерживать и поощрять лучших работников. 

3.8. Обеспечивать условия для систематического повышения квалификации 

работников. 

3.9. Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих 

условий оплаты труда, своевременно выдавать заработную плату и пособия.  

3.10. Своевременно предоставлять отпуска работникам  школы в соответствии с 

утвержденным на год графиком. 

 

4. Основные обязанности и права работников 

4.1. Сотрудники школы обязаны: 

 строго выполнять обязанности, возложенные на них Уставом школы, Правилами 

внутреннего распорядка, Контрактом и должностными инструкциями; 

 соблюдать дисциплину труда – вовремя приходить на работу, соблюдать 

установленную продолжительность рабочего времени, своевременно и точно 

выполнять распоряжения администрации; 

 всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, строго 

соблюдать исполнительную дисциплину, постоянно проявлять творческую 

инициативу, направленную на достижение высоких результатов труда; 

 соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной 

санитарии, гигиены, противопожарной охраны, предусмотренные соответствующими 

правилами и инструкциями; 

 содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный 

порядок хранения материальных ценностей и документов; 

 экономно расходовать материалы топливо и электроэнергию, воспитывать у 

учащихся бережное отношение к школьному имуществу; 

 проходить в установленные сроки медицинские осмотры в соответствии с 

Инструкцией о проведении медицинских осмотров, делать необходимые прививки. 
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 бережно относиться к имуществу  работодателя (в том числе к имуществу третьих 

лиц, находящихся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества) 

4.2. Педагогические работники школы несут полную ответственность за жизнь и 

здоровье детей во время проведения занятий и перемен. Обо всех случаях травматизма 

учащихся немедленно сообщать администрации. 

4.3. В случае опоздания учащихся на занятия, учитель обязан поставить в известность 

администрацию школы. Учитель не может не допускать опоздавших учеников до 

занятий, таким правом может пользоваться только администрация школы. 

4.4. В случае пожара или других стихийных бедствий учителя поступают согласно 

утвержденному плану эвакуации. 

4.5. Педагогические работники проходят один раз в пять лет аттестацию, согласно 

положению об аттестации педагогических кадров. 

4.6. В случае неявки на работу по болезни, работник обязан известить администрацию 

в течение суток, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в 

первый день выхода на работу. 

 

4.6. Сотрудники школы имеют право: 

 самостоятельно определять формы, средства и методы своей педагогической 

деятельности в рамках воспитательной концепции школы; 

 проявлять творчество, инициативу; 

 быть избранным в органы самоуправления; 

 на уважение и вежливое обращение со стороны администрации, детей и родителей; 

 обращаться, при необходимости, к родителям для усиления контроля с их стороны 

за поведением и развитием детей; 

 на моральное и материальное поощрение по результатам своего труда; 

 на повышение разряда и категории по результатам своего труда; 

 на совмещение профессий (должностей); 

 на получение рабочего места, оборудованного в соответствии с санитарно – 

гигиеническими нормами и нормами охраны труда, снабженного необходимыми 

пособиями и иными  материалами. 

 

5. Организация и режим работы  школы  

5.1. Администрация школы организует учет рабочего времени и его использования 

всеми работниками школы 

5.1.1. Урок начинается и заканчивается по звонку; 

5.1.2. Каждая минута урока используется для организации активной познавательной 

деятельности учащихся; 

5.1.3. Воспитательная функция урока органически связана с образовательной, 

развивающей функцией: 

5.1.4. Воспитание на уроке осуществляется через содержание, организацию, методику 

урока, влияние личности учителя 

5.1.5.Обращение к учащимся должно быть уважительным; 

5.2. В течение учебного времени учителя приступают к очередным урокам со звонком, 

задержка учителя на переменах, а также начало уроков после звонка не допускается и 

считается отсутствием учителя на рабочем месте. 

5.3. Время каникул является рабочим временем. В каникулярное время работа учителя 

осуществляется в соответствии с распоряжением директора. Неявка на работу в 

каникулярное время без уважительных причин приравнивается к прогулу. 

5.4.Часть педагогической работы работников, ведущих преподавательскую работу, 

требующую затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов, 
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вытекает из их должностных обязанностей, предусмотренных уставом образовательного 

учреждения и включает  выполнение обязанностей, связанных с участием в работе 

педагогических, методических советов, с работой по проведению родительских собраний, 

консультаций, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, 

предусмотренных образовательной программой,  время, затрачиваемое непосредственно 

на подготовку к работе по обучению и воспитанию обучающихся, изучению их 

индивидуальных способностей, интересов и склонностей, а также их семейных 

обстоятельств. 

5.5. Привлечение к работе работников в установленные графиком выходные и 

праздничные дни запрещено и может иметь место лишь в случаях, предусмотренных 

законодательством. 

5.6. Общие собрания трудового коллектива  проводятся по мере необходимости, но не 

реже одного раза в год. Заседания педагогического совета проводятся не реже двух раз в 

год. Все заседания проводятся в нерабочее время и не должны продолжаться более двух 

часов, родительские собрания – не более полутора часов. 

5.7. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией 

школы по согласованию с работником с учетом необходимости обеспечения нормальной 

работы  школы и благоприятных условий для отдыха работников. Отпуска 

педагогическим работникам  школы, как правило, предоставляется в период летних 

каникул.  

5.8. Педагогическим и другим работникам запрещается: 

 отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между 

ними; 

 изменять, по своему усмотрению, расписание уроков; 

 оставлять учащихся в кабинетах одних, без учителя; 

 удалять учащихся с уроков; 

 отвлекать коллег от выполнения их функциональных обязанностей; 

 

6. Поощрения за успехи в работе 

6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие 

достижения в работе применяются следующие поощрения: 

 объявление благодарности; 

 премирование; 

 награждение ценным подарком; 

 награждение почетной грамотой. 

6.2. Поощрения применяются администрацией школы; 

6.3. Поощрения объявляются приказом руководителя  школы и доводятся до сведения 

коллектива, запись о поощрении вносится в трудовую книжку работника. 

6.4. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои рудовые обязанности, 

в первую очередь предоставляются преимущества и льготы в области социально – 

культурного, бытового и жилищного обслуживания. За особые трудовые заслуги 

работники представляются в вышестоящие органы к поощрению, наградам и 

присвоению званий. 

 

7. Взыскания за нарушения трудовой дисциплины 
7.1. Нарушение трудовой дисциплины, т. е. неисполнение или ненадлежащие 

исполнение вследствие умысла, самонадеянности либо небрежности работника 

возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер 

дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, 

предусмотренных действующим законодательством. 
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7.2. За нарушение трудовой дисциплины применяются следующие меры 

дисциплинарного взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение. 

7.3. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за 

систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, 

возложенных на него трудовым договором (Контрактом), уставом  школы или 

правилами внутреннего трудового распорядка. Прогулом считается отсутствие на 

рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение 

рабочего дня. 

7.4. За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное 

взыскание. Меры дисциплинарного взыскания применяются директором школы. 

7.5. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины требуется 

предоставить объяснение в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения 

либо устное объяснение не препятствуют применению взыскания. 

7.6. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм 

профессионального поведения может быть проведено только по поступившей на него 

жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть вручена 

педагогическому работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его 

результатам решения могут быть переданы гласности только с согласия 

заинтересованного работника за исключением случаев, предусмотренных законом 

(запрещение педагогической деятельности, защита интересов воспитанников). 

7.7. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушений 

трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпуска работника. Взыскание не 

может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения нарушения 

трудовой дисциплины. Взыскание объявляется приказом по школе. Приказ должен 

содержать указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое 

налагается данное взыскание, мотивы применения взыскания. Приказ объявляется 

работнику под подпись в трехдневный срок со дня подписания. 

7.8. К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения не применяются в течение 

срока действия этих взысканий. 

7.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим  

дисциплинарного взыскания. Руководитель школы вправе снять взыскание досрочно 

по ходатайству руководителя или трудового коллектива, если подвергнутый 

дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как 

добросовестный работник. 

7.10. Педагогические работники  школы, в обязанности которых входит выполнение 

воспитательных функций по отношению к детям, могут быть уволены за совершение 

аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы. К 

аморальным проступкам могут быть отнесены рукоприкладство по отношению к 

детям, нарушение общественного порядка, в том числе и не по месту работы, другие 

нарушения норм морали, явно несоответствующие социальному статусу педагога. 

Педагоги школы могут быть уволены за применение методов воспитания, связанных с 

физическим и(или) психическим насилием над личностью воспитанников по пункту 4 

“б” статьи 56 Закона РФ «Об образовании». 

Указанные увольнения не относятся к мерам дисциплинарного взыскания. 

7.11. Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также увольнение в связи с 

аморальным проступком и применением мер физического или психического насилия 

производятся без согласования с представителями трудового коллектива школы. 
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8. Оплата труда. 

8.1. Оплата труда работников школы осуществляется в зависимости в соответствии с 

занимаемой должностью, уровнем образования и стажем работы, а также полученной 

квалификационной категорией по итогам аттестации. 

8.2. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости от 

установленной учебной нагрузки. 

8.3. Установленная заработная плата выплачивается 10 числа каждого месяца. 

8.4. Выплата заработной платы производится два раза в месяц. 

8.5. За время работы в период осенних, зимних и весенних каникул обучающихся , а 

также в периоды отмены учебных занятий оплата труда педагогических работников и 

лиц из числа руководящего, административно – хозяйственного и учебно-

воспитательного персонала, ведущих в течение учебного года преподавательскую 

работу, в том числе занятия с кружками, производится из расчёта заработной платы, 

установленной при тарификации, предшествующей началу каникул или периоду 

отмены учебных занятий. 

  


