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Правила внутрен трудов()го распорядка.

АВТОНОМНОЕ ОБЩЕОБР АТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ
(СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВА школА ль 4 имЕни г,к,жуковА мо

динс й рдйон>

Настоящие Правила регламе порядок приема
ботников, основные права, обязанн
договора, режим работы, BpeMrI отд.

знаний - при поступлении на
специ€rльной подготовки.

ние продолжительностью не более 3

ников - руководителей организаций,

и отt}етственность
и увольнения ра-
сторон трудового

валификации или н€Lпичии специ€lльных
, требукlщую специ€tльных знаний или

1.4. При приеме на работу ику может быть установлено испыта-
месяцев, для отдельных категорий работ-

ха, применrIемые к работникам меры по-
ощрения и взыскания) а также ин
шений в организации.

вопросы регулирования трудовых отно-

1. Порядок приема, нения работников

1.1. Трудовой договор я в двух экземплярах, один из кото-
рых передается работнику.

1.2. Срочный трудовой до может быть заключен только в опреде-
ленных Трудовым кодексом РФ

1.3. Работник при поступлени на работу предъявляет:
- паспорт или другой докум удостоверяющий личность;
- справку о нzllrичии (отсутств и) судимости (ст.65 ч.1 ТК РФ)
- трудовую книжку, за исклк

заключается впервые или работник поступае]] на работу на условиях совме-
ием случаев, когда трудовой договор

стительства;
- страховое свидетельство ного пенсионного страхования;
- документы воинского учета - военн,ообязанных и лиц, подлежащих

призыву на военную службу;
- документ об образовании, ci

их заместителей и других - б месяцев.

договору



1.5. Приказ (распоряжение) дателя о приеме работника на рабо-
ту, изданный на основании го трудового договора, объявляется
работнику под роспись в 3-дневн срок со дня фактического начаJIа рабо-
ты.

1.6. Прекращение ие) трудового договора производится
только по основаниям, предус ным Трудовым кодексом РФ, иными
федеральными законами.

Работник вправе расторгнуть предупредив об этом
истечении срока пре-работодателя в письменной форме две недели, и по

дупреждения - прекратить работу. о соглашению между работником и ра-
ботодателем трудовой договор мож
предупреждения об увольнении.

быть расторгнут и до истечения срока

1.7. В соответствии с Тру м кодексом РФ при расторжении трудо-
вого договора в связи с ликвидаци й организации либо сокращением чис-
ленности или штата работников ор изации увольняемому работнику вы-
плачивается выходное пособие в среднего месячного заработка, а

на период трудо-
(с зачетом выход-

также за ним сохраняется средний месячныii заработок

х средний месячный заработок со-
храняется за уволенным работни в течение третьего месяца со дня
увольнения по решению органа занятости населения при условии,
если в двухнедельный срок после у ия работник обратился в этот ор-
ган и не был им трудоустроен.

1.8. Выходное пособие в двухнедельного среднего заработка
выплачивается работникам при ржении трудового договора в связи с:

несоответствием работника имаемой должнос,ги или выполняемой
работе вследствие состояния здоров препятствующего продолжению дан-
ной работы (пункта 3 статьи 81 ТК

призывом работника на вое службу или направлением его на за-
меняющую ее €Lпьтернативную гр
РФ);

восстановлением по решени органа, рассматривавшего индивиду-
альный трудовой спор, на работе

,ника, 
ранее выполнявшего эту работу

(пункт 2 статьи 83 ТК РФ);
отказом работника от п в связи с перемещением работодатеjul в

друryю местность (пункт 9 статьи тк рФ).
1.9. При проведении меропр ипо сокращению численности или

штата работников, работодатель об предложить работнику другую име-
ющуюся работу (вакантную должн ь) в той же организации, соответству-

службу (пункт 1 статьи 81 ТК

ющую квалифик ации работника.
О предстоящем увольнении в с ли,квидацией, сокращением чис-

ленности или штата работников о и работники предупреждаются
работодателем персонzLльно и под ись не менее чем за два месяца до
увольнения (если указанный
ботникам предоставляется 2

срок у ичен - ук€вать). Высвобождаемым ра-

,довой 
договор,

устроиства, но не свыше двух меся
ного пособия). В исключительных

со дня увольнения

часа в )делю свободного от работы времени



для поиска новой работы.
1.10. Работодатель с письме

расторгнуть с ним трудовой
два месяца с одновременной вы
р€вмере двухмесячного среднего

1.11. С целью сохранения
- приостанавливает найм но
\.I2. При угрозе массовых

ния выборного профсоюзного
предусмотренные Трудовым кодек
ми, коллективным договором, сог.

2. основные

2. 1. Работник обязуется:
- добросовестно исполнять

на него трудовым договором, долж
- соблюдать трудовую дисци
- соблюдать требования по

сти труда, производственной са
на территории организации;

- бережно относиться к и
ков.

2.2. Щолжностные обязанн
ются в трудовом договоре либо
трудовому договору.

3. основные

3. l. Работодателъ обязуется:
- соблюдать трудовое зако
- предоставить работнику

ром;
- обеспечить работника обору

документацией и иными средствам
трудовых обязанностей;

- обеспечить безопасность тру
ям охраны и гигиены труда;

- выплачивать в полном
ную плату;

- способствоватъ работникам
совершенствовании профессионапь навыков.

ого согласия работника имеет право
без предчпреждения об увольнении за
атой дополнительной компенсации в

их мест работодатель:
работников;
ьнений работодатель с учетом мне-

принимает необходимые меры,
РФ, иными федеральными закона-

ением.

нности работника

и трудовые обязанности, возложенные
й инструкцией;

труда и обеспечению безопасно-
и, гигиене труда на рабочем месте и

работодателя и других работни-

работника в полном объеме отража-
остной инструкции, прилагаемой к

нности работодателя

ьство;

, обусловленную трудовым догово-

ем, инструментами, технической
, необхо2Iимыми для исполнениrI им

и условия, отвечающие требовани-

причитающуюся работнику заработ-

повыше}Iии ими своей квалификации,



4. Рабочее мя и время отдыха

4.|. В соответствии с
продолжительность рабочего

щим законодательством норм€tльная
не может превышать 40 часов в неде-

лю для мужчин и Зб часов в неделю женщин.
4.2.в Аоу сош Jф4 для работников АУП шести-

дневная рабочая неделя с одним )дным днем (воскресенье).
4.З. При сменной работе про, жительность рабочего времени уста-

навливается графиками сменности, которые доводятся до сведения работни-
ков не позднее чем за один месяц до введенияих в действие.

4.4. Работникам пред установленные трудовым законода-
тельством нерабочие пр€Lздничные .При совпадении выходного и нера-
бочего пр€вдничного дней, выходной день переносится на следующий после
праздничного, рабочий день.

4.4.1. Рабочее время - время, в течение которого работник в соответ-
ствии с настоящими Правилами него трудового распорядка Школы и

испоJIнять трудовые обязанности, а
в соответствии с законами и иными

условиями трудового договора д

нормативными правовыми актами
тк рФ).

_к рабочему времени (статья 91

4.4.2 График работы п еских работников определяется в соот-
ветствии с расписанием уроков и п организации учебно-методической
и воспитательной деятельности Шк ы, графики работы других работников
утверждаются Щиректором IIIколы, предусматривают время нача-па и окон-

и питания. Графики объявляются работ-чания работы, перерыва для отдыха
нику под роспись и вывешиваются
месяц до их введения в действии

видном месте, не позднее, чем за один

4.4.з В соответствии с возможн ми Школы учителям может быть вы-
делен методический день на ие кв€Lпификации, посещение библио-
тек и других организаций для са
необходимостью администрация

,разования. В связи с производственной
имеет право изменить режим рабо-

также иные периоды времени,

ты учителя (вызвать на замещение
нагрузку).

после окончания занятий данного
на месяц и утверждается Дире IIТколы.

вшего учителя, временно увеличить

и продолжаться не более 20 минут
ика.,График дежyрств составляется

4.4,4 Администрация Школы ривлекает педагогических работников к
дежурству по Школе в рабочее . Щежурство должно начинаться не ра-
нее, чем за 20 минут до нач€Lла

4.4.5УчебнУю нагрузку на новый учебный год всем педагогическим
работникам устанавливает Щиректор Школы до ухода работника в отпуск.



4.4.6 Отпуска педагогическим работниl(ам, как правило, предоставля-
ются в период летних каникул. При необходимости и возможности санатор-
ного лечения очередной отпуск может предоставляться в рабочее время.
Предоставление отпуска оформляется прик€вом по ТIIц9лg.

4.4.7 Отпуска без сохранения заработной платы предоставляются в те-
чение 1^лебного года по соглашению работника с администрацией.

4.4. 8Педагогическим работникам Школы запрещено :

о изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график
работы;
отменять: }ДЛИНять или сокращать продолжительность уроков (заня-
тий) и перерывов между ними;

уд€lлять r{ащихся с уроков (занятий);
отпускать с уроков учащихся без рuLзрешения администрации или
письменного заявления родителей во время учебных занятий.

a

a

4.4.9Все учителя, воспитатели и другие работники Школы обязаны яв-
ЛЯТЬСЯ На работУ не позже чем за 15 мин до начала урока и быть на своем ра_
бочем месте.

4.4.|0. Технические работники язаны быть на работе не позже чем за
15 мин до нач€Lпа рабочего дня Ш ы.

4.4.|1 . Продолжительность его дня учителя определяется распи-
ТIIколы, должностными обя-

, насl]оящими Правилами и Уставом

урок и со звонком его окон-
ия учебного времени.

иметь поурочные планы на каждый 1^rебный
программу на весь учебный год.

4.4.1З. Независимо от расписания уроков учитель обязан присутство_
вать на всех мероприятиях ТТТ16л51, запланированньгх для r{ителей и уча-
щихся.

4.4.|4. Время осенних, зимних и весенних каникул, о также время лет-
них каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим вре-
менем всех работников. В эти периоды, а также в периоды отмены занятиЙ в
ТТIколе, работники моryт привлекаться администрацией школы к педагогиче-
скоЙ, организационноЙ, методическоЙ и хозяйственной работе в пределах
времени, не превышающего их учебной нагрузки.

санием и графиком, утвержденным
занностями, возложенными на
IТIколы.

4.4.12.Учитель обязан со звон.
чить, не допуская бесполезного

4.4.|З. Учитель обязан
час, включая классные часы и

НаЧаТ],



4.4.15. Общие собрания, заседаниrI педагогического совета, совещания
проводятся в течение 1- 2,5 часов, и не должны превышать ук€ванного вре-
мени. Родительские собрания - 1,5 часа, собрания школьников - 1 час. Заня-
тия кружков, секций от З0 мин до 1 часа, если проводятся без перерыва.

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

4.5. Нача_по работы для работников AYTI для женщин в 8 час.00 мин.
Продолжительность ежедневной работы (смены):
- в обычный рабочий день - _7 _час. 20_ мин.;
- накануне выходных дней - . б час. 20 _ мин.;
- накануне нерабочих пр€вдничных дней - -6 час. 20-мин.;

Продолжительность перерывов для отдыха и гIитания.
- в обычный рабочий день - час. 40 мин.;

- накануне нерабочих пр€вдничных дней - час. 30_ мин.;
Окончание работы (смены):

- в обычный рабочий день - 16_ час. _20_мин.;

ПРеДШеСТВУЮЩих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один
час.

Начало работы для работников АУП для мужчин в 8 час.00 мин.
Продолжительность ежедневной работы (смены):
- в обычный рабочий день - _8_ час. _00_ мин.;
- накануне выходных дней - _ 7 час. 00 _ мин.;
- накануне нерабочих пр€вдничных дней - -6 час. 20_мин.;

Продолжительность перерывов для отдыха и питания.
- в обычный рабочий день - час. _40 мин.;
- накануне выходных дней - _ час. 40 мин.;
- накануне нерабочих пр€tздничных дней - час. 30 мин.;

Окончание работы (смены):
- в обычный рабочий день - |7 _час. 20_ мин.;

- накануне нерабочих прulздничных дней - 15_ час. 20 мин.;
Продолжительность ежедневной работы (смены), непосредственно

преДшесТВуЮщих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один
час.

4.7. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие
праздничные дни может производиться по письменному распоряжению



работодателя в исключительных случаях:
для предотвращения производственной аварии, катастрофы, устра-

нения последствий производственной аварии, катастрофы либо стихийного
бедствия;

для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи
имущества;

для выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выцол-
нения которых зависит в дальнейшем нормаJIьная работа организации в
целом или ее отдельных подр€вделений.

4.8. Привлечение к сверхурочным работам может производиться ра-
ботодателем: l

4.8.1. Пр" производстве работ, необходимых для обороны страны, а
также для предотвращения производственной аварии либо устранения по-
следствий производственной аварии или стихийного бедствия;

4.8.2. При производстве общественно необходимых работ по водо-
снабжению, г€lзоснабжению, отоплению, освещению, кан€шизации, транс-
ПОРТУ, СВЯЗи - Для устранения непредвиденных обстоятельств, нарушаю-
щих нормztльное их функционирование;

4.8.3. При необходимости выполнить (закончить) начатую рабоry,
которая вследствие непредвиденной задержки по техническим условиям
производства не могла быть выполнена (закончена) в течение норм€tльного
числа рабочих часов, если невыполнение (не завершение) этой работы мо-
ЖеТ ПОВЛеЧЬ За СобоЙ порчу или гибель имущества работодателя, государ-
ственного или муниципального имущества либо создать угрозу жизни и
здоровью людей; ]

4.8.4. ПРи проиЗводстве временных работ по ремонту и восстановле_
НИЮ Механизмов или сооружений в тех случаях, когда неисправность их
МожеТ выЗвать прекращение работ для значительного числа работников;

4.8.5. Щля продолжения работы при неявке сменяющего работника,
еСЛИ Работа не допускает перерыва. В этих случаях работодатель обязан
немедленно принять меры по замене сменщик€l другим работником.

Привлечение работников к сверхурочным работам, работе в выходные
и нерабочие прЕвдничные дни в перечисленных слlпrаях производится с
писЬМенного согласияработников. В других случаях - с письменного согла-
сия работника и с учетом мнения выборного профсоюзного органа.

Не моryт привлекаться к сверхурочным работам в соответствии с за-
коном беременные женщины, работники в возрасте до восемнадцати лет.

привлечение инв€tлидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех
ЛеТ, К СВеРХУРОчныМ работам, работе в выход]lые и нерабочие пр€вдничные
дни допускается только с их письменного согласия и при условии, если та-
Кие работы не запрещены им по состоянию здоровья в соответствии с меди_
цинским закJIючением. При этом инвzLлиды, женщины, имеющие детей в
ВОЗрасТе до трех лет, в письменной форме должны быть ознакомлены со
своим правом откЕваться от ук€tзанных работ.

Сверхурочные работы не моryт превышать для каждого работника че-



тырех часов в течение двух дней подряд и |20 часов в год. Работодатель
обеспечивает точный 1^reT сверхурочных работ, выполненных каждым ра-
ботником.

4.9. По заявлению работника работодатель имеет право разрешить ему
работу по другому трудовому договору в этой же организации по иной про-
фессии, специ€tпьности или должности за пределами нормаrrьной продолжи-
тельности рабочего времени в порядке внутреннего совместительства.

ВНУТРеНнее совместительство не р€врешается в сл)лаях, когда уста-
НОВЛена сокращенная продолжительность рабочего времени, за исключени-
ем случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федераrrь-
ными законами.

Работник имеет право заключить трудовой договор с другим работо-
дателем для работы на условиях внешнего совместительства, если иное не
предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федера-пьными законами.

РабОта За пределами нормальной продолжительности рабочего време-
ни не может превышать четырех часов в день и 1б часов в неделю.

4.10. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением
МеСТа РабОты (Должности) и среднего заработка. Продолжительность основ-
ного отпуска - 28 календарных дней.

ЕЖегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются
работникам:

- с ненормированным рабочим днем.
Общая продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска ис-

числяется в капендарных днях и максимаJIьнLIм пределом не ограничива_
ется. Нерабочие пр€lздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в
число дней отпуска не включаются и не оплачиваются.

4.10.1. Право на использование отпуска за первый год работы возни-
кает у работника по истечении б месяцев его непрерывноЙ работы в дан-
ноЙ организации, по соглашению сторон отпуск может быть предоставлен
и до истечениrI шести месяцев.

.Що истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый от-
пуск по заявлению работника предоставляется:

женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосред-
ственно после него;

работникам в возрасте до восемнадцати лет;

цев;
работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех меся-

в других случаях, предусмотренных федеральными законами.
Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставлять-

ся В любое время рабочего года в соответствии с графиком отпусков,
утверждаемым с учетом мнения профкома не позднее, чем за две недели до
наступления к€uIендарного года. О времени нач€Lпа отпуска работник изве-
щается не позднее чем за две недели до его начала.

По желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период
нахождениrI его жены в отпуске по беременности и родам независимо от



времени его непрерывной работы в данной организации или у работодате-
ля-физического лица.

Ежегодный оплачиваемый отпуск продлевается в случаях:
временной нетрудоспособности работника;
исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска

государственных обязанностей, если для этого законом предусмотрено
освобождение от работы;

в других сл)лаях, предусмотренных законами, локальными норма-
тивными актами.

4.|0.2. В исключителъных случаях, когда предоставление отпуска
работнику в текущем рабочем году может неблагоприятно отрtвиться на
норм€tльном ходе работы организации, допускается с согласия работника
перенесение отпуска на следующий рабочий год. При этом отпуск должен
быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего
года, за который он предоставляется.

по соглашению между работником и работодателем ежегодный опла-
чиваемый отпуск может быть рЕвделен на части. При этом хотя бы одна из
частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неис-
пользованная в связи с этим часть отtryска предоставляется по выбору ра-
ботника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или
присоединена к отпуску за следующий рабочий год. Не допускается отзыв из
отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, беременных женщин и
работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиrIми
тРУда.

Часть отпуска, превышающая 28 кЕLлендарных дней, по письменному
заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. Замена
отпуска денежной компенсацией беременным женщинам и работникам в
возрасте до восемнадцати лет, а также работникам, занятым на тяжелых ра-
ботах и работах с вредными и (или) опасными условиями труда, не допуска-
ется.

4.10.3. При увольнении работнику выплачивается денежнЕш компенса-
ция за все неиспользованные отпуска.

по письменному заявлению работника неиспользованные отпуска мо-
гут быть предоставлены ему с последующим уволънением (за искJIючением
случаев уволъненияза виновные действия). При этом днем увольнения счи-
тается последний день отпуска.

при увольнении в связи с истечением срока трудового договора от-
пуск с последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда
время отпуска полностью или частично выходит за пределы срока этого до-
говора. В этом слуrае днем увольнения также считается последний день от-
пуска.

При предоставлении отпуска с последующим увольнением при рас-
торжении трудового договора по инициативе работника этот работник имеет
ПРаВО ОТоЗвать свое заявление об уволънении до дня начzrла отпуска, если на



его место не приглашен в порядке перевода другоЙ работник.
в случаях рождения ребенка, регистрации брака' смерти близких род-

ственников работнику по его письменному заявлению предоставляется без
содержаНия отпуСк продоЛжительнОстьЮ до 5 каrrендарных дней.

5. Поощрения

5.1. За своевременное и качественное выполнение трудовых обязанно-
стеи, повышение производительности труда, продолжительную и безупреч-
ную работу применяются следующие меры поощрения работников:

- объявление благодарности;
- выдача премии;
- награждение ценным подарком, почетной грамотой;
- представление к званию лучшего по профессии;
- занесение на !оску почета.
5.2. Поощрения объявляются прик€Lзом работодателя, доводятся до

сведениrI всего коллектива и вносятся в трудовую книжку работника.

б. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

следующие дисциплинарные взыскания:
- замечание;
- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниrIм.

б.1. За нарушение трудовой дисциплины к работнику применяются

6.2. Що н€Llrожения взыскания от работника затребуется объяснение в
ПИСЬМенноЙ форме, откulз от дачи объяснениrI не может служить препят_
ствием для применения взыскания.'

6.З. Щисциплинарное взыскание применяется не позднее одного ме-
СЯЦа СО Дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника,
пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения
профсоюза.

,.Щисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести
месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки
финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки _ позд_
нее ДВУх лет со дня его совершения. В укЕванные сроки не включается
время производства по уголовному делу.

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено толь-
ко одно дисциплинарное взыскание.

6.4. Приказ (распоряжение) работодатеJIя о применении дисципли-
нарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех ра-
бочих дней со дня его издания.



6.5. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыс-
кания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию,
то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. В течение срока
действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, ук€ванные в
настоящих Правилах, к работнику не применяются.

работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного
взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе,
просьбе самогО работника, ходатайству его FIепосредственного руководи-
теля или представительного органа работников.

б.6. Работники обязаны в своей повседI{евной работе соблюдать по-
рядок, установленный настоящими правилами.


