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Правила
внутреннего распорядка Мкоу < < канинская осцовная

общеобразовательная школа имени Гаджимурадова м.г.>

Правила внутреннего распорядка Муницип€lльного к€венного общеобра­
зовательного } ru{ реждения < < канинская основная общеобразовательная школа
имени Гаджимурадова М.г.) с.кани Кулинского муниципалъного района Рд
(далее Школа) ­локulпъНый нормативныЙ акт, регламентирующий в
соответсТвии с ТрудовымКодексом РФ и иными федералъными законами
порядок приема и увольнения сотрудников, основные права, обязанностии
ответственностъ сторонтрУдового договора, а также уIащихся, режим
работы, врешI  отдыха, применrIемые к сотрудникам и )цащимся меры
поощрения и взыскания, а такжеиные вопросы реryлированиrI  трудовых
отношений в Школе.
правила внутреннего распорядка школы разработаны на основе Устава
ТТТколы, Федерагrьного Закона Российской Федерации''Об образовании'',
ТРУДОВОГО КОДеКСа РОССИйСКОй Федерации и других законодательных актов.
Правила вЕутреннего распорядка обязательны дJIя всех сотрудников и
)лаrцихся в Школе.
ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ

при приеме на работу.работник обязан предъявить следующие докуI !{ ен­
ты:

­ паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
­ трудовУю книжКУ, За искJIючениеМ сJý/чаев, когда трудовой договор закJIю­
чается впервые или работник поступает на работу на условиrIх совместитель­
ства;

­ ДОКУI \ ,Iенты воинского rIета ­ для военнообязанных и лиц, подлежаттIих при­
зыву на военную службу;
­ страховое свидетелъство государственного пенсионного страхования;
­ медицинскую книжку с освидетельствованием прохождения обязательной
медицинской комиссии;
­ документ об образовании, о квалификации илинаJIичии специсlJIьных зна­
ний ­ при поступлении на работу, требуюпцrю специальных знаний или спе­
циа­гlьной подготовки.



I

2. Трудов€ш книжка является основным документом о трудовой деятельности
и трудовом стаже работника.
3. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух
экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр
трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя.
4. Прием на работу и увольнение оформляется прик€lзом директора Школы и
соответствующей записью в трудовую книжку работника.
5. Записи в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии
с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответ­
ствующую статъю или пункт закона.

ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ СОТРУДIИКОВ

Все работники Школы обязаны:

а) работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину Труда ­ основу
порядка в Тттколе, своевременно и точно исполнять распоряжения админи­
страции, использовать все рабочее время для производительного труда, воз­

ДеРЖИВатЬСя оТ деЙствиЙ, мешающих другим работникам выполнять их тру­

довые обязанности;

б) СОблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производ­
СТВенноЙ саНитарии, гигиене труда и пожарноЙ безопасности, предусмотрен_
ные соответствующими инструкциями и правилами; работать в выданной
спецодежде, спецобуви, пользоваться необходимыми средствами индивиду­
альной защиты;

в) принимать меры к немедленному устранению причин и условиЙ, препят­
СТВУЮЩИХ нормzLльноЙ работе или затрудняющих ее (простоЙ, авария), и не_

медленно сообщать о случившемся администрации;
г) соблюдать установленный порядок хранения матери€шьных ценностей и
документов;

Д) СОблюДаТЬ установленный в IТТкблg порядок защиты и исцользования ин­
ТеЛЛекТУальноЙ собственности, служебноЙ и коммерческой тайны Школы;
е) беРечь собственность школы, эффективно использовать школьное обору_

дование, бережно относиться к инструментам, спецодежде и другим предме­

там, выдаваемым в пользование работникам, экономно и рационulльно расхо­

довать Сырье, матери€tлы, энергию, топливо и другие материальные ресурсы;

Ж) своевременно и четко выполнять ук€rзания администрации Школы;

з) повышать свою профессионаJIьную квалификацию



ОСНОВНЫЕ ПРАВА СОТРУДНИКОВ

Сотрудники Школы имеют право на:
­ условия труда, отвечающие требованиям безопасности и гигиены;
_ закJIючение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на
условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;
_ предоставление работы, обусловленной трудовым договором;
_ своевременную и в полном размере выплату зарплаты;
­ отдых, обеспечиваемый установлением предельной продолжительности
рабочего времени, предоставлением еженедельнъIх вьIходных дней, прtвд­
ничных дней, а также оплачиваемых ежегодных отпусков (не менее 28 ка­
лендарнЫх дней), очереднОсть котоРых, устаНавливает директор Школы;
­ профессион€rльнУю подготовку, переподготовку и повышение своей кв€UIи­
фикациИ в порядКе, устанОвленноМ тк рФ и иными федеральными законами;
­ возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им тру­
довых обязанностей, и компенсацию мор€rльного вреда в порядке, установ­ленном ТК РФ, иными федералъными законами;
­ соци€rльное обеспечение по возрасту, при утрате трудоспособности и в
иных, установленньIх законом, случЕUIх;
­ судебную защиту своих трудовых прав и свобод;
­ защиту своей чести, достоинства и деловой репутации;
_ защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запре­
щенными законом способами;
­ объединение в профсоюзные органы.

)rчАщиЕся школы оБязАны
а) систематически и глубоко овладеватъ теоретическими знаниями и практи­
ческими навыками по избранному ими профилю;
б) посещать обязательные уlебные занятиrI  и выполнrIтъ в установленные
сроки все виды заданий, предусмотренные уrебным планом и процраммами;
в) выполнятЬ правила внутреннего распорядка IТТl9л51, u,uu* . 

"ыполIUIтьвсе требования Устава Школы и лок€tJIьных актов;
г) при неявке на занятия по уважительным причинам не позднее чем на сле­
дующий день поставить об этом в известность классного руководителя и в
первый день явки в Шкопу представить документ о приtlинiж пропуска заня­
тий. В сл} цае болезни уrащийся представJUIет кJIассному руководителю
справку установленного образца соответствующего лечебного учреждения;
Д) вставать прИ входе в аудитоРию препОдавателей, классн"." ру* о"одителей
и администрации Школы;
е) бережно и аккуратно относиться к собственности Школы (помещениям,
ИНВеНТаРЮ, КОМПьютерноЙ и оргтехнике, приборам, 1^ лебным пособиям, кни_

и т. д.);  школьникам запрещается без разрей."­ администр ацииШколы



выносить предметы и р€вличное оборудование Из )п{ ебных, бытовых И Других
помещений;

ж) быть дисциплинированными и опрятными;
з) поддерживать надлежащую чистоту и порядок во всех 1^ rебных и бытовьтх
помещениях на началах самообслуживания совместно с техническим персо­
налом Школы.
и) активно )пIаствоватъ в общественной жизни Школы и общественно­
полезном труде, пропаганде на)цных знаний среди сверстников, занимать ак­
тивЕую жизненЕую позицию;
за нарушение 1..rебной дисциплины, правил внутреннего распорядка ад­
министрация имеет право применить к rIащимся след/ющие дисциплинар­
ные взыскания: замечание, выговор, искJIючение из Школы в порядке,
предусмотренном законодательством и Уставом Школы.

АДМИНИСТРАЦИЯ ШКОЛЫ ОБЯЗАНА

а) организовать Труд преподавательского состава и других работников
IТТц9л51, в соотвеТствии с их специ€lльностью и квалификацией. Ддминистра­
ция должна обеспечить сотрудникам закрепленное за ними рабочее место,
своевреМенно до начапа порrIенной работы сотрудники должны быть озна­
комлены с установленным заданием и обеспечены работой в течение всего
рабочего дня. Администрация обязана обеспечить здоровые, безопасные
условиЯ труда, исправнОе состояНие оборудования; своевременно сообщать
преподавателям расписание их учебных занятий и утверждатъ на предстоя­
щий уrебный гоД индивидУ€UIьные планы учебно­методической, научно­
исследовательской и других видов работ, выполняемых преподавателъским
составом Школы;
б) создаВать услоВия дляулучшения качества подготовки и воспит ания
школьников с учетом требований современного производства, новейших до­
стижений науки, техники и культуры и перспектив их рzввития иорганиза­
ции труДа; органИзоватЬ изучение и внедрение передовых методов обуrения;
в) осуществлять воспитательную работу с работниками и школъниками, со­
здавать условия для проведения культурно­воспитателъной работы, занятий
физической культурой и художественным творчеством;
г) своевременно рассматривать и внедрять предложения общественных орга­
низаций, преподавателей, других работников, а также школьников, направ­
ленные на улr{ шение работы ТТТколы, поддерЖиватЬ и поощрять лrIших ра­
ботников;

д) обеспечивать соблюдение трудовой и производственной дисциплины,
применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины;
е) соблюдатъ законодательство о труде и правила охраны труда; Ул)лIшать
условия Труда работников и учебы школьников;



ж) обеспечивать правиль} Iое црименение действующих условий оплаты инормирОвани,I  труда; (так каК Школа не является самостоятельной юридиче­

;Ж"НffiеЙ' 
ГаРаНТОМ ВЫДаЧИ Заработной платы сотрудникам школы в

il* * г;ЖfrЖНЖ.ff;Ж"I lЖ:ТТ,: : l* ."# ;* * *
и) сообщатъ преподавателям в конце учебного года (до 1о< ода в отгryск) ихориентировочную годовую нагрузку в новом учебном году;к) выявлять причины неуспеваемости школъников, ок€* ывать им помощъ ворганизации дополЕительных занятий;
л) обеспечиватъ в соответствии с установленным в Школе порядком переда­чу и исполъзование 

резулътатов наrшъIх исследований школы, защиту и ис­
;# ' fiХý# * * еКТУ€tПЪНОЙ 

собственности, с.гryжебной и коммерческой

м) обеспечивать охрану I I Iцбд51, сохраЕность оборудования, инвентаря и дРУ­гого имУществq а также поддерЖиватЬ необходимьтй порядок в учебных ибытовьгх помещени,tх;  охрана здания, ипý/щества и ответственность зайхпротивопожарное и санитарное состояние возлагается прикzлзом директора на
; r"'# ýfrТli:НjlИнистративно­хозяйственногоперсонмаислужбы

flJ; ; r"вливать 
часы приема по личным вопросам директора прикЕtзом по

ffi; l: 'ТРаЦИЯ 
ОСУЩеСТВЛЯет свои обязанности в соответствии с уставом

ПРАВАДИРЕКТОРА ШКОЛЫ
1, ОсуществJUIть административно­распорядительн)rю 

деятелъность поуправлеНию ШкоЛой, издаВатъ прикz} зы, расПоряженИя и иные указания , обя­ЗаТеЛЬНЫе К ИСПОЛНеНИЮ, ДО" 
"aa*  РUбОarrи* о" 

" у"u* r"ся школы.2, Подготавливатъ проекты щуловьg договоров с работниками в порядке ина услови,tх, которые установлены тк рФ, 
""rrr" федеральными законами.3. ПриниматЬ локЕUIъные нормативные акты.

4. Требоватъ от работнико" 
"..режЕогоотношениякимущ..,:"ffi : tr"ТТi# хъ% """т;Ж:ffi Jйправил внутреннего трудового распорядка Школы.

; "Жffi.: : r* *  дЪй.."о"атъ от имени Школы и представJuIть интересы

6,Разрабчr","".I f iiffJrН} # ffiЖilениеввышестояпt,,оорганиза­
1и: проект структуры и штатного распи санияшколы.
7. Проводитъ дисциплинарные расследования. 

l !I \ 'JIЫ'

j ; fi} НЖ} "rТrlНJ: 'u* ""uрного взыскаЕия, пр едусмотр епные тк рФ к



РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ
В Школе устанавливается:
а) шестидневная рабочая неделя для педагогического состава;
б) шестидневная рабочая неделя для административно­хозяйственного и об­
сJý/живающего персонала.

В Школе установлен:
а) длЯ педагогИческогО состава шестичаСовоЙ рабочий день (36 часов в
неделю);

б) Начало занятий в Школе в 8.00. Начало занятий 2 смены ­ 13чOOмин.
в Школе действует расписание звонков утвержденное директором.
Режим работы руководителя ТТТц9л5л, его заместителя, других руководя­
щих работников определяется с учетом необходимости обеспечения руко­
водства деятельностью образовательного учреждения.
.щля педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерыв­
но в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается.
работникам образовательного rIреждениrI  обеспечивается возможность при­
ема пищи одновременно вместе с обучающимися или отдельно, в специ­
€UIbHo отведенном для этой цели, помещении.
работа в порядке совместителъства, разрешенного действующим зако­
нодательством, преподавательским составом, рабочими и служащими долж­
на выполняться в свободное от основной работы время.
КонтролЬ за соблюдением расписания учебных занятийиза выполнени­
ем индивидуzrльных планов учебно­методической и научно­
исследоВательскОй работЫ осущестВляется заместителем директора по учеб­
но­воспитательной работе, а также классными руководителями.
о нача­гlе и об окончании работы, а также о перерыве в работе работники
извещаются соответствующими сигн€tлЕtми или другим способом.
вход в здание Школы осуществляется в соответствии с положением < < о

пропускной системе в Школе> > .

Ключи от аудиторий и кабинетов Школы находятся:
­ на посту охраны и выдаются под роспись. Ключи в обязательном по­

рядке должны быть сданы в день пол)ления, несвоевременнutя сдача ключей
является дисциплинарным проступком;
­ в помещении заместителей директора школы по уrебной работе;
­ в кабинете директора Школы;
Сотрудникам, администрации и учащимся в помещениях ТТТколы вос­
прещаетСя: хождение В паI Iьто, головныХ уборах; громкие разговоры, шум;
курение.

Администрация обязана организовать учет явки на работу и ухода с ра­
боты. около места } лIета должны быть часы, правильно укaвывающие BpeMrI .

РабОТНИКа, Появившегося на работе в нетрезвом состоянии,в состоянии
наркотического или токсического опьянениrI , ацминистрация не допускает к



: : : :*  
в данный рабочий денъ, который в подобном слrrае считается проry­

При невозможности по какой либо причине яви:
ИЛИ Иному работнику ттI l9д51, он обязан 

" "оrrо'"СЯ 

На РабОry ПРеподавателю

ififfi 
об этом дежурного администратор" 

"";Тil; :ТЖ;ffi"ТЖ

ffiн;r} ж:абоry 
преподавателя или иного работника Школы админи­

лем фабоr""п"; i."МеДЛенно 
принятъ меры к замене его другим преподавате_

ПрименеЕие сверхурочных 
работ адмиЕистрацией может производиться

ж:r.,"ителъных 
сл)лаях, предусмотреннъж действующим законодателъ­

В отделъных случаях, директор Школысколъзящ;.; ;Ъ;; ;ofi.i'.­",:# ХТ"# ЖНffi_# ?:ьприк€lзо

Г": l'ffi * "JН:: ]11": :у:y: lrlтивныхработниковсненормирован_ным рабочим днем: директор заместители директора Школы.

ЗАI IРЕЩАЕТСЯ В РАБОЧЕЕ BPEMlt:
а) отвлекать работников о, * ..rосредственной 

работы, вызыватъ илисниматЪ их с рабОты длЯ выполнения обществеFIныХ обязанностей и проведе­ния р€} зного рода меропри,Iтий, не связанных с производственной 
деятельЕо­стъю (всевозможные семинары, спортивные соревнования, занятия художе­ственной самодеятелъностъю, туристические поездки и т. д.);б) созыватъ собрания, ,u"оu"иrl и всякого рода совещаЕия по общественЕымделам, за искI Iючением сJýлtаев, предусмотреЕнъш в Положении о Школе илиСJý/чаев заранее согласованных с адмиЕистрацией.

Очередностъ предоставления е)
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УСЛОВИй ДЛя отдъжа работни* о" .rо заявлени_

график отпусков составляется на каждый капендарный год не позднее 15 ян­варя текущего года и доводится до сведениrt всех работников.

* Ж;Ж;:Нr;Н;"i.ffiaдныеоТrý/скапредоставляются,какправило,

ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ И УЧЕБЕЗа образцовое выполнение трудовых обязанностей, продолжителъную без­

ffiТr­| .'; :#  
И За ДРУГИе ДОсТижения в работе применяются следующие

а) объявление благодарности;
б) выдача премии;
в) награждение цеЕным подарком;



г) награждение Почетной грамотой.
ПоощрениrI , предусмотренные подпунктами "а'', ''6'', ''в'' применяются адми­
нистрацией.

Поощрения объявляются в прик€ве директора, доводятся до сведениrI  всего
коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. При применении мер
поошц)еНия обесПечиваетСя сочетаНие матеРи€lльного и мор€tJIьного стимули­
ров€tния труда.

работник€lм, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязан­
ности, предоставляются в первую очередь преимущества по продвижению по
работе.
за хороrrгуrо успеваемость, активное участие в научно­
ИССЛеДОВаТеЛЪСКОЙ РабОТе, ОбЩественной жизни Школы дJuI  школьников
устанавливаются следующие меры поощрения:
объявления благодарности 

;

награждение грамотами;
награждение ценными подарками.
поощрения объявляются прикiвом директора Школы по представлению
кJIассныХ руководИтелей и ведущИх препоДавателей 

" 
до"од"тся до сведениrI

школъников на кJIассном собрании. Выписка из прикzва о поощрении хра­
нится в личном деле )чащегося.

ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ И УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
­ Нарушения трудовой дисциплины, т. е. неисполнение или ненадлежащее
исполнеНие пО вине работниКа возлоЖенныХ на него трудовых обязанностей,
влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного воз­
действия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим за­
конодателъством.

­ К работникам Школы за нарушение трудовой дисциплины администрация
(ДИРеКТОР) ШКОЛЫ ПРИМенrIет следующие дисциплинарные взыск анvм,
предусмотренные ТК РФ.
­ Увольнение за систематическое невыполнение работником без уважи­тельных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором(контрактом) или правилами внутреннего распорядка, производится, если к
работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного
взысканИя; за проГул (В том чисЛе за отсутствие на работе более четырех ча­
сов В течение рабочего времени) без уважителъных причин, а также за появ­
ление на работе в нетрезвом состо янии, состоянии наркотического или ток­
сического опьянения.
­ .Щисциплинарные взыскания н€Lлагаются директором Школы и объяв­
ляютсЯ прик€воМ, АдминИстрациЯ Школы имеет право вместо применения
дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисци­



плины на рассмотрение Совета I l[ колы.
­ ,що наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны
быть затребованы объяснения в письменной форме. отказ работника дать
объяснение не может служить преIUIтствием дJUI  нЕtпожения взысканиrI .

,щисциплинарЕые взысканиrI  налагаются администрацией непосредственно
после обнаружеЕия проступка, но не позднее одного месяца со дня его обна­

ружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске.
.щисциплинарное взыскание не может быть нrtложено позднее шести месяцев
со дня совершеНия просТупка. В укuваНные сроки не вкJIючается время про­
изводства по уголовному делу.
­ За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено
только одно дисциплинарное взыскание.
­ Пр" применеНии взысканиядолжны )литываться тяжесть совершенно­
го проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующ{ rя

работа и поведение работника.
­ Приказ о применении дисциплинарного взысканиrI  с указанием моти­
вов его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под
расписку в трехдневный срок.
В необходимьIх сл} чаях прик€tЗ доводится до сведения работников Школы.
Если в течение года со дня применения дисциплинарного взысканияра­
ботник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он счи­
тается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию.
Администрация по своей инициативе ипи по ходатайству трудового коллек­
тива может издать прик€в о снятии с работника взыскания, не ожидaш исте­
чения года, если он не допустил нового нарушенш трудовой дисциплины и
при этом проявил себя как хороший, добросовестный работник.
в течение срока действия дисциплинарного взысканиrt меры поощрения, ука­
занные в настоящих Правилах внутреннего распорядка, к работнику не при­
меняются.

исключение из Школы r{ ащихся может быть произведено за однократное
грубое нарушение правил внутреннего распорядка, а именно: за появление в
нетрезвом состоянии, состоянии наркотического или токсического опьяне­
ния, за злостную порчу имущества Школы и т. п. Исключение из Школы
несоверШеннолетних } п{ ащихся производится в порядке установленном дей­
ствующим законодательством.

,щисциплинарное взыскание примешIется непосредственно после обнаруже­
ния проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения (не счи­
тая времени болезни или нахождения школьника на каникулах), не может
бытЬ применеНо позднее шестИ месяцеВ со днЯ совершения проступка. Если
уrащийся в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания не
будет подвергнут ЕовоМу дисциплинарноМу взысканию, то он считается не
подвергавшимся дисциплинарному взысканию.

I



учЕБный погддок
­ Учебные занятия в Школе проводятся по расписанию в соответствии с

уrебными планами и программами, утвержденными в установленном поряд­
ке. Сощращение продолжительности каникул, установленных уrебными
планами, не допускается.
­ Учебное расписание составляется на год и вывешивается не позже чем
за 3 дня до начапа 1чебного года.

Щля проведения факулътативных занятий составляется отдельное расписание.
­ О начале и завершении 1.,rебного занятия преподаватели и учащиеся
извещаются звонком.

­ После звонка, извещающего о начапе занятий, школьники имеют право

войти в аудиторию только с рiврешения преподавателя.

После начала занятий во всех у^ rебных и прилегающих к ним помещениrIх

должны бiIть обеспечены тишина и порядок, необходимые для нормального
хода учебных занятий. Недопустимо прерывать учебные занятиrI , входить в

аудиторию и выходить из нее во время их проведения.

­ В каждом классе кJIассным руководителем назначается староста из

числа наиболее успевающих и дисциплинированных школьников.

Староста класса подчиняется непосредственно классному руководителю,
проводит в своеи группе все его распоряжения и ук€вания.
ПОРЯДОК В ПОМЕIЦЕНИЯХ И НА ТЕРРИТОРИИ ШКОЛЫ
Ответственностъ за благоустройство террито рии и поддержание порядка в

учебных помещениях (наличие исправной мебели, уrебного оборудования)
поддержание нормzlльной температуры, освещение и пр.) несут ремонтер
ТIТколы, другие педагоги, за которыми закреплены классы.

За исправность оборудования в кабинетах) а также за готовность учебных
пособий к занятиям отвечЕlют соответствующие педагоги (заведующий

кабине­

том).

В помещениях и на территории Школы воспрещается:

а) распитие спиртных напитков, употребление наркотических или
токсических веществ;

i

б) игра в zвартные игры (карты, кости и др.);

в) курение;

г) громкие рzвговоры, шум во время занятий.

Правила вI Iутреннего распорядка вывешиваются в помещениях Школы
на видном месте.

.Щополнения и изменения к Правилам вЕутреннего распорядка утверждает
директор Школы по согласованию с профсоюзной организацией школы.

02.09.2020 г

Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)

http://www.tcpdf.org

		2021-03-04T14:41:13+0500




