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ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

1. Общие положения 

1.1. Настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка (далее Правила) 
устанавливается единый трудовой распорядок Муниципального бюджетного 
общеобразовательного учреждения средней общеобразовательной школы № 129 
(далее — Школа). 

1.2. В соответствии с Конституцией РФ граждане имеют право на труд. Обязанность и 
дело чести каждого способного к труду гражданина РФ добросовестный труд в 
избранной им области общественно полезной деятельности, соблюдение трудовой 
дисциплины. 
Дисциплина труда обязательное для всех работников соблюдение Правил 
внутреннего распорядка, а так же сознательное, творческое отношение к своей работе 
выполнение ее с высоким качеством, производительное использование рабочего 

'времени. 
К работникам Школы относятся руководящие и педагогические работники, учебно-
вспомогательный и иной персонал, состоящие в трудовых отношениях со Школой и 
выполняющие на профессиональной основе трудовые обязанности по обучению, 
воспитанию и (или) организации образовательного процесса. Отношения работника и 

„Школы регулируются трудовым законодательством Российской Федерации. 
Трудовая дисциплина обеспечивается, согласно ТК РФ, методами убеждения, а также 
поощрения за добросовестный труд. К нарушителям трудовой дисциплины 
применяются меры дисциплинарного и общественного воздействия. 

1.3. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка регламентируют 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 иные вопросы регулирования трудовых 
отношений. 

1.4. Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, 
решаются администрацией Школы в пределах предоставленных ей прав, а в случаях, 
предусмотренных действующим законодательством совместно или по согласованию с 
профсоюзным комитетом. 
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1.5. Правила утверждаются директором Школы с учетом мнения первичной профсоюзной 
организации Школы (далее - Профсоюзная организация) в порядке, установленном 
Трудовым кодексом РФ. 

1.6. Правила составлены в соответствии с Трудовым кодексом РФ. Законом РФ «Об 
образовании в Российской Федерации», Уставом, Коллективным договором Школы и 
регулируют порядок приема и увольнения работников Школы, основные права, 
обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время 
отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, иные вопросы 
регулирования трудовых отношений в Школе. 

1.7. При приеме на работу администрация Школы обязана ознакомить работника с 
Правилами под расписку. 

1.8. Правила являются приложением к коллективному договору, действующему в Школе. 

2. Порядок приема и увольнения работников 

2.1. Право на занятие педагогической деятельностью имеют лица, имеющие среднее 
профессиональное или высшее образование и отвечающие квалификационным 
требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и (или) 
профессиональным стандартам. 

2.2. К педагогической деятельности не допускаются лица: 
1) лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 
вступившим в законную силу приговором суда; 
2) имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за 
исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 
реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, 
чести и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в 
медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных 
условиях, и клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, 
против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 
нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а также 
против общественной безопасности; 
3) имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и 
особо тяжкие преступления; 
4) признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 
5) имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным 
органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области 
здравоохранения. 

2.3. Лица, указанные в подпункте 2 пункта 2.2., имевшие судимость за совершение 
преступлений небольшой тяжести и преступлений средней тяжести против жизни и 
здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной 
госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую 
помощь в стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, 
здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и 
безопасности государства, а также против общественной безопасности, и лица, 
уголовное преследование в отношении которых по обвинению в совершении этих 
преступлений прекращено по нереабилитирующим основаниям, могут быть 
допущены к педагогической деятельности при наличии решения комиссии пот дела 
несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом 
государственной власти субъекта Российской Федерации, от допуске их к 
педагогической деятельности. 



2.4. Наряду с должностями педагогических работников в штатном расписании Школы 
предусматриваются должности инженерно-технических, административно-
хозяйственных, производственных, учебно-вспомогательных и иных работников, 
осуществляющих вспомогательные функции. Право на занятие данных должностей 
имеют лица, отвечающие квалификационным требованиям, указанным в 
квалификационных справочниках, и (или) профессиональным стандартам. 

2.5. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора со 
Школой. 

2.6. Условия трудового договора не могут противоречить трудовому законодательству 
Российской Федерации. Для работников Школы работодателем является директор 
Школы. 

2.7. 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. 

2.8. Работодатель не вправе требовать от работника выполнения работ, не обусловленных 
трудовым договором. 

2.9. Срочный трудовой договор может быть заключен только в соответствии с 
требованиями статьи 59 Трудового кодекса РФ. 

2.10. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 
работодателю: 
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 
- медицинскую книжку; 
- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 
- документы воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу); 
- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний (при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 
подготовки); 

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 
преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

• реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 
__ устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-
правовому регулированию в сфере внутренних дел. 

Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается. 
2.11., Трудовая книжка установленного образца является основным документом о 

трудовой деятельности и трудовом стаже работника. Форма, порядок ведения и 
хранения трудовых книжек, устанавливаются действующим законодательством. 

2.12. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у 
него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для 
работника основной. В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, 
выполняемой им работе, переводах на другую постоянную работу и об увольнении 
работника, а также основания прекращения трудового договора и сведения о 
награждениях за успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не 
вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является 
увольнение. По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся 
в трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, 
подтверждающего работу по совместительству. 

2.13. Прием на работу оформляется приказом по Школе, изданным на основании 
заключенного трудового договора. (Содержание приказа должно соответствовать 



условиям заключенного трудового договора. Приказ о приеме нл : :;• • •. . ; 

работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По 
требованию работника работодатель обязан выдать ему нахтежаше заверенную копню 
указанного приказа. 

2.14. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 
ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, 
иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 
деятельностью работника, коллективным договором. 

2.15. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника личное 
дело хранится в Школе. 

2.16. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 
перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового 
договора, за исключением случаев, предусмотренных действующим 
законодательством. Соглашение об изменении определенных сторонами условий 
трудового договора заключается в письменной форме. 

2.17. Перевод на другую работу постоянное или временное изменение трудовой 
функции работника допускается только с письменного согласия работника, за 
исключением случаев, предусмотренных действующим законодательством. Не 
требует согласия работника перемещение его у того же работодателя на другое 
рабочее место, если это не влечет за собой изменения определенных сторонами 
условий трудового договора. 

2.18. Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную 
ему по состоянию здоровья. 

2.19. Изменение подведомственности (подчиненности) Школы или ее реорганизация 
(слияние, присоединение, разделение, выделение, преобразование) не может являться 
основанием для расторжения трудовых договоров с работниками Школы. 

2.20. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника (ст.76 
ТК РФ): 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 
токсического опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 
области охраны труда; 

.- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также 
обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных 
действующим законодательством; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 
установленном действующим законодательством, противопоказаний для выполнения 

' работником работы, обусловленной трудовым договором; 
- в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права 

работника (например, права на управление транспортным средством, другого 
специального права) в соответствии с действующим законодательством, если это 
влечет за собой невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому 
договору и если невозможно перевести работника с его письменного согласия на 
другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, 
соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую 
должность или нижеоплачиваемую работу), следует предложение работы, которую 
работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом работодатель 
обязан предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, 
имеющиеся у него; по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ; 

- в других случаях, предусмотренных действующим законодательством. 
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Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период 
времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от 
работы или недопущения к работе. 
В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику 
не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных действующим 
законодательством. 

2.21. Основаниями прекращения трудового договора являются: 
- соглашение сторон; 
- истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые 

отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их 
прекращения; 

- расторжение трудового договора по инициативе работника; 
- расторжение трудового договора по инициативе работодателя; 
- перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 

работодателю или переход на выборную работу (должность); 
- отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 

имущества Школы, с изменением подведомственности (подчиненности) Школы 
либо ее реорганизацией; 

- отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 
сторонами условий трудового договора; 

- отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с 
медицинским заключением, выданным в порядке, установленном действующим 
законодательством, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы; 

- обстоятельства, не зависящие от воли сторон; 
- нарушение установленных действующим законодательством правил заключения 

трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения 
работы. 

2.22. Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 
предусмотренным действующим законодательством. 

2.23. 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 (классного руководства, заведования кабинетом, мастерскими и т.д.), 
совмещение профессий, а также изменение других существенных условий труда. 

2.24. Помимо оснований, предусмотренных действующим законодательством, 
основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником 
являются: 

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава Школы; 
- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося. 
2.25. Увольнение работника по основанию, когда виновные действия, дающие основания 

для утраты доверия, либо соответственно аморальный проступок совершены 
работником вне места работы или по месту работы, но не в связи с исполнением им 
трудовых обязанностей, не допускается позднее одного года со дня обнаружения 
проступка работодателем. 

2.26. Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за 
исключением случая ликвидации Школы) в период его временной 
нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске. 
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2.27. При принятии решения о сокращении численности или штата работников Школы, 
и возможном расторжении трудовых договоров с работниками работодатель обязан в 
письменной форме сообщить об этом профсоюзной организации не позднее чем за два 
месяца до начала проведения соответствующих мероприятий, а в случае, если 
решение о сокращении численности или штата работников может привести к 
массовому увольнению работников — не позднее чем за три месяца до начала 
проведения соответствующих мероприятий. 

2.28. Прекращение трудового договора оформляется приказом по Школе. 
2.29. С приказом по Школе о прекращении трудового договора работник должен быть 

ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 
надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. В случае, когда приказ о 
прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или 
работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится 
соответствующая запись. 

2.30. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 
работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, 
но за ним, в соответствии с действующим законодательством, сохранялось место 
работы (должность). 

2.31. В день прекращения трудового договора работник обязан предоставить 
администрации оформленный обходной лист, а работодатель обязан выдать 
работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет. По письменному заявлению 
работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом 
копии документов, связанных с работой. 

2.32. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку 
работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, 
работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за 
трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня 
направления указанного уведомления работодатель освобождается от 
ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. Работодатель также не несет 
ответственности за задержку выдачи трудовой книжки в случаях несовпадения 
последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых отношений при 
увольнении работника, и при увольнении женщины, срок действия трудового 
договора с которой был продлен до окончания беременности. По письменному 

•обращению работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, 
работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения 
работника. 

2.33. О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией Школы, сокращением 
численности или штата работников Школы работники предупреждаются 
работодателем персонально и под роспись не менее чем за два месяца до увольнения. 

2.34. Работодатель с письменного согласия работника имеет право расторгнуть с ним 
трудовой договор до истечения срока, выплатив ему дополнительную компенсацию в 
размере среднего заработка работника, исчисленного пропорционально времени, 
оставшемуся до истечения срока предупреждения об увольнении. 

2.35. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 
неопределенный срок, предупредив об этом администрацию письменно за две недели. 
По истечении указанного срока предупреждения работник может прекратить работу, а 
администрация Школы обязана выдать ему трудовую книжку и произвести с ним 
расчет. -

2.36. Срочный трудовой договор подлежит расторжению досрочно по требованию 
работника в случае его болезни или инвалидности, препятствующих выполнению 
работы по договору, нарушения администрацией законодательства о труде и по 
другим уважительным причинам. 
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