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_________________ И.П.Гурьянкина 

  

  

ПРАВИЛА  

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА  

АНОО «ШКОЛА СОСНЫ»  
  

  

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ  

1.1. Трудовой распорядок АНОО «Школа Сосны» (далее - «Школа») определяется 

настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, утверждаемыми директором 

школы и составленными с учетом мнения коллектива школы.  

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка призваны четко регламентировать 

организацию работы всего трудового коллектива школы, способствовать нормальной 

работе, обеспечению рационального использования рабочего времени, укреплению 

трудовой дисциплины, созданию комфортного микроклимата для работников школы.  

1.3. Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего распорядка, решаются 

директором школы, администрацией школы в пределах, предоставленных им законом.  

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ  

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

(контракта) о работе в данной школе.  

2.2. Трудовой договор (контракт) между работником и школой заключается в письменной 

форме. Прием на работу оформляется приказом администрации школы. Условия контракта 

не могут быть хуже условий, гарантированных трудовым законодательством.  

2.3. При приеме на работу (заключение трудового договора) администрация школы 

истребует у поступающего следующие документы:  

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

    заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

    совместительства; 

  - паспорт или другой документ, удостоверяющий личность; 

  - медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию 

    здоровья для работы в образовательной организации; 

  - страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

  - документ об образовании, квалификации, наличии специальных знаний; 

  - копию аттестационного листа или приказа, удостоверения; 

  - документ воинского учета — для военнообязанных и лиц, подлежащих 

    призыву на военную службу; 

  - идентификационный номер налогоплательщика (ИНН); 

  - справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

    преследования либо о прекращении уголовного преследования. 
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2.4. Лица, поступающие на работу по совместительству, вместо трудовой книжки 

предъявляют копию трудовой книжки (справку с места основной работы с указанием 

должности и графика работы).  

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

администрация обязана ознакомить его со следующими документами:  

а) Правилами внутреннего трудового распорядка;  

б) должностными требованиями (инструкциями);  

в) приказами по охране труда и пожарной безопасности. Провести первичный инструктаж 

по охране труда с записью в «Журнале первичного инструктажа по охране труда и технике 

безопасности», а также  

е) проинформировать об условиях труда и его оплате.  

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

предусмотренным законодательством.  

2,7. На всех работников, проработавших свыше пяти дней, ведутся трудовые книжки в 

установленном порядке.  

2.8. На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из личного листка по учету 

кадров, резюме, копий документов об образовании, квалификации, профессиональной 

подготовке, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний по состоянию 

здоровья для работы в детских учреждениях, выписок из приказов о назначении, переводе, 

поощрениях и увольнениях. Кроме того, на каждого работника ведется учетная карточка 

формы Т-2. Личное дело и карточка Т-2 хранятся в школе.  

2.9. Перевод работников на другую работу производится только с их согласия кроме 

случаев, когда закон допускает временный перевод без согласия работника: по 

производственной необходимости, для замещения временно отсутствующего работника и 

в связи с простоем, в т.ч. частичным.  

2.10. В связи с изменениями в организации работы школы и организации труда в школе 

(изменения количества классов, учебного плана; режима работы школы, введение новых 

форм обучения и воспитания, экспериментальной работы и т.п.) допускается при 

продолжении работы в той же должности, специальности, квалификации изменение 

существенных условий труда работника: системы и размера оплаты труда, льгот, режима 

работы, изменения объема учебной нагрузки, В том числе установления или отмены 

неполного рабочего времени, установление или отмена дополнительных видов работы, 

совмещение профессий, а также изменение других существенных условий труда.  

Если  

Работник должен быть поставлен в известность об изменении существенных условий его 

труда не позднее, чем за месяц. Если прежние существенные условия труда не могут быть 

сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой 

договор (контракт) прекращает свое действие в соответствии с п.7 статьи 77 Трудового 

кодекса Российской Федерации.  

2.11. В соответствии с трудовым законодательством работники, заключившие трудовой 

договор (контракт) на определенный срок, не могут расторгнуть такой договор (контракт) 
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досрочно, кроме случаев, предусмотренных Трудовым законодательством Российской 

Федерации.  

Увольнение за систематическое неисполнение трудовых обязанностей без 

уважительных причин, прогул или отсутствие на работе более четырех часов подряд в 

течение рабочего дня без уважительных причин, появление на работе в нетрезвом 

состоянии, а также в состоянии наркотического или токсического опьянения, совершение 

виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или 

материальные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со 

стороны администрации, совершения работником, выполняющим воспитательные 

функции, аморального поступка, не совместимого с продолжением данной работы, 

производится при условии доказанности вины увольняемого работникам в совершенном 

проступке (ст.81 ТК РФ), в других случаях, установленных Трудовым кодексом РФ и 

иными федеральными законами.  

2.13. В день увольнения администрация школы производит с увольняемым работником 

полный денежный расчет и выдает ему надлежаще оформленную трудовую книжку, а 

также документ о прохождении аттестации.  

3. ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ  

3.1. Работники школы обязаны:  

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

школы и Правил внутреннего трудового распорядка, соблюдать дисциплину труда: 

вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего 

времени, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации;  

б) систематически, не реже одного раза в пять лет, повышать свою профессиональную 

квалификацию;  

в) быть примером в поведении и выполнении морального долга как школе, так и вне её;  

г) полностью соблюдать требования по технике безопасности, производственной 

санитарии и пожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и 

инструкциями; обо всех случаях травматизма немедленно сообщать администрации;  

д) беречь собственность школы и воспитывать у учащихся бережное отношение к 

имуществу школы;  

е) ежегодно в установленные сроки проходить медицинские осмотры, флюорографию, 

сдавать анализы, установленные законом, внутренними документами школы.  

3.2.  Содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в исправном и 

аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях школы.  

3.3.   Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и 

документов.  

3.4.  Беречь имущество школы, бережно использовать материалы, рационально 

расходовать электроэнергию, тепло, воду.  

3.5.   Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию.  

3.6.  Соблюдать конфиденциальность сведений, которые стали известны в процессе работы, 

если они составляют коммерческую, либо личную тайну.  
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3.7.  Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник 

выполняет по своей должности, специальности и квалификации, определяется 

должностными инструкциями, утвержденными Директором школы на основании 

квалификационных характеристик, тарифно-квалификационных справочников и 

нормативных документов.  

4. ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ  

Администрация школы обязана:  

4.1. Организовать труд педагогов и других работников школы так, чтобы 

каждый работал по своей специальности и квалификации, закрепить за 

каждым работником определенное рабочее место, своевременно 

знакомить с расписанием занятий и графиком работы, сообщать 

педагогическим работникам до ухода в отпуск их учебную нагрузку на 

следующий рабочий год.  

4.2. Обеспечить здоровые и безопасные условия труда и учебы, исправное 

состояние помещений, отопления, освещения, вентиляции, инвентаря и 

прочего оборудования, наличие необходимых в работе материалов.  

4.3. Осуществлять контроль за качеством образовательного процесса путем 

посещения и разбора уроков, проведения административных 

контрольных работ и т.д., соблюдением календарных учебных графиков.  

4.4. Своевременно  рассматривать  предложения  работников, 

 направленные  на улучшение деятельности школы, 

поддерживать и поощрять лучших работников.  

4.5. Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение 

действующих условий оплаты.  

4.6. Принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины.  

4.7. Соблюдать законодательство о труде, улучшать условия труда 

сотрудников и учащихся, обеспечивать надлежащее санитарно-

техническое оборудование всех рабочих мест и мест отдыха, создавать 

условия труда, соответствующие правилам по охране труда, технике 

безопасности и санитарным правилам.  

4.8. Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и 

учащимися всех требований и инструкций по технике безопасности, 

пожарной безопасности, санитарии и гигиене.  

4.9. Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, 

профессиональных и других заболеваний работников и учащихся.  

4.10. Создавать нормальные условия для хранения верхней одежды и другого 

имущества работников и учащихся.  

4.11. Своевременно предоставлять отпуск всем работникам школы, 

компенсировать выходы на работу в установленный для данного 

работника выходной или праздничный день предоставлением другого 
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дня отдыха или двойной оплатой труда, предоставлять отгулы за 

дежурства во внерабочее время.  

4.12. Обеспечивать систематическое повышение квалификации 

педагогическими и другими работниками школы.  

4.13. Заработная плата выплачивается работнику бухгалтерией школы два 

раза в месяц.  

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

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ  

5.1. Педагогу устанавливается пятидневная рабочая неделя, с двумя 

выходными днями в субботу и воскресенье. Короткие перерывы 

(перемены), предусмотренные между уроками (занятиями), являются 

рабочим временем Педагога.  

Продолжительность рабочего дня (смены) административно- хозяйственного, 

обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется графиком работы, 

составленным из расчета 40-часовой рабочей недели.  

5.2. Работа в установленные для работников графиками выходные дни 

запрещена и может иметь место лишь в случаях, предусмотренных 

законодательством.  


