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Настоящие Правила определяют внутренний трудовой распорядок в МАОУ «Средняя 
общеобразовательная школа №48» г. Набережные Челны, порядок приема и увольнения 
работников, основные обязанности работников и работодателя, режим рабочего времени и его 
использование, а также меры поощрения и ответственность за нарушение трудовой дисциплины.

1. ПРИЕМ НА РАБОТУ

1.1. Прием на работу производится на основании заключенного трудового договора.
Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах,

каждый из которых подписывается сторонами. Получение работником экземпляра трудового 
договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, 
хранящемся у работодателя.

1.2. При заключении трудового договора, лицо, поступающее на работу, предъявляет 
Работодателю:

- трудовую книжку, оформленную в установленном порядке, и (или) сведения о трудовой 
деятельности, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или 
Работник поступает на работу на условиях совместительства.

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- страховое свидетельство пенсионного страхования;
-документ воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную 

службу;
-документ о полученном образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - 

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.
Прием на работу без указанных документов не производится. В целях более полной оценки 

профессиональных и деловых качеств, принимаемого на работу лица, Работодатель может 
предложить ему представить краткую письменную характеристику (резюме) выполняемой ранее 
работы (умение пользоваться оргтехникой, работать на компьютере и т.д.).

Прием на работу оформляется приказом, который объявляется Работнику под роспись в 
трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию Работника Работодатель 
обязан выдать надлежаще заверенную копию такого приказа.

Фактическое допущение к работе считается заключением трудового договора независимо от 
того, был ли прием на работу надлежащим образом оформлен. Работодатель в этом случае обязан 
оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня 
фактического допущения Работника к работе.

1.3. При поступлении Работника на работу (до подписания трудового договора) 
Работодатель обязан ознакомить Работника под роспись:

-с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить Работнику его Права и 
обязанности;

-с Правилами внутреннего трудового распорядка и иными локальными нормативными 
актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью Работника, а также с 
коллективным договором;

-провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии и другим 
правилам охраны труда;

- предупредить об обязанности по сохранению сведений, составляющих коммерческую или 
служебную тайну, и об ответственности за ее разглашение или передачу другим лицам.

1.4. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 
предусмотренным трудовым законодательством, а именно:

1) соглашение сторон, пункт 1 части первой статьи 77 ТК РФ;



2) истечение срока трудового договора, пункт 2 части первой статьи 77 ТК РФ, за 
исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон 
не потребовала их прекращения;

3) расторжение трудового договора по инициативе Работника, пункт 3 части первой статьи 
77 ТК РФ;

4) расторжение трудового договора по инициативе Работодателя, статья 71 ТК РФ и 81 ТК 
РФ.

5) перевод Работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю 
или переход на выборную работу (должность), пункт 5 части первой статьи 77 ТК РФ;

6) отказ Работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 
Организации, изменением подведомственности (подчиненности) Организации либо ее 
реорганизацией, пункт б части первой статьи 77 ТК РФ;

7) отказ Работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами 
условий трудового договора, п.7 части первой статьи 77 ТК РФ;

8) отказ Работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с 
медицинским заключением, либо отсутствие у Работодателя соответствующей работы, пункт 8 
части первой статьи 77 ТК РФ;

9) отказ Работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем, пункт 
9 части первой статьи 77 ТК РФ; Ж

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон, статья 83 ТК РФ; ^
11) нарушение установленных Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом 

правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения 
работы, пункт 11 части первой статьи 77 ТК РФ.

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным 
Трудовым кодексом РФ.

Во всех случаях днем увольнения Работника является последний день его работы.
Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом администрацию 

за две недели. По истечении указанного срока предупреждения об увольнении Работник вправе 
прекратить работу, а администрация в последний день обязана выдать ему трудовую книжку и 
(или) сведения о трудовой деятельности и произвести с ним расчет. По договоренности между 
Работником и администрацией трудовой договор может быть расторгнул и до истечения 
двухнедельного срока.

Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем работник 
должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 3 календарных дня до его 
увольнения.

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, расторгается 
по завершении этой работы. 1

Договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, 
расторгается с выходом этого работника на работу.

Прекращение трудового договора оформляется приказом по Школе. С приказом 
работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись. 
Записи о причинах увольнения в трудовую книжку и (или) в сведения о трудовой деятельности 
дойжны производиться в точном соответствии с формулировкой действующего законодательства 
и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или 
иного федерального закона. Днем увольнения считается последний день работы.

2. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ

2.1. Работники Школы должны:
• добросовестно выполнять трудовые обязанности, указанные в Уставе, трудовых договорах и 

должностной инструкции, Правилам трудового распорядка, соблюдать дисциплину, 
своевременно и точно исполнять распоряжения администрации и непосредственного 
руководителя,

• систематически повышать свою профессиональную квалификацию, организационную и



управленческую культуру;
• всемерно стремиться к повышении качества выполняемой работы, строго соблюдать 

исполнительскую дисциплину, постоянно проявлять творческую инициативу, направленную, 
на достижение высоких результатов труда;

• соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной санитарии, 
противопожарной охраны, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;

• соблюдать дисциплину труда, вовремя приходить на работу, соблюдать установленную 
продолжительность рабочего времени, своевременно и точно выполнять распоряжения 
администрации;

• содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок 
хранения материальных ценностей и документов;

• экономно расходовать материалы и электроэнергию, воспитывать у обучающихся бережное 
отношение к имуществу Школы;

• проходить в установленные сроки медицинские осмотры в соответствии с Инструкцией о 
проведении медицинских осмотров, делать необходимые прививки;

• поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других помещениях, 
соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных ценностей;

• эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое оборудование, 
экономно и рационально расходовать материалы и энергию, другие материальные ресурсы;

• соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, производственной санитарии, 
правила противопожарной безопасности.

2.2. Педагогические работники Школы несут полную ответственность за жизнь и 
здоровье обучающихся во время проведения занятий и перемен. Обо всех случаях травматизма 
обучающихся немедленно сообщать администрации.

2.3. В случае опоздания на занятия учитель обязан поставить в известность классного 
руководителя, дежурного администратора, заместителя директора.

' 2.4. Во время учебных занятий двери в учебных кабинетах могут быть открыты, 
кабинеты могут закрываться учителем на переменах с целью проветривания помещения, оставлять 
обучающихся в закрытых помещениях одних не допускается.

2.5. По окончании рабочего времени, аудитории закрываются на ключ. Уборка 
кабинетов осуществляется силами обучающихся, ответственность несет классный руководитель 
или заведующий кабинетом.

2.6. Задержка обучающихся педагогическими работниками Школы после завершения 
рабочего времени разрешается в строго определенных случаях:

• проведение классных часов и собраний;
• проведение и подготовка внеклассных и общешкольных мероприятий;
• генеральная уборка, уборка класса, дежурство;
• дополнительные занятия, кружковая работа, спортивные секции.
Во всех других случаях требуется согласование с администрацией.

2.7. В случае пожара или других стихийных бедствий учителя поступают согласно 
утвержденному плану эвакуации.

3. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ ПЕДАГОГОВ И СОТРУДНИКОВ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ,
ВРЕМЯ ОТДЫХА.

3.1. В Школе установлена 6-ти дневная рабочая неделя с общей продолжительностью 
рабочего времени 40 часов. Накануне праздничных дней продолжительность сокращается на 1 час.

3.2. В соответствии с действующим законодательством нерабочими праздничными днями в 
Российской Федерации являются:

- 1,2,3,4 и 5 января - Новогодние каникулы;
- 7 января - Рождество Христово;
- 23 февраля - День защитника Отечества;



- 8 марта - Международный женский день;
-1 мая - Праздник Весны и Труда;
- 9 мая - День Победы;
- 12 июня - День России;
- 4 ноября - День народного единства;
При совпадении выходного и праздничного дней выходной день переносится на следующий 

после праздничного рабочий день.
3.3. Очередность предоставления отпусков устанавливается администрацией с учетом 

производственной необходимости и пожеланий работников.
Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска для всех работников, согласно 

действующему законодательству, установлена не менее 28 календарных дней.
3.4. Учебную нагрузку педагогических работников устанавливает директор Школы по 

согласованию с профсоюзном комитетом, (на новый учебный год до ухода сотрудников в отпуск). 
При этом необходимо учитывать:

• у учителей, как правило, должна сохраняться преемственность и объем учебной нагрузки;
• молодых специалистов обеспечить учебной нагрузкой не менее количества часов, 

соответствующих ставке заработной платы;
• неполная учебная нагрузка работников возможна только при его согласии, которое должно 

быть выражено в письменной форме;
• объем учебной нагрузки должен быть, как правило, стабильным на протяжении всегс 

учебного года.
3.5. Продолжительность дня для обслуживающего персонала определяется графиком с 

соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю и утверждается 
администрацией Школы по согласованию с профсоюзном комитетом.

3.6. Рабочий день начинается не позднее, чем за 20 минут до начала занятий и продолжается 
не более 20 минут после окончания уроков. Это время отведено на подготовку к уроку кабинета с 
соблюдением санитарно-гигиенических норм. Дежурный администратор является на дежурство за 
50 минут до начала урока.

3.7. Рабочий день для педагогических работников Школы начинается в соответствии с 
расписанием. Рабочий день учителя может быть увеличен в случаях:

• проведение педагогических советов;
• административных совещаний при директоре и его заместителях, планерках, проводимые 

по мере необходимости, как правило, 1 раз в неделю;
• вследствие задействования педагогического работника до начала занятий, как заменяющей: 

заболевшего. Либо по другим причинам отсутствующего учителя;
• во всех случаях, когда учитель занят внеклассной работой (подготовка общественны? 

мероприятий, генеральная уборка), а также, когда учитель занят исполнением своего 
функционала (ведение классной документации, оформление и заполнение классны? 
журналов, отчетность о посещаемости и успеваемости и др.)

3.8. В течение учебного времени учителя приступают к очередным урокам со звонком 
задержка на переменах, а так же начало уроков после звонка не допускается, и считаете! 
отсутствием учителя на рабочем месте.

3.9. График дежурства учителей (на этажах и в столовой) утверждается и разрабатываете 
администрацией Школы, администрацией осуществляется контроль над исполнением дежурным! 
учителями своих обязанностей.

3.10. Учителя, дежурные по столовой, при содействии дежурного администратора i 
классных руководителей осуществляют контроль над порядком в столовой, поведение? 
обучающихся, качеством и количеством пищи, отпускаемой сотрудниками столовой. В случа 
задержки обучающихся при проведении обедов в столовой (по субъективным причинам) классны 
руководитель обязан предупредить дежурного администратора.

3.11. Из числа заместителей директора Школы назначается дежурный администратор 
Дежурный администратор выполняет свои обязанности согласно утвержденного администраторе! 
графика дежурства и специально выработанного функционала.



3.12. Время каникул является рабочим временем. В каникулярное время работа учителя 
осуществляется в соответствии с предельной нормой недельной почасовой нагрузки согласно 
графику занятости, выработанному заместителем директора по учебно-воспитательной работе, 
при согласовании с профсоюзном комитетом. Неявка на работу в каникулярное время без 
уважительных причин приравнивается к прогулу.

3.13. Педагогическим и другим сотрудникам Школы запрещается:
• изменять по своему усмотрению расписание уроков;
• отменять, удлинять, сокращать продолжительность урока;
• оставлять обучающихся в кабинетах одних, без учителя;
• удалять обучающихся с уроков;
• отвлекать коллег от выполнения их функциональных обязанностей.

3.14. Классный руководитель своевременно, согласно графику, выводит обучающихся в 
столовую.

3.15. Заместитель директора по УВР своевременно предупреждает учителей и обучающихся 
о замене.

3.16. Устанавливается единый день производственных совещаний - понедельник, 
педагогических советов - по плану, собраний трудового коллектива.

3.17. В Школе устанавливаются единые педагогические правила для педагогов в 
соответствии с Положением о нормах профессионального поведения учителя, осуществляющего 
педагогическую деятельность.

4. ПРАВА РАБОТНИКОВ.

4. Работник имеет право на:
4.1. Предоставление работы, обусловленной трудовым договором.
4.2. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы.
4.3. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

зремени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 
предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 
жегодных отпусков.

4.4. Работник также имеет другие права, предусмотренные Трудовым кодексом РФ.

5. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ

5.1. Работодатель обязан:
- соблюдать законодательство о труде;
- предоставлять Работнику работу, обусловленную трудовым договором;
- правильно организовывать труд работников на закрепленных за ними рабочих местах, 

обеспечивая необходимыми принадлежностями и оргтехникой, создавая здоровые и 
безопасные условия труда, соответствующие правилам по охране труда (технике безопасности, 
санитарным нормам, противопожарным правилам);

- соблюдать оговоренные в трудовом договоре условия оплаты труда, выплачивать 
заработную плату в установленные сроки;

- исполнять иные обязанности, предусмотренные действующим законодательствам РФ о 
труде.

5.2. Работодатель имеет право:
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работником в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
- поощрять Работника за добросовестный эффективный труд;
- требовать от Работника исполнения им трудовых обязанностей и бережного отношения 

к имуществу Работодателя и других работников, соблюдения настоящих Правил трудового 
распорядка;



-привлекать Работника к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 
установленном настоящими Правилами, Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 
законами;

-способствовать Работнику в повышении им своей квалификации, совершенствовании 
профессиональных навыков.

Работодатель имеет другие права, предусмотренные законодательством РФ о труде.
5.3. Работодатель при осуществлении своих обязанностей должен стремиться к созданию 

высокопрофессионального работоспособного коллектива, развитию корпоративных отношений 
среди работников, их заинтересованности в развитии и укреплении деятельности школы.

6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ

6.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, повышение 
производительности труда, продолжительную и безупречную работу и другие успехи в труде 
применяются следующие меры поощрения работников:

- моральное поощрение (стимулирование);
- материальное стимулирование.

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

7.1. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие 
дисциплинарные взыскания:

- замечание;
- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям.
Увольнение может быть применено за неоднократное неисполнение Работником без 

уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; за 
пре гул (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня 
независимо от его продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без 
уважительных причин более 4-х часов подряд в течение рабочего дня; за появление на работе б 
состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; за разглашение 
охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и иной); за совершение 
по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного егс 
уничтожения или повреждения, установленного вступившим в законную силу приговором суде 
или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела of 
административных правонарушениях; за нарушение Работником требований по охране труда, еслг 
оно повлекло за собой тяжкие последствия либо заведомо создавало реальную угрозу наступленю 
таких последствий, а также за совершение виновных действий работником, непосредственш 
обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утрать 
доверия к нему со стороны Работодателя.

7.2. Дисциплинарные взыскания применяются руководителем Школы.
7.3. До применения взыскания от Работника должно быть затребовано письменно! 

объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение Работником и 
предоставлено, то составляется соответствующий акт. Отказ Работника дать объяснения не може 
служить препятствием для применения взыскания.

Дисциплинарные взыскания применяются не позднее одного месяца со дня обнаружены: 
проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в отпуске, а также времени 
необходимого на учет мнения представительного органа работников. Взыскание не может быт 
применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии 
проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - не позднее двух ле 
со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному дел}



7.4. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только ода 
дисциплинарное взыскание.

7.5. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется Работнику под 
роспись в течение 3 рабочих дней, не считая времени отсутствия работника на работе. Если 
работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется 
соответствующий акт.

7.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не будет 
подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 
взыскания.

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 
право снять его с Работника по собственной инициативе, просьбе самого Работника, ходатайству 
его непосредственного руководителя или представительного органа работников.

7.7. С Правилами внутреннего распорядка должны быть ознакомлены все работники, 
которые обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок, установленный Правилами.

* Правила внутреннего распорядка работы Школы являются едиными и обязаны исполняться 
всеми работниками Школы без исключения, контроль над соблюденной правил возложен на 
администрацию и профсоюзный комитет.
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