
}

[1равила внутрен|!его трудового распорядка работников

муниципа.]1ьпого казёпного обшдеобразователь[|ого учрФ[(дения

средней общеобразовательной !школь[ птт .}[альск.



-:=-::-|

|. Фбплпе по.1о'(_ения.
1)'Б соответствл

'о"',".'Ё'Ё";:''-'" 
статьей 189 труд'

*,ти*#"""ч:'"ш'*ля1н#:":'Ёнжйскойфедерации
##*$[##Ёъ:11#н',*#;.#Ё#"-ж#::;:#:

"т##}-::*ж;?;ь #у", : 
" 
::!;:*":* **}'""";;,ж3).[]равила 

"",{,"';*;;;; 
ч'Реннег' трудового г!я

средней 
'ощ"'о'"|1^ 

му'йй'" 9 
ораспорядка разработань,

1!.3'р','*'';"::::'";'"',й",],]...;1'з;""'д;;"{"""[#'']3.#!]#-{).[орядок ;,;;:|1 
|, !'во.;!ьнения работ

определяется у"'}3:- 
,"р""йЁ|"!с: 

ц-:ц ! }{ !{|(ФБ !цколь|'

3аконодатель"."'"?1'*''"|-'"]'.{. у1''","'"' работни;

о тдел ьн ь|х 
^,'".'" 

/] ".'' . ,.*"61.' 
' '" 

^ ^"' '' *' " "", ;;;;' ;;:"'"'н[1";
', 
*,''']", 

";;; 
"й]#отн и ков народного образован ия. 1 ста но вленной в5).|{ри приеме па

;н1;##Ё}##:;Ёъ'"*::ж: :'''у:"" обяза н ьг лотребо вать от
постулающих 

'' ,:'^т' 
в '"Ёй-]ЁЁ"],"'' 

* у"'"'"'"',"#
жительства :,'*;"-б]3- 

.""г",,!, ,'/ф'".::'::|.; ;; ;;;;;;: 
порядке' и

{:,"'.й;#:?#!;ж!,#;}*#':;*:};|!::::*:'^,:ндолжности й;.";:";:1::|'"""й д""'е',н'.'/. л|]]'""'*-' ] /1узьт с
школь|, и Аругие 

'"^"||л"т.'"!;.-;й;; 

*льности' /!'ц' ,'|'""
документов. " "ъ1::::'-" "";,;;;;;]-Р''и''";;;;#;;;лающие 

на

документ 
'о 'ор'.']13.телБ.ном 

-;;;";^": 
.тру 

да, :с';;;' ;;; директора

,аверенная .','" *|111, 
с.,.''''?ЁЁ''.,-],|]::-"";;'"''оь:ш':е}(038Р}|Б![

п о с ту п а ю щи е . 
';'||.|"'*, 

",;;;' ;;;' #]]!};.' **й";""';';# ж
:;.'***:;ь"#ж# : #']?# т' | #::". . : 

;;;;: " н ; ;:: *:ж'
ш:колу 6ез ,,"'"','Ё]]-работы " '"...'й'|']с'гвии 

противолоказаний 
по

Администрация 
'-;::: 

',''.'"'&-']''* 
у1!€,.'4е.'ии. 0рием на работу в

*н#чЁЁ*#т";;##,;н#*###;'**жн
;нн.:*3;##1-;"й*"',"{"'';;'::::'"'#.};:н"';;*н:*т
,ру''".,"-'.'|;;:ъ"":":аботу впервь:е, в т

; :1|]* * *."ц 1. 
"';: 

*у#:#- ;; .;' :н;:;"'ъ:; !!ь #,#ж;,'.на каждого у]ителя,'едется личное 
^"''. 

,1]:,'гих работников п
авто0иографически' -!"]:|*'":;;;;;"'''педагогичеёкого 

труда ) в школе
,'ьа,:ирикационной -:::1 ''.у'"!''!' ;;'"":' листка по учету кадров,

1тегории -,,| " ,"'' ""т#:;н3,-, .ж;;*



-\'е_]]1ц ['н с кой справки об отс}.тствии поо'}эРеж:ецц"' 
""',цп(о.ть1 

' **"''.,'1'|]* " "р,.*Б;':;:;:"'"""к€шаний 
для работь1 в детском

ь:.Б каж:ой *-':* ":|-'';ш'й'.'т;тв€1€13}гощ";-' ''д"' 'ор*'"'!й'",
\йнистерств'' ,]|'' 

.р'" к,й'й 
""';'"," и пооцрении'

работников *.','|:::"*","" 
рёБёр 

гц!4(?3ФБ ведется по установленной

1лколь1. '. 
которая *р;';;;'.;:,"' 

(нига узета ,й'*'.' состава

9).[{ри приеме 
"'" '"..-^_-^"":-"-'"" 

в несгораемом тшкафу у адми|п1страции

{пкольт обязана: 
_-]и переводе работника на друц'то работу администрация

а) ознакомить е г.\
проинструктировать по'"*"''^" ;.''';,.:у"'и 

вцутреццего
противопохсарной 

кв7р.'"""',!|1:т:рци,"'";;;;;;;#;}:ж*}й:;"",,:::#ж,
у.,'"'"*) щ;;;'''рт"нн#;:'т-':. "-';.""'.." и ознакомить сооорудованием. -_-""'!9А111у1ь1х случаях порядком обращения 

с1 0).Ёовьте назт{аче]
вакантной !олж"'-]ия 

унителей следует

исключитель",,* 
"11]'^ 

:*".;;;;.';;;€ 
1 

опроизводить 
только ппи 11али чии

11ри вь:бьтти , '' ,:::*.'.''."''й';;;.'"'' 
ставку может 

"#'.. '"..' ,
распределято..' *".1::-{,' 

у'"'"*, ;;;." заявле!{ия 11 согласпя ,р'6^'м'.
первую очередь 

'"*1{.^1:.''*.';;;";;;'о 

неполнРо нагрузку. его чась|

налрузки на новьгй ,-.]]"'3'', ,'!']'",""ми той *" 
','ц"',,ности, в

отпуск, с тем чтобь:1::::|, 
.", 

"й;;;илагрузки' 
Распределение 

унебной

они будут раб'"''* 
" 
31-."-", . .'.'1;;;:" ." ухода учителей в очередгтой

::}*!;;;;;;;;;;;'###}жн}"ъ"н:;""какойутебнойнагрузкой
[';ж}н}нж:::]-'щ',р',."й-- 

* \'временно доводить до сведения

кодексу Российской ]]3 
г.о*|'|;; ;;;';;-,ацению штатов'

|3)'!-]ри увольнении 
Редерации. '!роизводится согласно трудовому

'""'' ,"'']].й###::'|ик''дмини"рац
т{€езапись}о.'''"'***'*'*:**1н+##{'1;[*щ"'у#.:;;#;

й"#']йк::'1""?.ж::, '',й'' 
-о"й] 

;: "' '*',"''"'""],и Б'.'".. пр,

###;т,'н#нт?$#н**ж*;у#;:'ж;
о,: !]Р8Бй.]1Б!Ф Фб].,.*-,"'.];-'; -#;;;;:;}''' труд работников в соответствии с их0) принимать ме*'н:1'#:''";*#н..{"Ё;т::;:: ^ бюджета времени унителей.

'- т::::у-;.,;;""#:ж#н;' 
мол од ь| м с пе ц и ал и стам, нач и н ающим и

_ д/ проводить мео(
работьг; ;"'.;;"";;;#и.ятия ло рацион€ш!и

одимь1е у.""!']'!'?-,'!!" утебпо-воспитательцой'
1]ирокого распросщанения и

!



_: ;=};],1?"" *о'#]#:т 1 з ителей п ередового педагогического опь1та и

.. е | повь]шать ро.1ь производствен нь!х с_;]Ёокого 
р*,"'""на производственньтх "::ууй' обеспечить условия для

:'эаботе. принимать'";;;;;:::.:::] совещаниях критики недостатков
_:е_].1ожения 

''''"']'|-11^ 

их ликвидации; рассматри,''" 
'"" ]].'упатощие

ж) обеспенит" ]11_*^1р:.'еннь1е к улуч1]]енито работьт 1школь{.
__а..1я::нь1ми 

'''-''""'"лей 
до начала утебного года необход 

'',''"унебно-

;***,; ;;;#ж *ж;ж; },жж::Ё]ж"*#:;*#нн#
з) обеспенить г

:ЁФ""'""""!*Ё*{##Ё+#.#;""нж::ж:т:г!шества, ойрудования' ,.р*'.й 
'..*.,/ !'.рудников 1пколь].

;#;;";**::#Ё,.#;ж #."Р'"' -'ру.'''р' |зв одств е нн ой

':ебньтх .'о"!"{','*;#:;;у*"*#'".#1.;::'"'т#м
:эботников 

" '"'*'""" 
й1""1.];::::_"'::и-вать охрану жизни и 'д'р',,"'говедении 

'""-.]"" 

1пкольт во время пребътвания 
'-'";;;;;,"так и при

э_т.-с(}!сии,"'""."'",''"'"'" мероприятий ц.,р'''"'д.й;;;"' 1,''.',.^,
й; 

""д1д.рй];#т т;"ж:'11#:,:", посещение 
'у.." , !.д.1.

освещение . 
_ 

"'''""""'";;';'"::'-01иещециях 
температурньтй 

режим и
.жедневну{о 

"'''*"'. ]3|}?}' " установленнь1ми 
"'рй'й, 'б"&"'','."л ) организовать т

м) оборудова', 
^'',"""" 

питание работников и^учащихся 1]1кольт;

-,,т;;й;;;;#::"'"""#1т;#у]#::*яу'"ф".}й'-"
;ж-:1""::'#"чь",",'";;:;;;;;";';:#,"ъ*#:Ё#;#:#'*?"""'1:
|предоставление его 

" 
:^]^'::"*"тельньте ); разделение отпуска на части

с''т}'чаях и только 
" "'";'.жЁ]ж]: 

допускается ли1пь в ,"*''"]""'.'.'*
о) тутко относ;,,о'''''.1й]'"""Ё""]]#}1'*#;#*"нь]м нуждам работников 1пколь1,

,*у';];;;:;р#ъъ''Ё'"ж#т;];;н:ъобразованиявстонеобходимуто
:1-еремещепи-е , у"'',,"*'"е работнико" ' 

?9*Р"'"нно оформлять прием,(нижках' 
'б"".'"*'", |-;;;;";;""":т:]'1^]- _*,".е приказов и трудовь]х,'р'о''''а.';;;;;'''" в установленнь]е сроки вь1плату р'б''.''.'1 |пколь]

,-'","#]"3!#нъ#?ж!##,"' надлежащие условия для повь1!пения
1'{). Работники 1пколь1 обязаньт:

а) работать нас.Р]у""у,"о!!а;+""{#ч;жч?*".'"жъ,Ё:::3н'#1#
приходить на работу за ::_ м"''у! д'.' ,'"*' уроков' ооб.г:тодать

1



_''тановлепну1о 
продол)кительность рабочего времени); своевременно и: кк}_ратно вь1полнять распоряжени я а дминистрации 1пколь1;

б) систематически повь11пать свото квалификацито.
в) как в 1пколе, так и вне 1]]коль{ бьтть прием достойного поведения из;1сокого морального долга;
г) неуклонно соблтодать требования техники безопасности 

' санитариипротивопо)карной охраньт, предусмотренньте соответству1ощими правилами]1нструкциями;
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_::::::".'*-их кадров' принимает мерь1-к создани}о не'б*'д"й"'* ;;;;#:аооть1 1пколь1; осутт{ествляет руководст"' коллективом унителей и- |_-]вь1п]ением их квалификации; комплектует 1]1колу учащимися и направляет_*'яте'цьность коллектива учащихся и ученических оргат{изаций, всянески:,э:ействуя р€швитито их инициативьт и творчества; организует работу с: '1_]]1телями; отвечает за организацито воспитательной р'б'',, 
' у,Ёщ".''",_ 5щеобразовательну}о' подготовку учащихся, вь1полнение унебного плана и-:ощамм' соблтодения санитарии' 
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..:..ятий, "'., .,р" !!''".",,", внекласснь1х й::шъ': ;;::ж#.::;;
_ ]]]ействия к нару!пениям трудовой дисциплинь]; совместно с' '_'цественнь1ми организациями 1пколь1' представляет работников 1]]кольт к-_'ощрениям; организует питание учащихся; 
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-,р},й'",'"

":ение делопроизводства, архива и статистической 
'',"','''', ,','':-]нтролирует работу унителей и других работников 1пколь], оказьтвая помощь. габоте молодь1м и малоопь1тнь1м учителям; организует и контролирует:'г5оту групг| продленного лня. {иректор руководит тшколой на основе: ]!етания единоналичия с коллегиаль}{ость}о' опираясь на педагогинеский: ]вет ]1 совет 1пколь].
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^3а'меститель 
директора 11]коль1 по унебно-воспитательной работе обязан]еспечить правильну}о организацито и вьтсокий уровень всей учебно-:]'-1]1тательной работьт 1пколь1. € этой цель}о он ;;;;;;;.;";;.!'.''""':'1'{ов и внекласснь1х занятий, соответству}ощее педагогическим-.1ованиям: организуе1 систематичес.'и .'

: -'- г ] 1 тательной работй утителей класснь1х''#;3!}1.;:' т:н?;'];:я:;;
:;.-1-]^1"]111 ка)кдым учителем унебньтх .,''''. и программ' утвержденньтх' _'1-{|{стерством образования РФ, за содержанием работьт в группах=]_'.'1енного дня; организу ет индивидуа]1""у' , коллективну}о методическу}о::- ')т\'унителей; составляет совместно с директором 1пколь1 плань] на год или_: _ о._]\.годие.

.: Ф1,нкции заместителя директора по воспитательной работе с детьми'. '::_]е"-1я}отся соответствутощим положением' утвержденнь1м и_ _:_-1ов"ценном законом порядке. 
2 ! ' р9у'1\|Ач\|\\'|\

: 3аведутощий унебно-производственньтми п.::ерских) 
'',".,'". за правильну. ',.','';}"#ж;"уш1"|ж;:;
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оборудование маотероких' наладку отанков и инструмента' за снабя{ение
мастерских материалами, соблтодение
безопасности, несет ответственность
материальньтх ценностей.
20). }нителя отвеча}от за воспитание и обуление учащихся в ооответствии с
щебованиям|т устаьа 1школь1' вь1полт1ение у""б''"' плана и ,р!.р'.'',
применение наиболее рацион€ш1ьнь|х методов унебной работьт, ур'"-"" 

"правильну}о оценку знаний и навь1ков г{ащихся' перевод их в следутощий
класс и вь1пуск из 1]]коль1.
21)' 1{лассньле руководители н€шцачатотся директором 1]]кольт |тз числа
улителей данного класса. Б их обязаннорти входит: осуществление общего
педагогичеокого руководства клаосом' сплочение учащихся в дружнь1йколлектив; изг{ение индивидуы!ьньтх особенноотей унащи*'", 

"'д"й"'"""р€}звити}о их активности, оамостоятельности' ответотвенного отно1пения к
обуяенито, трудолтобия' их и|1дивидуальнь1х особенностей и интересов;
оказание помощи в рациональной организации унебного труда учащихоя.1{лассньтй руководитель руководствуется в овоей работе' 

_ 

й','***'""' 'классном руководителе' утвержденньтму/ 1\\-'!)0ди1с.]1€' у 1]]сРл(деннь]м в установленном порядке.
22). 3оспитатели групп продленного дня руководствуется в своей работе[{оложением о 1цколах с продленньтм днем и группах продленного дня.Боспитатели неоут ответственность за правильнуто оргацизацито работьт

правил охрань1 тру да и техники
за сохраннооть ввереннь1х ему

щупп' охрану )киз11и и здоровья детей в период их пребьтвания в щуппе.23) ' Библиотекари совместно с учителями руководят внекласонь]м чтением
учащихся' обеспечиватот пополнение библиотеки книгами; песут
установленну}о законом ответственность за сохранность вверенность им
кни)кного фонда.
24). 3аведутощие кабинетами назнача}отся директором {цколь1 из числа
утителей соответствутощей специ€1льности; 

_обесйечиватот 
правильное

использова1{ие кабинетов в соответствии с уаебньтми прощаммй'; ,'"'у,ответственность за сохранность име1ощегося в кабинете 
'б'руд'"'"'" 'приним€|тот мерь1 к пополненито кабинетов унебньтми поообиями. 

-

25)' !а6орантьт улебньтх кабинетов ,'*'''..'"" директором 1]]коль1 и
работатот под руководством заведутощих соответствутощими утебньтмикабинетами; несут ответственность за своевременну|о подготовку по его
указани1о оборудования и аппаратурь1 для проведения лабораторньтх,практических и демонстрационнь{х работ, за содержание в порядкевверенного им оборудования.
2б)' 1!1едицинское обсщ,живание т]]кол осуществляется районньтм (городским)
отделом здравоохранения. &[едицинокие работники, обслуя<и",.щ'" 111коль1'
проводят них санитарно-гигиеничеокие!1Р\'-о\'Ад1 б пи^ санитарно-гигиеничеокие и лечебно_профилактинеские
мероприятия, содейотвутощие сохРа11ени}о здоровья, физивескому развитито'
успе1пному обутенито и воспитани}о учащихоя.
27). €екретарь вь1полняет ма1пинописньте работьт, ведет делопроизводство'
статистическуто работу отчетность т'1коль1' учет г{ащих ся и их личнь1е дела,

з

архив 1школь1.



28). !боршицьт подготавливатот классньте комнать] к урокам' ведут
е)кедневнуто влажнуто уборку 1пкольного помещения, тщательно следят за
чистотой ш]кольнь1х санузлов' мотот г[оль1; своевременно пода1от звонки'
и3веща}ощие о начале и окончании урока; обеспечиватот учащихся и унителей
кипяченой питьевой водой' в течение рабояего дня уборшица может
привлекатьоя директором 1школь1 к вь]полненито обязанностей курьера.
29). Рабояие по ремонту и обслуживан ито зданий обслуя<иватот водопроводно-
кан€ш|изационнуто сеть и вь1полня}от ремонтнь1е работьт.
30). {ворники обязаньт содержать в чистоте двор и тротуарь1, производить
дезинфекцито нарух(нь1х санузлов' следить за ![орядком на участке 1пколь1.
31). Ёоиньте сторо)ка обязаньт охранять здания и сооружения 1пколь] в ночное
время с 19 часов вечера до 7 часов утра контролировать противопожарное
состояние здания ежедневно согласно графика дежурств.
[\/. Рабочее время и его использование.
32). Ёанало унебньтх занятий в кпассах _ 8 часов30 минут утра.
33). |!родолэкительность рабоней недели _ 5 дней.
34). [{родолжительность урока 40 минут в 1 классе, 45 минут со 2_11 класс.
35). Работа стартшей во>катой, библиотекаря, лаборанта, секретаря _ с 8.00 час.
утра до 17.00 час. дня с перерь1вом на обед с 13 до 14 нас.
36). Работа администрации школь1 с 8 час. 10 мин. утра до |7 час. ]0 мин. с
перерьтвом на обед с 13 час. до 14 час.
37). Работа обслуживатощего персонала _ согласно графика дежурств по 8
часов в день.
38). Работа кружков ' согласно графика внеклассной работьт.
38). !{аникуль1 для учащихся согласно ре1пения €овета тпкольт _ 30
календарньтх дней в течение унебного года' в т.ч. осенние с 4 ноября, зимние

ними^
_10). Работа уненинеской производственной бригадьт и 1пкольного лесничества
п роводится согласно плана работь:.
-11). [1итание учащихся 1школь1 осуществляется в 1]]кольной столовой согласно
щафика.
]]). |{роизводственньте совещания и общие
проводятся согласно плана работьт.

профсотозньле собрания

-13). |{осторонние посетители' родители могут присутствовать на уроке
сог-_1асно положений )/става |пколь1 по договоренности с администрацией
ш.1коль1.

_]_+ ). .{робление рабонего дня млад1]]его обслу>киватощего 11ерсонала
1опускается ли1пь с согласия работников и с разре1пения профсотозной
организации' при условии, нтобьт рабоний день не прерь]вался более одного

с 30 декабря, весенние о 24 марта'
39). !нителям и АРугим работникам запрещается:

а) изменять
б) изменять

по своему усмотренито расписание уроков;
или сокращать продолжительнооть уроков и перерь1в между

..

:аза' при соблтодении общей его продолжительности' установленной законом.



!

+)'' 7\дминистрация 1]]коль1 по согласовани1о с профкомом привлекает
учителей в рабочие дни к дежурству по 1пколе, при этом дежурство учителя

15). Администрация

должно проводиться за 15 минут до нач€!.1а уроков' и 15 минут после
окончания уроков.
5. Р!ерь: поощрения.
46).Администрация поощряет работников за старательное и примерное
вь1полнение ими своих обязанностей, новаторство в труде' успехи'
достигнуть1е в обунении и воспитании детей, продолжительну}о и
безупревнуто работу.
47). !становлень1 следу}ощие мерь1 поощрения: благодарность; представление
к премированито' награждение почетной щамотой, нащаждение 3начком
<Фтличник народного образования>, ' присвоение почетного звания
заслуя{енного г{ителя 1]]коль]' нащаждение орденами и медалями РФ и
другими наградами и поощрениями, установленньтм законом. Ретпения о
поощрениях работников 11]коль{ принима}отся совместно с местньтм
комитетом профсотоза и оформлятотся в установленном порядке. [{оощрения
запись1ва}отся в трудовуто книжку работника.
б. [ерь: воздействия в случаях нару!пения труАовой дисциплинь!.
48). [{оддерживание трудовой дисциплинь1 и ответственность за непринятие
мер к ее нару1шителям возлагатотся на директора 1школь1.
49). !исциплинарнь1ми взь]сканиями' налагаемь]ми администрацией тпкольт
явля1отся: 3амечание (постановка на вид), вь1говор' строгий вь1говор' г1еревод
на нижеоплачиваему1о работу или смещение на низку1о должность сроком до3 месяцев, независимо от специ€ш|ьности и квалификации работника. 1{

работникам педагогического труда не применяе.1.ся в качестве мерь] взь1скания
перевод на них{еоплачиваемуто работу или смещение на низ1п}1то должность.
50). Бзьтскания моцт бьтть наложень1 на работника цепосредственно за
обнаружение проступка' при условии получения от работника й трехдневньтй
срок объяснений в пиоьменной форме' подлежащих соответствутощей
проверке. Ёе допускается на!'1ожения дисциплинарного взь1скания по
истечении 1 меояца со дня обнаружения проступка или позднее 6 меояцев его
совер1]]ения. Ф'гпуск или болезнь работника прерь]вает в течение срока для
н€|-пожения взь1скания.
51). 3а нару[шение трудовой дисциплинь1 может бьтть н€шожено только 1

дисциплинарное взь1скание.
52). Бзьтскание объявляется в приказе и сообщается работнику под расписку.Работник имеет право обжаловать взь1скание в комисси1о по трудовь1м
спорам' в профком и в народньтй суд.
53). Рсли в течение одного года со дня наложения взь]скания работник 1пколь]
не будет подвергнут новому дисциплинарному взьтскани1о, то он
рассматривается) как не подвергавтлийся дисциплинарному взьтсканито. Б тех
слг{аях' когда работник проявил себя как хоротший и добросовестньтй,
директор |пколь] или другое лицо, наложив1]]ее на работника дисциплинарное
взь1скание, мо)кет своип1 приказом досрочно снять нш1оженное взьтскание.

/



54). Ёастоящие |[равила внущеннего трудового распорядка явля}отся
обязательньтми для работников 1||коль1.


