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Приняты на общем собрании коллектива ШГ№48 

(протокол № 2 от 26.09.2022г) 
  

Правила 

внутреннего трудового распорядка  школы-гимназии №48 
  

1. Общие положения  

1.1.   Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) являются локальным  

нормативным актом школы-гимназии №48 (далее - Гимназия). 

1.2.  Правила составлены в соответствии с Трудовым кодексом КР, Законом КР «Об образовании». 

Типовым положением об общеобразовательном учреждении, иными нормативными правовыми актами и 

Уставом Гимназии , регулируют порядок приема и увольнения работников гимназии, 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  гимназии. 

1.3.  Правила внутреннего трудового распорядка принимаются на общем собрании коллектива 
ШГ№48. 

1.4. Правила внутреннего трудового распорядка призваны четко регламентировать организацию 

работы  всего трудового коллектива гимназии, способствовать  обеспечению рационального использования 

рабочего времени, укреплению трудовой дисциплины, созданию комфортного микроклимата для 

работающих. 

1.5. Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего распорядка, решаются 

администрацией гимназии  в пределах предоставленных ей прав, а в случаях, предусмотренных действу-

ющим законодательством, совместно или по согласованию или с учетом мотивированного мнения 

профсоюзного комитета. 

1.6.  Правила внутреннего трудового распорядка являются приложением к коллективному договору. 

  

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 
2.1.  Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора с работодателем 

в письменной форме. Сторонами трудового договора являются работник и Гимназия как юридическое лицо 

- работодатель, представленная директором Гимназии. 

Договор заключается в 2-экземплярах. Один экземпляр передается работнику, другой остается у 

работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью работника 

на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя. 

Содержание трудового договора не может быть уменьшено по сравнению с требованиями  Трудового 

кодекса КР. 

2.2.   Прием на работу оформляется приказом руководителя, который издается на основании 

заключенного трудового договора. Приказ объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня 

фактического начала работы. 
При приеме на работу  работодатель обязан ознакомить работника под роспись с правилами 

внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором. 

2.3. Трудовой договор может быть заключен: 

1)  на неопределенный срок; 

2)  на определенный срок  (срочный трудовой договор). 

Срочный трудовой договор заключается в случаях, когда трудовые отношения не могут быть 

установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее выполнения. 

Гимназия не может требовать заключения срочного трудового договора, если работа носит 

постоянный характер. 

2.4. Срочный трудовой договор заключается: 

•    на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым в соответствии с 
трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового   

права,   коллективным   договором,   соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым 

договором сохраняется место работы; 

•  на время выполнения временных (до двух месяцев) работ; 

• для выполнения работ, непосредственно связанных со стажировкой и профессиональным обучением 

работника; 

• в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом КР. 
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2.5. По соглашению сторон срочный трудовой договор может заключаться: 

•  с поступающими на работу пенсионерами по возрасту, а также с лицами, которым по состоянию 

здоровья в соответствии с медицинским заключением разрешена работа исключительно временного 
характера; 

•    с лицами, обучающимися по очной форме обучения; 

•    с лицами, поступающими на работу по совместительству; 

•    в других случаях, предусмотренных ТК КР 

2.6. Работник может быть принят на работу с испытательным сроком, который не может превышать 3 

месяцев. Прием с испытательным сроком находит свое отражение в трудовом договоре и приказе по 

учреждению. 

2.7. При приеме на работу (заключении трудового договора) поступающий на работу предъявляет 

следующие документы:  

 паспорт или другой документ, удостоверяющий личность;  

 трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

на условиях совместительства; поступающие по совместительству вместо трудовой 
книжки предъявляют справку с места основной работы с указанием должности и 

графика работы.  

 документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу;  

 документы об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - 

при поступлении на работу, требующую специальных знаний, квалификации или 

подготовки;  

 справку об отсутствии судимости, медицинское заключение о психиатра и 

нарколога; 

 санитарную книжку  

2.8.  При приеме на работу по совместительству работник обязан предъявить паспорт и диплом об 
образовании. 

2.9. При приеме на работу администрация школы-гимназии знакомит принимаемого на работу 

работника под роспись со следующими документами: Уставом школы-гимназии, Коллективным трудовым 

договором, Правилами внутреннего трудового распорядка, должностными инструкциями, приказом об охране 

труда и соблюдении правил техники безопасности, другими документами, регулирующими деятельность 

школы-гимназии.  

2.10.  Работник обязан знать свои права и обязанности. Он не несет ответственности за невыполнение 

требований нормативно-правовых актов, с которыми он не был ознакомлен. 

2.11. 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. 

2.12.   На каждого работника ведется личное дело,  которое состоит из личного листка по учету 

кадров, автобиографии, копий документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, 

медицинского заключения об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детских 

учреждениях,  выписок из  приказов о назначении, переводе, поощрениях и увольнениях. Личное дело  

хранится в гимназии и после увольнения до достижения работником 75-летнего возраста. 

При приеме работника на работу делается соответствующая запись в «Книге учета личного состава». 

2.13.   Перевод работника на другую постоянную работу осуществляется с его письменного согласия.  

2.14.  Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора. Запрещается отказывать 
в заключении трудового договора женщинам по мотивам, связанным с беременностью или наличием детей. 

Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, приглашенным в письменной 

форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с 

прежнего места работы. 

По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, работодатель обязан 

сообщить причину отказа в письменной форме. 

Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в суд. 

2.15.  Прекращение трудового договора (увольнение) с работником может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным трудовым законодательством. 

2.16.  Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в 

письменной форме не позднее, чем за две недели, если иной срок не установлен  ТК КР. Течение указанного 
срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении. 
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По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до 

истечения срока предупреждения об увольнении. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать 
свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной 

форме другой работник, которому в соответствии с настоящим Кодексом и иными  законами не может быть 

отказано в заключении трудового договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу. В 

последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут и 

работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается. 

2.17.  Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. 

С приказом   работодателя 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. 

2.18.  Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы 

работника. 

2.19. Запись в трудовую книжку обоснования и о причине прекращения трудового договора должна 

производиться в точном соответствии с формулировками ТК КР  со ссылкой на соответствующую статью, 

часть статьи, пункт статьи ТК КР. 

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. 
2.20. При сокращении  численности  или  штата работников преимущественным правом на 

оставление на работе при равной производительности труда  и  квалификации дополнительно к основаниям, 

установленным Трудовым кодексом КР, пользуются следующие категории работников: лица, 

предпенсионного возраста, которым до выхода на пенсию по старости остался срок не более одного года. 

2.21. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников допускается при условии 

невозможности перевода увольняемого работника, с его согласия, на другую работу, при условии 

письменного предупреждения за 2 месяца. Увольнение по сокращению штата работников организации 

проводится руководителем гимназии с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета . 

2.22.  Работник должен быть поставлен в известность об изменении условий его труда не позднее чем 

за два месяца. Если прежние существенные условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен 

на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается . 
2.23.  Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О прекращении 

трудового договора в связи с истечением срока его действия работник должен быть предупрежден в 

письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда 

истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного  на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, прекращается по 

завершении этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, 

прекращается с выходом этого работника на работу. 

2.24.  Допускается увольнение женщины в связи с истечением срока трудового договора в период ее 

беременности, если трудовой договор был заключен на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника и невозможно с письменного согласия женщины перевести ее до окончания беременности на 
другую имеющуюся у работодателя работу , которую женщина может выполнять с учетом ее состояния 

здоровья. 

2.25. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок с лицом, работающим по 

совместительству, может быть прекращен в случае приема на работу работника, для которого эта работа 

будет являться основной, о чем работодатель в письменной форме предупреждает указанное лицо не менее 

чем за две недели до прекращения трудового договора. 

       2.26. Трудовые отношения с работниками школы-гимназии №48 ,  помимо оснований прекращения 

трудового договора по инициативе администрации, предусмотренного статьями Трудового кодекса, могут 

быть прерваны по инициативе администрации в случаях:  

 повторного в течение года грубого нарушения Устава школы-гимназии;  
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 применения, в том числе однократного, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, 

воспитанника;  
 появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения.  

 Увольнение по этим основаниям может осуществляться администрацией без согласия выборного органа, 

которым является  профсоюзный комитет  школы-гимназии  

3. Основные права работников 
3.1.Работник школы-гимназии имеет право на:  

 участие в управлении школой-гимназией  №48;  
 на защиту профессиональной чести и достоинства.  

 3.2 Педагогические работники школы-гимназии  имеют право на:  

 участие в управлении школой-гимназией №48;  

 участие  в  работе педагогического совета;  

 рассматривать изменения и дополнения в Устав школы-гимназии №48, 

Коллективный трудовой договор, Правила внутреннего трудового распорядка, 

обсуждать и принимать на общем собрании трудового коллектива другие решения, 

входящие в его компетенцию;  

 защиту профессиональной чести и достоинства;  

 работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации в 

соответствии с заключенным с работодателем трудовым договором;  

 производственные условия, обеспечивающие безопасность и соблюдение 

требований охраны  труда;  
 свободу выбора и использования методики обучения,  методов оценки знаний 

обучающихся;  

 полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте;  

 оплату труда за выполнение функциональных обязанностей и работ, 

предусмотренных трудовым договором;  

 повышать квалификацию;  

 аттестоваться на добровольной основе на соответствующую квалификационную 

категорию и получение ее в случае успешного прохождения аттестации;  

 на удлиненный оплачиваемый отпуск, на получение пенсии по выслуге лет;  

 на проведение дисциплинарного расследования нарушений норм 

профессионального поведения или Устава школы-гимназии (только по жалобе, 
поданной в письменном виде, копия которой передана данному педагогическому 

работнику);  

 тайну своих персональных данных.  

4. Основные обязанности работника 

  4.1. Работники школы-гимназии №48  обязаны:  

 строго выполнять обязанности, возложенные на него трудовым законодательством, 

Законом «Об образовании», Уставом школы-гимназии№48, внутренними 

локальными актами и должностными инструкциями;  

 работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно 

исполнять распоряжения администрации школы-гимназии №48 , использовать свое 
рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, 

мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;  

 нести персональную ответственность за обеспечение  безопасности жизни и  

здоровья детей во время учебного  процесса;  

 соблюдать требования правил охраны труда и техники безопасности, обо всех 

случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации;  

 проходить в установленные сроки периодические медицинские обследования, 

соблюдать санитарные правила, гигиену труда, пользоваться выданными 

средствами индивидуальной защиты;  

 соблюдать правила пожарной безопасности ; 

 эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально 

расходовать  воду, электроэнергию  и другие материальные ресурсы;  
 содержать свое рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в 

исправном и аккуратном состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте;  
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 соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и 

документов;  

 вести себя достойно  в гимназии, соблюдать этические нормы поведения в 
коллективе, быть внимательным и вежливым с родителями (законными 

представителями) и работниками гимназии; поддерживать дисциплину в  гимназии 

на основе уважения человеческого достоинства обучающихся; применение методов 

физического и психического насилия не допускается.  

 4.2.Педагогические работники школы-гимназии обязаны:  

 систематически повышать свою  квалификацию; посещать все заявленные в 

годовом плане работы совещания и семинары, в том числе заседания педсоветов, 

информационные и административные  совещания, заседания методических 

объединений и другие, в сроки, указанные в плане, и активно участвовать в их 

работе;  

 способствовать выявлению и развитию  одаренности учащихся;  

 соблюдать законные права и свободы обучающихся;  
 поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) 

обучающихся;  

 принимать участие в разборе конфликтов по письменному заявлению родителей 

обучающихся или других лиц в части, касающейся компетенции данного 

педагогического работника;  

4.3.Педагогическим и другим работникам гимназии запрещается:  

 изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

 отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и 

перерывов (перемен) между ними; 

 удалять учащегося с уроков; 

  курить в помещениях гимназии. 
 4.4. Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках с согласия учителя и разрешения директора 

гимназии. Вход в класс  после начала урока  разрешается (в исключительных случаях) только директору 

гимназии и его заместителям. 

4.5.Во время проведения уроков (занятий) не разрешается делать педагогическим работникам замечания по 

поводу их работы в присутствии учащихся. 

4.6. В случае неявки на работу по болезни работник обязан  известить администрацию гимназии , а также 

предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

4.7. В помещениях гимназии запрещается: 

- нахождение в верхней одежде и головных уборах; 

- громкий разговор и шум в коридорах во время занятий. 

4.8. Работники  гимназии должны:  
 быть вежливыми, внимательными к детям, родителям учащихся и членам коллектива, не унижать 

их честь и достоинство; 

 знать и уважать права участников образовательного процесса, требовать исполнения обязанностей; 

 систематически повышать свой культурный уровень, деловую квалификацию;  

 быть примером достойного поведения на работе, в быту и в общественных местах;  

4.9. Перечень  трудовых обязанностей  педагогических работников, вспомогательного и обслуживающего 

персонала гимназии определяется их должностными инструкциями, соответствующими локальными 

правовыми актами и иными правовыми актами. 

  

5. Режим работы 
5.1.  Режим работы гимназии определяется  уставом, коллективным договором, правилами 

внутреннего трудового распорядка и издаваемыми на этой основе приказами директора гимназии. 
5.2. Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение рабочего 

дня, перерыв для приема  пищи   не устанавливается.    

5.3.  Устанавливается пятидневная рабочая неделя . Продолжительность рабочего дня  для 

руководящего,  административно-хозяйственного,  обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала 

определяется графиком работы, составленным из расчета 40-часовой рабочей педели. 

5.4. Работа в  выходные дни запрещена и может иметь место лишь в случаях, предусмотренных 

законодательством, привлечение к работе в выходные и праздничные дни допускается с письменного 

согласия работника с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. Привлечение 

к работе в выходные и нерабочие праздничные дни инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех 

лет, допускается только при условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья. 
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6.  Время отдыха. 
6.1.  Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный отдых). При 

пятидневной рабочей неделе — два выходных дня. 
6.2.  Нерабочими праздничными днями считаются дни, указанные в ТК КР. 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного день выходной день переносится на 

следующий после праздничного рабочий день. 

6.3.  Работникам предоставляются ежегодные отпуска на основании ТК КР. 

6.4.   По заявлению женщины ей предоставляется отпуск по уходу за ребенком до достижения им 

возраста трех лет. На период отпуска по уходу за ребенком за работником сохраняется место работы 

(должность). Отпуска по уходу за ребенком засчитываются в общий и непрерывный трудовой стаж, а также 

в стаж работы по специальности. 

6.5.  По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному 

заявлению может быть предоставлен  отпуск без сохранения зарплаты, продолжительность которого 

определяется по соглашению между работником и работодателем. 

7. Меры поощрения 
7.1.  За добросовестный труд, успехи в обучении и воспитании детей, продолжительную и 

безупречную работу, новаторство в труде, эффективную работу и за другие достижения в работе при-

меняются следующие поощрения: 

•    объявление благодарности; 

•    выдача премии; 

•    награждение ценным подарком; 

•    награждение почетными грамотами. 

7.2.   Инициаторами  награждения  могут выступить,  помимо администрации гимназии, органы 

самоуправления. 

7.3.  За особые трудовые заслуги школы может представлять своих работников к отраслевым 

наградам Министерства образования и науки; 
7.4.  Поощрения объявляются в приказе директора  гимназии , доводятся до сведения работника под 

роспись, заносятся в трудовую книжку работника.  

8. Меры дисциплинарного взыскания 
8.1. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение 

работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить 

дисциплинарное взыскание. 

8.2.  Виды дисциплинарных взысканий: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

8.3.  Дисциплинарное взыскание действует в течение календарного года. Если в течение года со дня 
применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному 

взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

8.4.  Если в течение года работнику, имеющему дисциплинарное взыскание, объявляют новое 

дисциплинарное взыскание, то окончание срока действия первого дисциплинарного взыскания продлевается 

до окончания срока второго дисциплинарного взыскания. 

8.5.  Работодатель вправе снять с работника дисциплинарное взыскание досрочно по собственной 

инициативе, по просьбе работника, ходатайству его непосредственного руководителя или 

представительного органа работников образования. 

8.6.  До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен потребовать от работника 

письменное объяснение. 

Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не представлено, то 

составляется соответствующий акт. 
Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

8.7. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого 

на учет мнения представительного органа работников. 

8.8.   Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под 

роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. 

Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется 

соответствующий акт. 

8.9. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в порядке, установленном  ТК 

КР. 
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