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ПРАВИЛА 

внутреннего трудового распорядка 

муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения 

средней общеобразовательной школы № 67 

имени Героя Российской Федерации В.Ню Шатова 

 

 Настоящие правила внутреннего трудового распорядка — локальный нормативный 

акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом РФ (далее — Кодекс), ины-

ми федеральными законами 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 регули-

рования трудовых отношений у работодателя (далее — правила). 

 

 

1. ОПРЕДЕЛЕНИЯ 

 

Работник — физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с работодателем. 

Работодатель — юридическое лицо (организация), вступившее в трудовые отношения с 

работником. 

 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА РАБОТНИКОВ И ПРЕКРАЩЕНИЯ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА 

 

2.1. Для приема на работу работник оформляет заявление в произвольной форме, с указа-

нием должности, оклада, даты начала работы. 

2.2. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании 

трудового договора, заключаемого ими в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

2.3. Трудовые отношения между работником и работодателем возникают также на осно-

вании фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению работода-

теля или его представителя в случае, когда трудовой договор не был надлежащим образом 

оформлен. 

2.4. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свиде-

тельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем. 

2.5. Прием на работу оформляется приказом, который объявляется работнику под распис-

ку в трехдневный срок со дня со дня фактического начала работы. 

2.6. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с 

ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех дней со дня фактического до-

пущения работника к работе. 

2.7. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан озна-

комить работника под роспись с настоящими правилами, иными локальными норматив-

ными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника (при 

наличии - с коллективным договором), а также: 

- разъяснить работнику его права и обязанности; 

- провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, противо-

пожарной охране и другим правилам охраны труда, об обязанности по сохранению сведе-



ний, составляющих коммерческую или служебную тайну работодателя, и ответственности 

за ее разглашение или передачу другим лицам. 

2.8. Прекращение трудового договора оформляется в порядке, установленном главой 13 

Кодекса. 

 

 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И МАТЕРИАЛЬНАЯ ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

РАБОТНИКОВ 

 

3.1. Работник имеет право на: 

— заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены Кодексом, иными федеральными законами; 

— предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

— рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

— своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

— отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего вре-

мени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачива-

емых ежегодных отпусков; 

— полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте; 

— профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, установленном Кодексом, иными федеральными законами; 

— объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 

них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

— участие в управлении организацией в предусмотренных Кодексом, иными федераль-

ными законами (при наличии: и коллективным договором) формах; 

— ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглаше-

ний через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного 

договора, соглашений; 

— защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 

— разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на заба-

стовку, в порядке, установленном Кодексом, иными федеральными законами; 

— возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Кодексом, иными федеральны-

ми законами; 

— обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными за-

конами. 

3.2. Работник обязан: 

— добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

— соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

— соблюдать трудовую дисциплину; 

— выполнять установленные нормы труда; 

— соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

— бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других работников; 



— незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работода-

теля, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества). 

3.3. Перечень функциональных обязанностей, которые выполняет каждый работник по 

своей специальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором и 

должностной инструкцией. 

3.4. Материальная ответственность работника определяется в соответствии с главой 39 

Кодекса. 

3.5. Работники школы обязаны: 

— работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный режим, распоряжения ад-

министрации школы, обязанности, возложенные на них Уставом школы, Правилами внут-

реннего трудового распорядка, положениями и должностными инструкциями; 

— соблюдать дисциплину труда — основу порядка в школе, вовремя приходить на рабо-

ту, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, максимально ис-

пользуя его для творческого и эффективного выполнения возложенных на них обязанно-

стей, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудо-

вые обязанности, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации; 

— всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, не допускать упу-

щений в ней, строго соблюдать исполнительскую дисциплину, постоянно проявлять твор-

ческую инициативу, направленную на достижение высоких результатов трудовой дея-

тельности; 

— соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной сани-

тарии, гигиены, противопожарной охраны, предусмотренные соответствующими прави-

лами и инструкциями; работать в выданной спецодежде и обуви, пользоваться необходи-

мыми средствами индивидуальной защиты; 

— быть всегда внимательными к детям, вежливыми с родителями учащихся и членами 

коллектива; 

— систематически повышать свой теоретический, методический и культурный уровень, 

деловую квалификацию; 

— содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок 

хранения материальных ценностей и документов; 

— беречь и укреплять собственность школы (оборудование, инвентарь, учебные пособия 

и т.д.), экономно расходовать материалы, топливо и электроэнергию, воспитывать у уча-

щихся (воспитанников) бережное отношение к имуществу; 

— проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры в соответ-

ствии требованиями о проведении медицинских осмотров. 

3.6. Педагогические работники школы несут полную ответственность за жизнь и здоровье 

детей во время проведения уроков (занятий), внеклассных и внешкольных мероприятий, 

организуемых школой. Обо всех случаях травматизма учащихся работники школы обяза-

ны немедленно сообщать администрации. 

3.7. Приказом директора школы в дополнение к учебной работе на учителей может быть 

возложено классное руководство, заведование учебными кабинетами, учебно-опытными 

участками, выполнение обязанностей мастера учебных мастерских, организация трудово-

го обучения, профессиональной ориентации общественно-полезного, производительного 

труда, а также выполнение других учебно-воспитательных функций. 

3.8. Административные и педагогические работники проходят, раз в пять лет аттестацию 

согласно Положению об аттестации. 

3.9. Круг основных обязанностей (работ) администрации, педагогических работников, 

учебно-воспитательного и обслуживающего персонала определяется Уставом школы, 

Правилами внутреннего трудового распорядка, а также должностными инструкциями и 

положениями, утвержденными в установленном порядке. 



 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТОДАТЕЛЯ 

 

4.1. Работодатель имеет право: 

— заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены Кодексом, иными федеральными законами; 

— вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

— поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

— требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отноше-

ния к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у 

работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) 

и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 

— привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Кодексом, иными федеральными законами; 

— создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих инте-

ресов и вступать в них. 

4.2. Работодатель обязан: 

— соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержа-

щие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного дого-

вора, соглашений и трудовых договоров; 

— предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

— обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нор-

мативным требованиям охраны труда; 

— обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией 

и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

— обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

— выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с Кодексом (при наличии: коллективным договором), пра-

вилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами; 

— вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном Кодексом; 

— предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необ-

ходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполне-

нием; 

— знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными акта-

ми, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

— своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штра-

фы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных право-

вых актов, содержащих нормы трудового права; 

— рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избран-

ных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства 

и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выяв-

ленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

— создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных Кодексом, иными федеральными законами (при наличии: и коллектив-

ным договором) формах; 

— обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 



— осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установ-

ленном федеральными законами; 

— возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обя-

занностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 

установлены Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными право-

выми актами Российской Федерации; 

— исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

4.3. Работодатель несет материальную ответственность перед работником в соответствии 

с главой 38 Кодекса. 

4.4. Работодатель, виновный в нарушении трудового законодательства и иных актов, со-

держащих нормы трудового права, привлекается к дисциплинарной и материальной от-

ветственности в порядке, установленном Кодексом и иными федеральными законами, а 

также привлекается к гражданско-правовой, административной и уголовной ответствен-

ности в порядке, установленном федеральными законами. 

 

 

5. РЕЖИМ РАБОТЫ, ВРЕМЯ ОТДЫХА 

 

5.1. Режим рабочего времени для работников — шестидневная с одним выходным днем 

(воскресенье) рабочая неделя. 

Перерывы не включаются в рабочее время и не оплачиваются. Работник может использо-

вать его по своему усмотрению и на это время отлучиться с работы. 

5.2. По приказу работодателя при наличии производственной необходимости по доклад-

ной руководителя отдела, согласованной с работником, к отдельным работникам может 

применяться суммированный учет рабочего времени, с тем чтобы продолжительность ра-

бочего времени за учетный период (месяц, квартал) не превышала нормального числа ра-

бочих часов. 

5.3. Учет начала и окончания работы, обеденного перерыва ведется с помощью системы 

автоматического контроля времени. 

5.5. Работа вне рабочего места (посещение учреждений и организаций, командировки) 

производится по разрешению непосредственного руководителя работника. 

5.6. Время отдыха — время, в течение которого работник свободен от исполнения трудо-

вых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

Видами времени отдыха являются: 

— перерывы в течение рабочего дня; 

— ежедневный (междусменный) отдых; 

— выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

— нерабочие праздничные дни; 

— отпуска. 

5.7. Нерабочие праздничные дни устанавливаются в соответствии с трудовым законода-

тельством. 

5.8. Работникам предоставляются ежегодные отпуска в соответствии с главой 19 Кодекса. 

 

 

6. ПРИМЕНЯЕМЫЕ К РАБОТНИКАМ МЕРЫ ПООЩРЕНИЯ И ВЗЫСКАНИЯ 

 

6.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязан-

ности (объявляет благодарность, выдает премию, награждает ценным подарком, почетной 

грамотой, представляет к званию лучшего по профессии). 



(при наличии коллективного договора: Другие виды поощрений работников за труд опре-

деляются коллективным договором) 

За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть пред-

ставлены к государственным наградам. 

6.2. Решение о поощрении или награждении работника принимается работодателем. 

Решение о поощрении или награждении принимается на основании представления к по-

ощрению непосредственного или вышестоящего начальника. 

Работодатель вправе без представления к поощрению или награждению непосредственно-

го или вышестоящего начальника работника принять решение о поощрении или награж-

дении любого работника. 

6.3. При поощрении или награждении работника в соответствии с п. 6.1 настоящих правил 

выплачивается единовременное денежное вознаграждение в порядке и на условиях, уста-

новленных приказом работодателя. 

6.4. В трудовую книжку и личное дело работника вносится соответствующая запись о по-

ощрении или награждении. 

6.5. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, рабо-

тодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

Федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине для отдельных катего-

рий работников могут быть предусмотрены также и другие дисциплинарные взыскания. 

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федераль-

ными законами, уставами и положениями о дисциплине. 

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного 

проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

 

 

7. ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ТЕЛЕФОНОВ В РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ 

7.1. Работники для использования в производственных целях могут пользоваться стацио-

нарным телефоном школы. 

7.2. Счета за услуги связи по мобильным телефонам при использовании телефонов в про-

изводственных целях работником оплачиваются работодателем. 

7.3. В целях сокращения затрат на телефонные переговоры работник должен: 

а) использовать электронную почту как основное средство общения. Телефон использует-

ся в случаях экстренной необходимости; 

б) заранее продумывать свой разговор, подготавливать темы для обсуждения. 

 

Находясь вне школы работник должен сообщать номер, по которому его можно найти. 

В случае если работник звонит другому работнику на мобильный телефон, первый должен 

попросить второго перезвонить на городской номер (не относится к заказчику). 

 

 

8. ИНЫЕ ВОПРОСЫ РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДОВЫХ ОТНОШЕНИЙ 

 

8.1. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения трудо-

вого законодательства и настоящих правил непосредственному руководителю и руковод-

ству работодателя. 

Работник вправе представлять предложения по улучшению организации труда и по дру-

гим вопросам, регулируемым настоящими правилами. 

Указанные жалобы и предложения представляются в письменной форме. 



8.2. При наличии индивидуальных (коллективных) трудовых споров их рассмотрение и 

разрешение производится в соответствии с Кодексом, федеральными законами, настоя-

щими правилами, при этом стороны спора должны принимать все необходимые меры для 

их разрешения, в первую очередь, путем переговоров. 

8.3. Работники должны при выполнении своих трудовых обязанностей носить строгую 

одежду.  

8.4. В целях улучшения использования рабочего времени и упорядочения внутренних 

производственных контактов: 

— документы на подпись руководителям работодателя сдаются секретарю, который пере-

дает их соответствующему руководителю дважды в день и возвращает исполнителям; 

— по вопросам, требующим решений руководства, работник обращается к руководителю 

отдела, а руководитель отдела — к руководителю работодателя. 

8.5. Рабочие помещения должны быть освобождены до 18.00 часов. При наличии произ-

водственной необходимости в более позднем времени их освобождения — по разрешению 

руководства работодателя, если о такой необходимости было заявлено до 21 часа текуще-

го дня. 

8.5.1. Перед тем, как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, работник должен за-

крыть окна и двери своего кабинета и выключить свет. 

8.6. Запрещается: 

— уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие работо-

дателю, без получения на то соответствующего разрешения; 

— курить на территории школы; 

— вести длительные личные телефонные разговоры в течение урочного времени; 

— использовать Интернет, электронную почту и иные виды связи в непрофильных целях; 

— приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в организацию 

или находиться в ней в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опья-

нения. 

8.7. Работники независимо от должностного положения обязаны проявлять вежливость, 

уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и при отношениях с обучаю-

щимися и их родителями/законными представителями. 

8.8. У работодателя устанавливается правило обращаться к руководству по имени и на 

"Вы". 

8.9. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все ра-

ботники, включая вновь принимаемых на работу. Все работники, независимо от долж-

ностного положения, обязаны в своей повседневной работе соблюдать настоящие прави-

ла. 


