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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящими правилами внутреннего трудового распорядка (далее 

- Правила) устанавливается единый трудовой распорядок в Муниципальном 

бюджетном общеобразовательном учреждении «Средняя 

общеобразовательная школа №24» города Озерска Челябинской области 

(далее – Организация, Работодатель). 

1.2. Правила разработаны в соответствии с Конституцией Российской 

Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации (далее – ТК РФ),  

Федеральным законом от 29.12.2012г. № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации» (далее – Закон «Об образовании в РФ») и иными 

нормативными правовыми актами, регулирующими трудовые отношения. 

1.3. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом и 

регламентируют в соответствии с ТК РФ и иными 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 регулирования трудовых отношений. 

1.4. Правила имеют своей целью способствовать правильной 

организации работы трудового коллектива Организации, рациональному 

использованию рабочего времени, повышению качества и эффективности 

труда работников, укреплению трудовой дисциплины. 

1.5. В настоящих Правилах используются следующие понятия: 

«Работодатель» - МБОУ «СОШ №24». Официальным представителем 

Работодателя является директор организации. 

«Работник» - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с 

Работодателем на основании трудового договора. 

1.6. Настоящие Правила после утверждения обязательны к публикации 

на официальном сайте Организации. 

1.7. При приеме на работу Работодатель обязан ознакомить с 

настоящими Правилами работника под роспись. 

 
2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ 

РАБОТНИКОВ 

2.1. Прием на работу осуществляется путем заключения трудового 

договора (срочного только в случаях, предусмотренных ст. ст. 58 и 59 ТК РФ). 

2.2.  Трудовой договор заключается в письменной форме (ст. 57 ТК РФ) 

путем составления и подписания сторонами единого правового документа, 

отражающего их согласованную волю по всем существенным условиям труда  

работника. Один экземпляр договора хранится в Организации, другой 

экземпляр у – Работника. При приеме на работу работника работодатель 

заключает с ним трудовой договор, на основании которого в течение 3-х дней 

издает приказ о приеме на работу и знакомит с ним работника под роспись. 

2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу,  
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предоставляет Организации следующие документы (если иное не установлено 

ТК РФ и иными федеральными законами): 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 

66.1 Трудового Кодекса РФ), за исключением случаев, если трудовой договор 

заключается впервые; 

- документ, который подтверждает регистрацию в системе 

индивидуального персонифицированного учета, в том числе в форме 

электронного документа; 

- 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 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. 

В соответствии с ч.2 ст.213 ТК РФ работники Организации проходят 

предварительные и периодические медицинские осмотры в целях охраны 

здоровья населения, предупреждения возникновения и распространения 

заболеваний. 

Организация организовывает проведение за счет собственных средств 

обязательных предварительных (при поступлении на работу) и периодических 

(в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров, других 

обязательных медицинских осмотров, обязательных психиатрических 

освидетельствований работников, внеочередных медицинских осмотров, 

обязательных психиатрических освидетельствований работников по их 

просьбам в соответствии с медицинскими рекомендациями с сохранением за 

ними места работы (должности) и среднего заработка на время прохождения 

указанных медицинских осмотров, обязательных психиатрических 

освидетельствований. 

Данные о прохождении медицинских осмотров подлежат внесению в 

личную медицинскую книжку работника. 

Личная медицинская книжка работника хранится у работодателя. Она 

должна содержать печать организации Роспотребнадзора, выдавшей ее, и 

подпись владельца. 

Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих 

поступлению на работу в Организацию, замещал должность государственной 

или муниципальной службы, которая включена в перечень, установленный 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, то он обязан 

сообщить работодателю сведения о последнем месте службы. 

Работодатель в десятидневный срок после заключения трудового 



договора с работником, который в предшествующие два года занимал 

должности государственной (муниципальной) службы (перечень которых 

устанавливается нормативными правовыми актами РФ), в установленном 

порядке сообщает по последнему месту службы этого работника о заключении 

с ним трудового договора. 

2.4. Прием на работу в Организацию без предъявления 

вышеперечисленных документов не допускается. Вместе с тем запрещается 

требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных законодательством (ст. 65 ТК РФ). 

2.5. Прием на работу оформляется приказом Организации, изданным на 

основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

Директор Организации назначается приказом Учредителя Организации – 

администрацией Озерского городского округа Челябинской области. 

2.6. Работодатель обязан внести запись в трудовую книжку работника, 

проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного 

работодателя является для работника основной (За исключением случаев, если 

в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на 

работника не ведется). 

2.7. Трудовые книжки работников хранятся в Организации как 

документы строгой отчетности. Трудовая книжка и личное дело директора 

Организации ведутся и хранятся у Учредителя. 

2.8. В соответствии со ст. 66.1 ТК РФ Работодатель:  

- формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 

деятельности и трудовом стаже  каждого  Работника  (далее - сведения  о  

трудовой  деятельности)  и представляет  ее  в  порядке,  установленном  

законодательством  Российской  Федерации  об индивидуальном  

(персонифицированном)  учете  в  системе  обязательного  пенсионного 

страхования,  для  хранения  в  информационных  ресурсах  Пенсионного  

фонда  Российской Федерации;  

- обязан предоставить Работнику (за исключением случаев, если в 

соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на Работника ведется 

трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у 

данного Работодателя способом, в порядке и в сроки, указанные в ст. 66.1 ТК 

РФ.  

2.9.  Работникам, впервые поступившим на работу после 31.12.2020 

года, сведения о трудовой деятельности будут вестись только в электронном 

виде без оформления бумажной трудовой книжки.   

2.10. При приеме на работу Работодатель обязан: 

- ознакомить Работника под роспись с Уставом организации, 

коллективным договором (при наличии), должностной инструкцией, 

настоящими Правилами, приказами по охране труда и технике безопасности и 

другими локальными нормативными актами, определяющими конкретные 

трудовые обязанности Работника; 

- провести инструктаж по охране труда и технике безопасности, 



санитарным правилам и нормам, противопожарной безопасности и 

организации охраны жизни и здоровья детей с оформлением в журналах 

установленного образца. 

2.11. Работодатель при приеме на работу вправе установить Работнику 

испытательный срок до трех месяцев, заместителям директора - до шести 

месяцев (ст. 70 ТК). 

2.12. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, 

что Работник принят на работу без испытания. В случае, когда Работник 

фактически допущен к работе без оформления трудового договора (ч. 2 ст. 67 

ТК), условие об испытании может быть включено в трудовой договор, только 

если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы. 

2.13. В период испытания на Работника распространяются положения 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, коллективного договора, соглашений, 

локальных нормативных актов. 

2.14. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до 

полутора лет; 

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

- лиц, окончивших образовательные учреждения начального, среднего и 

высшего профессионального образования (имеющие государственную 

аккредитацию) и впервые поступающих на работу по полученной 

специальности в течение одного года со дня окончания образовательного 

учреждения; 

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого 

работодателя по согласованию между работодателями; 

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев. 

2.15. Недопустимо необоснованно отказывать в приеме на работу (ст. 64 

ТК РФ). Основанием для отказа являются: 

- медицинские противопоказания; 

- отсутствие вакантных должностей; 

- отсутствие необходимого образования (навыков); 

- наличие непогашенных судимостей, препятствующих трудовой 

деятельности в образовательной организации. 

2.16. Работодатель заводит на работника личное дело, состоящее из 

описи документов, имеющихся в личном деле, дополнения к личному листку 

по учету кадров, личной карточки работника, заверенной копии приказа о 

приеме на работу, копии страхового свидетельства государственного 

пенсионного страхования, копии документов воинского учета, копий 

документов об образовании, о квалификации и (или) наличии специальных 

званий, копии ИНН, копии аттестационного листа и других необходимых 

документов. Личное дело работника хранится в организации в месте, 

исключающем доступ других лиц, постоянно, а после увольнения 50 лет в 

архиве организации, после чего подлежит уничтожению.  

2.17. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, 



в том числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению 

сторон трудового договора. Соглашение об изменении определенных 

сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме (ст. 

72 ТК РФ). 

2.18. Временный перевод Работника на другую работу, в том числе на 

срок до одного месяца для замещения отсутствующего Работника, без его 

согласия возможен лишь в случаях, предусмотренных частью второй ст. 72.2 

ТК РФ. 

2.19. Организация не вправе переводить или перемещать Работника на 

работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. Закон обязывает 

руководителя перевести Работника с его согласия на другую работу в 

соответствии с медицинским заключением (ст. 73 ТК РФ). 

2.20. Перемещение Работника в организации на другое рабочее место, 

если оно не влечет за собой изменения определенных сторонами условий 

трудового договора, не требует согласия Работника (ст.73 ТК РФ). 

2.21. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, 

связанных с изменением организационных условий труда, когда 

определенные сторонами условия трудового договора не могут быть 

сохранены, допускается по инициативе Работодателя, за исключением 

изменения трудовой функции Работника. Об изменении определенных 

сторонами условий трудового договора Работник должен быть предупрежден 

в письменной форме не позднее, чем за два месяца (ст.74 ТК РФ). 

2.22. При переводе Работника в установленном порядке на другую 

работу Организация обязана ознакомить его с локальными нормативными 

актами, определяющими конкретные трудовые обязанности работника, 

провести инструктаж по охране труда и технике безопасности, 

производственной санитарным правилам и нормам, противопожарной 

безопасности и организации охраны жизни и здоровья детей с оформлением в 

журналах установленного образца. 

2.23. Работодатель может перевести работника на дистанционную 

работу в одностороннем порядке без его согласия в следующих случаях: 

- катастрофа природного или техногенного характера; 

- производственная авария; 

- несчастный случай на производстве; 

- пожар; 

- наводнение; 

- землетрясение; 

- эпидемия; 

- эпизотия; 

- любые исключительные ситуации, ставящие под угрозу жизнь или 

нормальные жизненные условия всего населения или его части. 

2.24. В период временного перевода на дистанционную работу по 

инициативе работодателя трудовые отношения между работником и 

работодателем регулируются в соответствии с Федеральным законом от 

08.12.2020 № 407-ФЗ «О внесении изменений в Трудовой кодекс Российской 



Федерации в части регулирования дистанционной (удаленной) работы и 

временного перевода работника на дистанционную (удаленную) работу по 

инициативе работодателя в исключительных случаях». 

2.25. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, 

предупредив об этом работодателя письменно за две недели (ст. 80 ТК РФ). 

2.26. При расторжении трудового договора по уважительным причинам, 

предусмотренным действующим законодательством, Работодатель обязан 

расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника (ст. 80 

ТК РФ). 

Независимо от причины прекращения трудового договора Работодатель 

обязан: 

- издать приказ об увольнении, указав основание прекращения 

трудового 

договора в точном соответствии с пунктом и статьей ТК РФ; 

- выдать Работнику оформленную трудовую книжку в день прекращения 

трудового договора (ст. 84.1 ТК РФ); 

- выплатить все суммы, причитающиеся Работнику, в день увольнения 

(ст. 140 ТК РФ); 

- направить Работнику уведомление о необходимости явиться за 

трудовой книжкой или дать согласие на отправление ее по почте, в случае, 

когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку 

Работнику невозможно в связи с его отсутствием, либо отказом от ее 

получения (ст. 84.1 ТК РФ); 

- выдать трудовую книжку Работнику, не получившему ее после 

увольнения, не позднее трех рабочих дней со дня письменного обращения за 

ней. 

2.27. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является 

последний день работы Работника (ст. 84.1 ТК РФ). 

2.28. По договоренности между Работником и Работодателем 

трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока 

предупреждения об увольнении. 

2.29. Прекращение (расторжение) трудового договора по другим 

причинам может иметь место только по основаниям и с соблюдением порядка 

и процедур, предусмотренных ТК РФ. 

2.30. Не допускается увольнение Работника по инициативе 

Работодателя (за исключением случая ликвидации организации) в период его 

временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске (ст. 81 ТК 

РФ). 

2.31. Прекращение трудового договора оформляется приказом 

Организации, с которым Работник должен ознакомиться под роспись. Если 

приказ невозможно довести до сведения Работника или он отказывается 

ознакомиться с ним под роспись, в приказе производиться соответствующая 

запись. 

2.32. При получении трудовой книжки в связи с увольнением Работник 

расписывается в трудовой книжке. 



2.33. В соответствии с приказом о расторжении трудового договора 

(увольнении), инспектор по кадрам организации обязан на следующий 

рабочий день, со дня издания приказа передать сведения в Пенсионный фонд 

РФ. 

2.34. Работник имеет право заключать трудовые договоры о 

выполнении в свободное от основной работы время другой регулярной 

оплачиваемой работы у того же Работодателя (внутреннее совместительство) 

и (или) у другого Работодателя (внешнее совместительство). Особенности 

регулирования труда лиц, работающих по совместительству, определяются 

главой 44 ТК РФ. В трудовом договоре обязательно указание на то, что работа 

является совместительством. 

 

3. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ И ВЫДАЧИ СВЕДЕНИЙ О 

ТРУДОВОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ РАБОТНИКОВ 

 

3.1.  С 1 января 2020 года Организация в электронном виде ведет и 

предоставляет в Пенсионный фонд России сведения о трудовой деятельности 

каждого Работника. Сведения включают в себя данные о месте работы, 

трудовой функции, датах приема на работу, постоянных переводах, 

основаниях и причинах расторжения договора с работниками, а также другие 

необходимые сведения. 

3.2. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются 

в Пенсионный фонд не позднее 15 числа следующего месяца. Если 15 число 

месяца приходится на выходной или нерабочий праздничный день, днем 

окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день. 

3.3. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой 

деятельности за период работы в организации способом, указанным 

в заявлении работника: 

- на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

- в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (при наличии). 

3.4. Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

- в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого 

заявления; 

- при увольнении – в день прекращения трудового договора. 

3.5. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности 

у работодателя может быть подано в письменном виде или направлено 

на электронную почту Работодателя. При использовании электронной почты 

работодателя Работник направляет отсканированное заявление, в котором 

содержится: 

- наименование Работодателя; 

- должностное лицо, на имя которого направлено заявление (директор); 

- просьба о направлении в форме электронного документа сведений 

о трудовой деятельности у Работодателя; 

- адрес электронной почты Работника; 



- собственноручная подпись Работника; 

- дата написания заявления. 

3.6. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать 

Работнику сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с его 

отсутствием либо отказом от их получения, Работодатель направляет 

Работнику их по почте заказным письмом на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом. 

3.7. Работодатель обязан уведомить каждого Работника в письменной 

форме в срок до 31 октября 2020 года об изменениях в трудовом 

законодательстве, связанных с формированием сведений о трудовой 

деятельности в электронном виде, а также о праве Работника путем подачи 

Работодателю соответствующего письменного заявления сделать выбор 

между продолжением ведения Работодателем трудовой книжки в 

соответствии со статьей 66 Трудового кодекса Российской Федерации или 

предоставлением ему Работодателем сведений о трудовой деятельности в 

соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации. 

3.8. Уведомление об изменениях в трудовом законодательстве, 

связанных с формированием сведений о трудовой деятельности в электронном 

виде, Работодатель вправе составить в письменном виде и вручить лично 

Работнику. Если Работник отсутствует на работе, то уведомление 

Работодатель вправе отправить по почте заказным письмом с уведомлением о 

вручении, направить курьерской службой или отправить скан-копию 

уведомления по электронной почте Работнику. 

 
4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ  

ОРГАНИЗАЦИИ 

4.1 Непосредственное управление Организацией осуществляет 

директор. 

4.2 Работодатель имеет право в порядке, установленном трудовым 

законодательством: 

- осуществлять прием на работу, перевод, увольнение работников, 

изменение трудового договора с работниками в порядке и на условиях, 

которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

- применять к работникам меры дисциплинарного взыскания: 

замечание, выговор, увольнение; 

- осуществлять поощрение и премирование работников с учетом 

Положения об оплате труда работников Организации; 

- привлекать работников к материальной ответственности в 

установленном законом порядке; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу Организации и других работников, 

соблюдения настоящих Правил; 

- принимать локальные нормативные акты и требовать от работников 

их соблюдения, в том числе требовать от работников соблюдения запретов на: 



1) использование в личных целях инструментов, приспособлений, 

техники, оборудования, документации и иных средств, в том числе сети 

Интернет, предоставленных работодателем работнику для исполнения 

трудовых обязанностей; 

2) использование рабочего времени для решения вопросов личного 

характера, в том числе для личных телефонных разговоров, компьютерных 

игр, чтения книг, газет, иной литературы, не связанной с трудовой 

деятельностью работника; 

3) курение в помещениях и на территории Организации; 

4) употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических 

и токсических веществ; 

5) нахождение в Организации домашних и иных животных работников, 

а также птиц, рептилий, насекомых и т.д.; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и 

чистоте; 

- требовать от работника вежливого поведения и не допускать: 

1) грубого поведения; 

2) любого вида высказываний и действий дискриминационного 

характера по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, 

гражданства, социального, имущественного или семейного положения, 

политических или религиозных предпочтений; 

3) угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, 

препятствующих нормальному общению или провоцирующих 

противоправное поведение; 

- реализовывать права согласно законодательству о специальной 

оценке условий труда; 

-осуществлять иные права, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, локальными нормативными актами, коллективным 

договором (при наличии), соглашениями и трудовым договором. 

4.3 Работодатель обязан: 

- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные 

нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых 

договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 

договором; 

- обеспечивать безопасность труда и условия труда, отвечающие 

требованиям охраны и гигиены труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, 

технической документацией и иными средствами, необходимыми для 

исполнения ими трудовых обязанностей; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 

договор в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную 



информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 

соглашения и контроля за их выполнением; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности, не 

допускать дискриминации; 

- вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 

-знакомить работников под подпись с локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

-своевременно выполнять предписания федерального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального 

государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других 

федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, 

уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права. 

- рассматривать представления профсоюзных организаций, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

законодательства, иных нормативных актов, принимать меры по устранению 

нарушений и извещать о принятых мерах; 

- создавать условия по участию работников в управлении 

Организацией в формах, предусмотренных ТК ФРФ, иными федеральными 

законами; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением 

ими трудовых обязанностей; 

-осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами; 

- возмещать вред, причиненный работникам из-за исполнения ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и 

на условиях, которые установлены ТК РФ, другими федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иными нормативными 

правовыми актами РФ; 

-предоставлять работникам предусмотренные ТК РФ гарантии при 

прохождении диспансеризации; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке 

условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 

локальными трудовыми актами и трудовыми договорами. 

 

5. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

ОРГАНИЗАЦИИ 

5.1. Работник имеет право на: 



- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке 

и на условиях, которые установлены ТК РФ и иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 

договором (при наличии); 

- 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 времени, сокращенного рабочего времени для 

отдельных профессий и категорий работников, предоставлением 

еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков, в том числе удлиненных для отдельных категорий 

работников; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных 

законодательством о специальной оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в 

порядке, установленном ТК РФ, 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 ТК РФ, 

иными федеральными законами, коллективным договором (при наличии), 

Уставом Организации формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию 

о выполнении коллективного договора, соглашений; 

- защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

- защиту своей профессиональной чести и достоинства; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, 

включая право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными 

федеральными законами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением 

трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

законодательством Российской Федерации; 

- предоставление предусмотренных ТК РФ гарантий при прохождении 

диспансеризации. 

5.2. Педагогические работники Организации, кроме перечисленных в 

п. 5.1 настоящих Правил прав, имеют следующие академические права и 

свободы: 



- свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода 

от вмешательства в профессиональную деятельность; 

- свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, 

средств, методов обучения и воспитания; 

- право на творческую инициативу, разработку и применение авторских 

программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой 

образовательной программы, отдельного учебного предмета, курса, 

дисциплины (модуля); 

- право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных 

средств обучения и воспитания в соответствии с образовательной программой 

и в порядке, установленном законодательством об образовании; 

- право на участие в разработке образовательных программ, в том 

числе учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных 

предметов, курсов, дисциплин (модулей), методических материалов и иных 

компонентов образовательных программ; 

- право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и 

международной деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

- право на бесплатное пользование библиотеками и информационными 

ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными 

нормативными актами Организации к информационно-

телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим 

материалам, музейным фондам, материально-техническим средствам 

обеспечения образовательной деятельности, необходимым для качественного 

осуществления педагогической, научной или исследовательской деятельности 

в Организации; 

- право на бесплатное пользование образовательными, методическими 

и научными услугами Организации в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации или локальными нормативными 

актами; 

- право на участие в управлении Организацией, в том числе в 

коллегиальных органах управления, в порядке, установленном Уставом 

Организации; 

- право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к 

деятельности Организации, в том числе через органы управления и 

общественные организации; 

- право на объединение в общественные профессиональные 

организации в формах и в порядке, которые установлены законодательством 

Российской Федерации; 

- право на обращение в комиссию по урегулированию споров между 

участниками образовательных отношений; 

- право на защиту профессиональной чести и достоинства, на 

справедливое и объективное расследование нарушения норм 

профессиональной этики педагогических работников.  



5.3. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и 

социальные гарантии: 

- право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

- право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

- право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской 

Федерации; 

- право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через 

каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, 

установленном федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере высшего 

образования, по согласованию с федеральным органом исполнительной 

власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

общего образования; 

- право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

- право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на 

учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых 

помещений по договорам социального найма, право на предоставление жилых 

помещений специализированного жилищного фонда; 

- иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 

федеральными законами и законодательными актами субъектов Российской 

Федерации. 

5.4. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором; 

- соблюдать Устав Организации, настоящие Правила, иные локальные 

нормативные акты Организации; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда; 

- бережно относиться к имуществу Организации и других работников, 

а также к имуществу третьих лиц, которое находится у Организации, если 

Организация  несет ответственность за сохранность этого имущества; 

- незамедлительно сообщать директору Организации о возникновении 

ситуации, которая может представлять угрозу жизни и здоровью людей, 

сохранности имущества Организации, работников, а также имуществу третьих 

лиц, которое находится у Организации и Организация несет ответственность 

за сохранность этого имущества, о несчастном случае, произошедшем на 

производстве, об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о 

проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления); 



- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения 

работ и оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж 

по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знания требований 

охраны труда. 

- проходить предварительные и периодические медицинские осмотры; 

- поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте; 

- вести себя вежливо и не допускать: 

1) грубого поведения; 

2) любого вида высказываний и действий дискриминационного 

характера по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, 

гражданства, социального, имущественного или семейного положения, 

политических или религиозных предпочтений; 

3) угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, 

препятствующих нормальному общению или провоцирующих 

противоправное поведение. 

- соблюдать запрет работодателя на использование в личных целях 

инструментов, приспособлений, техники, оборудования, документации и иных 

средств, в том числе сети Интернет, предоставленных работодателем 

работнику для исполнения трудовых обязанностей; 

- соблюдать запрет работодателя на использование рабочего времени 

для решения вопросов личного характера, в том числе для личных 

телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, газет, иной 

литературы, не связанной с трудовой деятельностью работника; 

- соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях и на 

территории Организации; 

- соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время 

алкогольных напитков, наркотических и токсических веществ; 

- соблюдать запрет работодателя на нахождение в Организации 

домашних и иных животных работников, а также птиц, рептилий, насекомых 

и т.д.; 

- в случае невыхода на работу в связи с временной 

нетрудоспособностью или по иной причине известить о причинах невыхода 

непосредственного руководителя любым доступным способом (по телефону, 

по электронной почте, иным способом); 

-исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, локальными нормативными актами, трудовым 

договором, коллективным договором (при наличии) и соглашениями. 

Круг обязанностей, которые выполняет работник по своей 

специальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором, 

должностной инструкцией. 

 

6. РЕЖИМ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ 

6.1. Режим рабочего времени - это распределение рабочего времени в 



календарном периоде (сутки, неделя, месяц, другой период), 

продолжительность ежедневной работы (смены), время начала и окончания 

работы, время перерывов в работе, число смен в сутки, чередование рабочих и 

нерабочих дней (ст. 100 ТК РФ). 

Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с 

Правилами внутреннего трудового распорядка и условиями трудового 

договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды 

времени, которые в соответствии с законодательством относятся к рабочему 

времени (ст. 91 ТК РФ). 

Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым 

работником. 

6.2. Продолжительность рабочего времени работников организации 

составляет 40 часов в неделю, за исключением работников, относящихся к 

должностям педагогических работников (постановление Правительства РФ от 

08.08.2013 № 678 «Об утверждении номенклатуры должностей 

педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную 

деятельность, должностей руководителей образовательных организаций»). 

Продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической 

работы за ставку заработной платы) для педагогических работников 

определяется в соответствии с приказом Министерства образования и науки 

РФ от 22.12.2014 № 1601 «О продолжительности рабочего времени (нормах 

часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических 

работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических 

работников, оговариваемой в трудовом договоре» и составляет не более 36 

часов в неделю. 

6.3. В Организации устанавливается:  

- пятидневная рабочая неделя для работников, осуществляющих 

трудовую деятельность по должности «учитель» и осуществляющих обучение 

по программам начального общего образования (1-4 класс); 

- шестидневная рабочая неделя для работников, осуществляющих 

трудовую деятельность по должности «учитель» и осуществляющих обучение 

по программам основного общего, среднего общего  образования (5-11 класс); 

Время начала работы – 8:30. 
Работникам бухгалтерии (главный бухгалтер, ведущий бухгалтер), 

инспектору по кадрам устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя 

выходными днями: суббота и воскресенье. Время начала работы - 09.00, с 

последующей ежедневной продолжительностью с учетом рабочего времени 40 

часов в неделю. 

Для остальных работников организации - шестидневная рабочая неделя 

с одним выходным днем - воскресенье. Время начала работы - 08.30, с 

последующей ежедневной продолжительностью с учетом рабочего времени 40 

часов в неделю. 

Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

- для работников в возрасте до 16 лет - не более 24 часов в неделю (при 

обучении в организациях, осуществляющих образовательную деятельность, - 



не более 12 часов в неделю); 

- для работников в возрасте от 16 до 18 лет - не более 35 часов в неделю 

(при обучении в организациях, осуществляющих образовательную 

деятельность, - не более 17,5 часа в неделю); 

- для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 

часов в неделю; 

- для работников, условия труда на рабочих местах которых по 

результатам специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям 

труда 3 или 4 степени либо опасным условиям труда, - не более 36 часов в 

неделю. 

6.4 В случае, если режим рабочего времени и времени отдыха 

работника отличается от режима, закрепленного в настоящих Правилах, то он 

закрепляется в трудовом договоре работника. 

6.5 Перечень должностей работников с ненормированным рабочим 

днем устанавливается в локальных нормативных актах Работодателя. Условие 

об установлении работнику режима ненормированного рабочего дня 

включается в трудовой договор с работником. 

6.6 По соглашению между работником и работодателем могут 

устанавливаться неполный день (смена) или неполная рабочая неделя. При 

работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника 

производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости 

от выполненного им объема работ. 

6.7 Объем учебной нагрузки педагогического работника организации 

оговаривается в трудовом договоре и устанавливается, исходя из количества 

часов по учебному плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, 

других конкретных условий в организации, и верхним пределом не 

ограничивается. 

6.8 В случае, когда объем учебной нагрузки учителя не оговорен в 

трудовом договоре, учитель считается принятым на тот объем учебной 

нагрузки, который установлен приказом Организации при приеме на работу. 

6.9 Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки 

(педагогической работы) не может быть уменьшен в течение учебного года по 

инициативе администрации, за исключением случаев уменьшения количества 

часов по учебным планам и программам, сокращения количества классов 

(групп продленного дня). 

6.10 Учебная нагрузка (педагогическая работа), объем которой больше 

или меньше нормы часов за ставку заработной платы, устанавливается с 

письменного согласия работника. 

6.11 В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным 

планом, учебная нагрузка педагогических работников может быть разной в 

первом и втором учебных полугодиях. 

6.12 Установленный в текущем учебном году объем учебной нагрузки 

(педагогической работы) не может быть уменьшен по инициативе 

Организации в следующем учебном году, за исключением случаев 

уменьшения количества часов по учебным планам и программам, сокращения 



количества классов. 

6.13 При установлении учебной нагрузки на новый учебный год 

учителям и другим педагогическим работникам, для которых организация 

является местом основной работы, как правило, сохраняется ее объем и 

преемственность преподавания предметов в классах. 

6.14 Трудовой договор в соответствии со ст. 93 ТК РФ может быть 

заключен на условиях работы с учебной нагрузкой менее, чем установлено за 

ставку заработной платы, в следующих случаях: 

- по соглашению между работником и работодателем; 

- по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, 

попечителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в 

возрасте до 18 лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом 

семьи в соответствии с медицинским заключением, когда работодатель обязан 

устанавливать им неполный рабочий день (смену) или неполную рабочую 

неделю. 

6.15 Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя в течение 

учебного года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом 

договоре или приказе директора организации, возможны только: 

- по взаимному согласию сторон; 

- по инициативе работодателя в случае уменьшения количества часов по 

учебным планам и программам, сокращения количества классов. Уменьшение 

учебной нагрузки следует рассматривать как изменение 

- определенных сторонами условий трудового договора, связанных с 

изменением организационных и технологических условий труда (ст.74 ТК 

РФ). 

Об указанных изменениях работодатель обязан уведомить работника в 

письменной форме не позднее, чем за два месяца. 

Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то 

трудовой договор прекращается (п. 7 ст. 77 ТК РФ). 

6.16 Для изменения учебной нагрузки по инициативе работодателя 

согласие работника не требуется в случаях: 

- восстановления на работе учителя, ранее выполнявшего эту учебную 

нагрузку; 

- возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за 

ребенком до достижения им возраста трех лет, или по окончании этого 

отпуска. 

6.17 Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный 

год устанавливается директором организации до ухода работников в отпуск, 

но не позднее сроков, за которые он должен быть предупрежден о возможном 

изменении в объеме учебной нагрузки. 

6.18 Выполнение преподавательской работы учителя регулируется 

расписанием учебных занятий (уроков). 

Расписание уроков составляется и утверждается приказом директора 

организации с учетом обеспечения педагогической целесообразности, 

соблюдения санитарно-эпидемиологических правил и нормативов (СанПиН), 



рационального использования рабочего времени учителя. 

6.19 Нормируемая часть рабочего времени учителей определяется в 

астрономических часах и включает проводимые уроки (учебные занятия) 

независимо от их продолжительности и короткие перерывы (перемены) между 

ними. 

Другая часть педагогической работы работников, ведущих 

преподавательскую работу, требующая затрат рабочего времени, которое не 

конкретизировано по количеству часов, вытекает из их должностных 

обязанностей, предусмотренных Уставом организации, Правилами 

внутреннего трудового распорядка, тарифно-квалификационными 

(квалификационными) характеристиками, и регулируется графиками и 

планами работы, в т.ч. личными планами учителя (заседания педагогических, 

методических советов, родительские собрания, кратковременные дежурства в 

учреждении и т.п.) и составляет 36 часов в неделю, включая нормируемую 

часть рабочего времени. 

6.20 Педагогические работники привлекаются к дежурству по 

организации не ранее чем за 20 минут до начала учебных занятий и не позднее 

20 минут после окончания их последнего урока. 

6.21 Педагогическим работникам при составлении расписаний 

занятий, планов и графиков работ, при наличии возможностей, 

предусматривается свободный день с целью использования его для 

дополнительного профессионального образования, самообразования, 

подготовки к занятиям. 

6.22 Продолжительность рабочего дня учебно-вспомогательного и 

обслуживающего персонала определяется графиками, составляемыми с 

соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю 

или другой учетный период, и утверждается директором организации (ст. 103 

ТК РФ). 

6.23 Работники могут исполнять свои должностные обязанности вне 

места нахождения работодателя, то есть удаленно. При этом стороны могут 

определить в дополнительном соглашении к трудовому договору конкретный 

адрес, где сотрудник должен будет работать удаленно. 

 Работник, который работает удаленно, должен взаимодействовать с 

работодателем по телефону, электронной почте, а также с помощью Skype, 

Viber и WhatsApp. 

Работники должны находиться на связи со своим руководителем на 

протяжении всего рабочего дня. 

В случае если сотрудник не будет выходить на связь в течение рабочего 

дня, работодатель вправе привлечь за это к дисциплинарной ответственности. 

 В течение рабочего дня сотрудникам, которые работают удалено, 

запрещено употреблять алкогольные напитки. В случае нарушения данного 

требования работник может быть привлечен к дисциплинарной 

ответственности. 

6.24 Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена. 

Привлечение отдельных работников организации к работе в выходные и 



нерабочие праздничные дни допускается в исключительных случаях, 

предусмотренных законодательством, с учетом мнения (по согласованию) 

выборного органа и первичной профсоюзной организации, по распоряжению 

работодателя (ст. 113 ТК РФ). 

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час (ст.95 ТК РФ). 

Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается не 

менее чем в двойном размере или, по желанию работника, ему может быть 

предоставлен другой день отдыха (ст. 153ТК РФ). 

Запрещается привлекать к работе в выходные и нерабочие праздничные 

дни беременных женщин (ст. 259 ТК РФ). 

6.25 Периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул, 

установленных для обучающихся, воспитанников организации и не 

совпадающие с ежегодными оплачиваемыми основными и дополнительными 

отпусками работников (далее - каникулярный период), являются для них 

рабочим временем. 

В каникулярный период педагогические работники осуществляют 

педагогическую, методическую, а также организационную работу, связанную 

с реализацией образовательной программы, в пределах нормируемой части их 

рабочего времени (установленного объема учебной нагрузки (педагогической 

работы), определенной им до начала каникул, и времени, необходимого для 

выполнения работ, предусмотренных пунктом 6.16. настоящих Правил, с 

сохранением заработной платы в установленном порядке. 

Учителя, осуществляющие индивидуальное обучение на дому детей в 

соответствии с медицинским заключением, в каникулярный период 

привлекаются к педагогической (методической, организационной) работе с 

учетом количества часов индивидуального обучения таких детей, 

установленного им до начала каникул. 

6.26 Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на 

работу во время летних каникул обучающихся, воспитанников, определяется в 

пределах нормы часов преподавательской (педагогической) работы в неделю, 

установленной за ставку заработной платы и времени, необходимого для 

выполнения других должностных обязанностей. 

Режим рабочего времени всех работников в каникулярный период 

регулируется локальными актами организации и графиками работ с указанием 

их характера. 

6.27 Периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) 

для обучающихся, воспитанников по санитарно-эпидемиологическим, 

климатическим и другим основаниям являются рабочим временем 

педагогических и других работников организации. 

6.28 Педагогическим работникам запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание учебных занятий (уроков) 

и графики работы; 

- отменять, изменять продолжительность уроков и перерывов (перемен) 

между ними; 



- удалять обучающихся, воспитанников с учебных занятий (уроков); 

- отпускать с уроков обучающихся без разрешения руководителя 

Организации или письменного заявления родителей во время учебных 

занятий; 

6.29 Запрещается: 

- отвлекать педагогических работников в учебное время от их 

непосредственной работы для выполнения разного рода мероприятий и 

поручений, не связанных с производственной деятельностью; 

- созывать в рабочее время собрания, заседания и совещания по 

общественным делам; 

- допускать присутствие посторонних лиц на учебных занятиях (уроках) 

без разрешения работодателя или его представителей; 

- входить в класс (группу) после начала учебного занятия (урока). Таким 

правом пользуется директор Организации и его заместители по учебно-

воспитательной работе; 

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во 

время проведения учебных занятий (уроков) и в присутствии обучающихся 

(воспитанников). 

6.30 Основанием для освобождения от работы в рабочие для Работника 

дни являются листок временной нетрудоспособности, справка по уходу за 

больным, другие случаи, предусмотренные законодательством РФ. 

6.31 Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к 

работе в указанные дни осуществляется только с письменного согласия 

Работника и в соответствии с требованиями трудового законодательства РФ. 

6.32 Работа за пределами установленной продолжительности рабочего 

времени по инициативе работодателя (сверхурочная работа) производится в 

случаях и в пределах, предусмотренных действующим законодательством. 

Такое привлечение к сверхурочным работам производится работодателем с 

письменного согласия работника. 

6.33 Работодатель ведет точный учет сверхурочных работ путем 

составления журнала сверхурочных работ. Сверхурочные работы не должны 

превышать для каждого работника четырех часов в течение двух дней подряд 

и 120 часов в год. 

6.34 Продолжительность работы в ночное время (с 22 часов до 6 часов) 

сокращается на один час без последующей отработки. Не сокращается 

продолжительность работы (смены) в ночное время для Работников, которым 

установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, а также для 

работников, принятых специально для работы в ночное время, если иное не 

предусмотрено коллективным договором. 

6.35 К работе в ночное время не допускаются: беременные женщины; 

Работники, не достигшие возраста восемнадцати лет, за исключением лиц, 

участвующих в создании и (или) исполнении художественных произведений, 

и других категорий Работников в соответствии с Трудовым кодексом РФ и 

иными федеральными законами. 

6.36 Женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, инвалиды, 



работники, имеющие детей-инвалидов, а также Работники, осуществляющие 

уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами РФ, матери и отцы, воспитывающие 

без супруга (супруги) детей в возрасте до пяти лет, а также опекуны детей 

указанного возраста могут привлекаться к работе в ночное время только с их 

письменного согласия и при условии, если такая работа не запрещена им по 

состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением. При этом 

указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со 

своим правом отказаться от работы в ночное время. 

6.37 В Организации применяется суммированный учет рабочего 

времени с учетным периодом, равным календарному году для работников, 

работающих по сменному графику работы (сторож (вахтер)). Графики 

сменности составляются с учетом мнения представительного органа 

работников (при наличии) и доводятся до сведения работников не позднее, 

чем за месяц до введения их в действие. Общая продолжительность рабочего 

времени за учетный период не должна превышать нормального числа рабочих 

часов. 

 

7. ВРЕМЯ ОТДЫХА 

7.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от 

исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по  

своему усмотрению (ст. 106 ТК РФ). 

7.2. Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня (смены); 

- ежедневный (междусменный) отдых; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни (ст. 112 ТК РФ); 

- отпуска. 

7.3 В течение рабочего дня (смены) работнику должен быть 

предоставлен перерыв для отдыха и питания продолжительностью не более 

двух часов и не менее 30 минут, который в рабочее время не включается. 

7.4 Указанный перерыв может не предоставляться работнику, если 

установленная для него продолжительность ежедневной работы (смены) не 

превышает четырех часов. 

7.5 В случаях, когда педагогические работники и иные работники 

выполняют свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв 

для приема пищи не устанавливается. Педагогическим работникам и иным 

работникам в таких случаях обеспечивается возможность приема пищи в 

течение рабочего времени одновременно вместе с обучающимися или 

отдельно в специально отведенном для этой цели помещении (в помещении 

столовой Организации). 



7.6 В случае, если режим рабочего времени и времени отдыха 

работника отличается от режима, закрепленного в настоящих Правилах, то он 

закрепляется в трудовом договоре работника. 

7.7 Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не 

может быть менее 42 часов. 

7.8 Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации 

являются: 

– 1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 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. 

7.9 Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется 

работникам продолжительностью 28 календарных дней. 

7.10 Ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск 

предоставляется педагогическим работникам Организации 

продолжительностью 56 календарных дней. 

7.11 Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, 

утверждаемым Организацией с учетом мнения выборного профсоюзного 

органа не позднее чем за две недели до наступления календарного года. 

7.12 График отпусков обязателен как для работодателя, так и для 

работника. О времени начала отпуска работник должен быть извещен не 

позднее чем за две недели до его начала путем издания приказа о 

предоставлении отпуска. 

7.13 В случаях, установленных действующим законодательством РФ, 

ежегодный оплачиваемый отпуск может быть продлен, перенесен на другой 

срок, разделен на части. 

7.14 По соглашению сторон трудового договора отпуск переносится в 

течение текущего года на другой срок, согласованный между работником и 

работодателем. 

7.15 Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по 

выбору Работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года 

или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

7.16 Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется 

работнику в соответствии с трудовым законодательством, федеральными 

законами, иными актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами. 

7.17 В целях сохранения здоровья сотрудников, чья трудовая функция 

непосредственно связана с работой на персональном компьютере, 

устанавливаются технологические перерывы продолжительностью 15 минут 

через 2 часа после начала рабочего дня и через 2 часа после завершения 



перерыва для отдыха и питания. 

 

8. МЕРЫ ПООЩРЕНИЯ ЗА ТРУД И ДИСЦИПЛИНАРНЫЕ 

ВЗЫСКАНИЯ 

8.1 Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих 

трудовые обязанности, в следующих формах: 

- объявление благодарности; 

- премиальные выплаты по итогам работы (в соответствии с 

Положением об оплате труда работников Организации); 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой; 

- представление к званию лучшего по профессии. 

За особые трудовые заслуги перед обществом и государством 

работники могут быть представлены к государственным наградам. 

В пределах экономии фонда оплаты труда, утвержденного 

Организацией на очередной финансовый год, работникам Организации могут 

выплачиваться единовременные премии в случаях, предусмотренных 

Положением об оплате труда работников Организации. 

8.2 Сведения о поощрении вносятся в трудовую книжку работника в 

установленном порядке. 

8.3 Организация вправе применить одновременно несколько видов 

поощрений. 

8.4 За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение 

или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, руководитель имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям, установленным ТК РФ и 

(или) Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании». 

8.5 Дисциплинарное взыскание на директора Организации налагает 

Учредитель. 

8.6 За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. 

Приказ Организации о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его 

издания, не считая времени отсутствия работника на работе. В случае отказа 

работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт. 

8.7 Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 

8.8 Если в течение года со дня применения дисциплинарного 

взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному 

взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 
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Организация 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. 

8.9 В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры 

поощрения, указанные в пункте 8.1 настоящих Правил, к работнику не 

применяются. 

 
9. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН 

9.1 Лица, виновные в нарушении трудового законодательства и иных 

актов, содержащих нормы трудового права, привлекаются к дисциплинарной 

ответственности и материальной ответственности в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, а также 

привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной 

ответственности в порядке, установленном федеральными законами. 

9.2 Материальная ответственность стороны трудового договора 

наступает за ущерб, причиненный ею другой стороне в результате ее 

виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если иное 

не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными 

законами. 

9.3 Работодатель обязан возместить работнику не полученный им 

заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться. 

Такая обязанность, в частности, наступает, если заработок не получен в 

результате: 

– незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или 

перевода на другую работу; 

– отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения 

решения органа по рассмотрению трудовых споров или государственного 

правового инспектора труда о восстановлении работника на прежней работе; 

– задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, 

внесения в трудовую книжку неправильной или не соответствующей 

законодательству формулировки причины увольнения работника. 

9.4 Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, 

возмещает этот ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по 

рыночным ценам, действующим в данной местности на день возмещения 

ущерба. 

При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре. 

9.5 При нарушении работодателем установленного срока 

соответственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при 

увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику, работодатель 

обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере, 

установленном Трудовым кодексом РФ.  

9.6 Работник обязан возместить работодателю причиненный ему 

прямой действительный ущерб.  



9.7 За причиненный ущерб работник несет материальную 

ответственность в пределах своего среднего месячного заработка, если иное 

не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными 

законами. 

9.8 Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, 

не превышающей среднего месячного заработка, производится по 

распоряжению работодателя. Распоряжение может быть сделано не позднее 

одного месяца со дня окончательного установления работодателем размера 

причиненного работником ущерба. 

9.9 Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно 

возместить причиненный работодателю ущерб, а сумма причиненного 

ущерба, подлежащая взысканию с работника, превышает его средний 

месячный заработок, то взыскание может осуществляться только судом. 

9.10 Материальная ответственность в полном размере причиненного 

ущерба возлагается на Работника в следующих случаях: 

– когда в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами на Работника возложена материальная 

ответственность в полном размере за ущерб, причиненный работодателю при 

исполнении Работником трудовых обязанностей; 

– недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального 

письменного договора или полученных им по разовому документу; 

– умышленного причинения ущерба; 

– причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения; 

– причинения ущерба в результате преступных действий работника, 

установленных приговором суда; 

– причинения ущерба в результате административного проступка, если 

таковой установлен соответствующим государственным органом; 

– разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну 

(государственную, служебную, коммерческую или иную), в случаях, 

предусмотренных федеральными законами; 

– причинения ущерба не при исполнении работником трудовых 

обязанностей. 

Материальная ответственность в полном размере причиненного 

работодателю ущерба может быть установлена трудовым договором, 

заключаемым с заместителями директора Организации, главным бухгалтером. 

9.11 Работодатель имеет право с учетом конкретных обстоятельств, 

при которых был причинен ущерб, полностью или частично отказаться от его 

взыскания с виновного работника. 

Материальная ответственность работника исключается в случаях 

возникновения ущерба вследствие непреодолимой силы, нормального 

хозяйственного риска, крайней необходимости или необходимой обороны 

либо неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих 

условий для хранения имущества, вверенного работнику. 

 



10. ОПЛАТА ТРУДА 

10.1. Оплата труда работников Организации осуществляется в 

соответствии с действующим Положением об оплате труда работников 

Организации, штатным расписанием и фондом оплаты труда работников 

Организации на соответствующий год. 

10.2. Условия оплаты труда работника организации указываются в 

трудовом договоре (контракте) с ним либо в приложении (соглашении) к 

трудовому договору в соответствии с действующей в организации системой 

оплаты труда. 

10.3. Оплата труда в организации производится два раза в месяц по 10 и 

25 числам каждого месяца путем безналичного перечисления денежных 

средств (заработка) на соответствующий счет, который бесплатно открывается 

работодателем в кредитной организации. 

10.4. Оплата труда работников, привлекаемых к работе в выходные и 

нерабочие праздничные дни, а также ночное время (сторож (вахтер)), 

осуществляется в соответствии с требованиями действующего 

законодательства. 

Оплата труда работников, работающих по совместительству, 

осуществляется в соответствии с действующим законодательством. 

Оплата труда работникам, совмещающим должности, замещающих 

временно отсутствующих работников, осуществляется в соответствии с 

требованиями действующего законодательства. 

10.5. Удержания из заработной платы Работника производятся только в 

случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами. 

10.6. В период отстранения от работы (недопущения к работе) 

заработная плата Работнику не начисляется, за исключением случаев, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федеральными 

законами. В случаях отстранения от работы в связи с непрохождением 

обучения и проверки знаний и навыков в области охраны труда или 

медицинского осмотра не по вине Работника весь период отстранения 

оплачивается ему как простой. 

10.7. При нарушении Работодателем установленного срока выплаты 

заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, 

причитающихся работнику, Работодатель обязан выплатить их с уплатой 

процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной трехсотой 

действующей в это время ставки рефинансирования Центрального банка 

Российской Федерации от невыплаченных в срок сумм за каждый день 

задержки, начиная со следующего дня после установленного срока выплаты 

по день фактического расчета включительно. 

 

11. ОХРАНА ТРУДА 

11.1. Охрана труда - система сохранения жизни и здоровья работников в 

процессе трудовой деятельности, включающая в себя правовые, социально-

экономические, организационно-технические, санитарно-гигиенические, 



лечебно-профилактические, реабилитационные и иные мероприятия. 

11.2. Обязанности по обеспечению безопасных условий и охраны труда 

возлагаются на работодателя. 

Работодатель обязан обеспечить: 

- безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, 

оборудования, а также применяемых в производстве инструментов, сырья и 

материалов; 

- применение сертифицированных средств индивидуальной и 

коллективной защиты работников; 

- соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом 

рабочем месте; 

- режим труда и отдыха работников в соответствии с трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права; 

- приобретение и выдачу за счет собственных средств 

сертифицированных специальной одежды, специальной обуви и других 

средств индивидуальной защиты, смывающих и обезвреживающих средств; 

- недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке 

обучение и инструктаж по охране труда, стажировку и проверку знаний 

требований охраны труда; 

- другие обязанности в соответствии со ст. 212 ТК РФ. 

11.3. Работник обязан: 

- соблюдать требования охраны труда; 

- правильно применять средства индивидуальной и коллективной 

защиты; 

- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения 

работ, оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж 

по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований 

охраны труда; 

- немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего 

руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей; 

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на 

работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские 

осмотры (обследования), а также проходить внеочередные 

медицинские осмотры (обследования) по направлению работодателя в 

случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами (ст. ст. 213-214 ТК РФ). 

11.4. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 

работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке предварительный или 

периодический медицинский осмотр (обследование); 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением 

противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной 



трудовым договором; 

- по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами (ст. 76 ТК РФ). 

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на 

весь период 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 

Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. В случаях 

отстранения от работы работника, который не прошел обучение и проверку 

знаний и навыков в области охраны труда, либо обязательный 

предварительный или периодический медицинский осмотр (обследование) не 

по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы 

как за простой (ст. 76 ТК РФ). 

11.5. Условия труда, предусмотренные трудовым договором, должны 

соответствовать требованиям охраны труда (ст. 220 ТК РФ). 

11.6. На время приостановления работ в связи с приостановлением 

деятельности или временным запретом деятельности вследствие нарушения 

государственных нормативных требований охраны труда не по вине 

работника за ним сохраняются место работы (должность) и средний 

заработок. На это время работник с его согласия может быть переведен на 

другую работу с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего 

заработка по прежней работе. 

При отказе работника от выполнения работ в случае возникновения 

опасности для его жизни и здоровья работодатель обязан предоставить 

работнику другую работу на время устранения такой опасности. 

Отказ работника от выполнения работ в случае возникновения 

опасности для его жизни и здоровья вследствие нарушения требований 

охраны труда, либо от выполнения тяжелых работ и работ с вредными и (или) 

опасными условиями труда, не предусмотренных трудовым договором, не 

влечет за собой привлечения его к дисциплинарной ответственности. 

11.7. Работодатель и должностные лица, виновные в нарушении 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, привлекаются к дисциплинарной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, 

административной и уголовной ответственности, предусмотренной 

действующим законодательством. 

11.8. Организация видеонаблюдения на территории и в помещениях 

организации: 

- в целях охраны территории, периметра, помещений Организации, 

обеспечения личной безопасности работников и обучающихся, контроля за 

соблюдением работниками правил внутреннего трудового распорядка, 



контроля за соблюдением обучающимися Правил для обучающихся, 

соблюдения пропускного режима, обеспечения сохранности имущества 

организации, работников, обучающихся на территории и в помещениях 

образовательной организации установлены системы видеонаблюдения. 

- организация системы видеонаблюдения производится на основании 

Положения о системе видеонаблюдения — локального акта образовательной 

организации, который утверждается приказом Организации. 

- схема установки разрабатывается Организацией. 

- установка видеокамер не допускается в туалетных комнатах, комнатах 

для переодевания работников, медицинских кабинетах и в иных местах, 

связанных с осуществлением личных нужд работников и обучающихся. 

- зоной свободной от видеоконтроля является кабинеты психолога, 

социального педагога, кабинет директора, а также кабинеты заместителей 

директора по направлениям деятельности. 

- видеозаписи системы видеонаблюдения являются конфиденциальной 

информацией, доступ к которой защищен паролем, назначаемым и 

хранящемся у директора организации. 

- об организации видеонаблюдения и о внесении изменений в схему 

видеонаблюдения работодатель обязан предупредить письменно работникам 

не позднее, чем за два месяца. 

- зоны видеоконтроля оснащаются в общедоступных местах 

соответствующими указателями (табличками). 

11.9. Согласно ст. 46 Федерального закона № 323-ФЗ «Об основах 

охраны здоровья граждан в Российской Федерации», диспансеризация – это 

комплекс мероприятий включающий в себя профилактический медицинский 

осмотр и дополнительные методы обследований, проводимых в целях оценки 

состояния здоровья (включая определенные группы здоровья  и группы 

диспансерного наблюдения) и осуществляемых в отношении определенных 

групп населения в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Диспансеризация проводится в целях: 

- раннего выявления хронических неинфекционных заболеваний, 

являющихся основной причиной инвалидности и преждевременной 

смертности в России, основных факторов риска их развития; 

- определения необходимых профилактических, лечебных 

реабилитационных и оздоровительных мероприятий, необходимых для 

граждан с выявленными заболеваниями, группы диспансерного наблюдения и 

профилактического наблюдения граждан. 

11.10.  Работники в возрасте до 40 лет при прохождении 

диспансеризации имеют право на освобождение от работы, на один рабочий 

день раз в три года с сохранением за ними места работы и среднего заработка. 

11.11.  Работники, достигшие возраста 40 лет, при прохождении 

диспансеризации имеют право на освобождение от работы на один рабочий 

день один раз в год с сохранением за ними места работы и среднего заработка. 

11.12.  Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение 

пенсии по старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления 



такого возраста и работники, которые получают пенсии по старости или 

пенсии за выслугу лет, имеют право на освобождение от работы на два 

рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы и среднего 

заработка. 

11.13. Работник обязан сообщить письменно о том, что планирует 

пройти диспансеризацию, не позднее чем за три рабочих дня до 

диспансеризации и согласовать дату/даты с генеральным директором. 

Работник вправе не выходить на работу и использовать день или дни для 

диспансеризации после того, как ознакомится с приказом об освобождении от 

работы. 

11.14.  При предоставлении заявления работник, который относится к 

категории, предусмотренной пунктом 11.12. Правил, также предоставляет 

подтверждение своего статуса как лица предпенсионного возраста (справка из 

ПФР) или получателя пенсии по старости или по выслуге лет (пенсионное 

удостоверение). 

11.15.  Работодатель не вправе отказать в предоставлении дней для 

прохождения диспансеризации. Однако если работник не согласует с 

работодателем день или дни для прохождения диспансеризации и не выйдет 

на работу, такое отсутствие может быть расценено как нарушение работником 

трудовой дисциплины, в том числе и как прогул. Если работодатель не 

согласовал дату/даты освобождения от работы, указанные в заявлении, 

работник должен выбрать другую дату/даты. 

11.16.  Работник вправе написать заявление об отпуске без сохранения 

заработной платы на основании статьи 128 ТК, если ему нужны 

дополнительные рабочие дни на диспансеризацию сверх минимума, 

предусмотренного статьей 185.1 ТК. При этом работодатель может, но не 

обязан согласовать такое заявление. 

11.17.  Работник обязан предоставить в отдел кадров справку из 

медицинского учреждения, которая подтвердит факт прохождения 

диспансеризации. 

Работник обязан документально подтвердить, что проходил 

диспансеризацию в день/дни, когда его освободили от работы. В справке 

должна быть дата/даты диспансеризации, подпись врача и печать учреждения. 

Документ работник обязан принести работодателю в день выхода на работу 

после диспансеризации. 

 
12. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

12.1.  Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются 

Организацией с учетом мнения первичной профсоюзной организации 

согласно статье 190 Трудового кодекса Российской Федерации. 

12.2. Правила обязательны для выполнения всех работников 

Организации в пределах их компетенции. Нарушение, а также несоблюдение 

Правил служит основанием для привлечения виновного в этом лица к 

дисциплинарной ответственности. 



12.3. Подготовка проектов распорядительных документов, а также 

оформление и ведение документов, связанных с реализацией трудовых 

отношений, возлагается на Работодателя. 

12.4. Срок действия настоящих правил неограничен. 

12.5. Текст Правил размещается в Организации в доступном для 

ознакомления месте, а также на официальном сайте Организации в сети 

«Интернет». 

12.6. В случае изменения Трудового кодекса Российской Федерации, 

иных актов действующего трудового законодательства необходимо 

руководствоваться положениями законодательства (до внесения изменений и 

дополнений в настоящие Правила). 

12.7. Изменения и дополнения к настоящим Правилам принимаются в 

порядке, предусмотренном для принятия Правил внутреннего трудового 

распорядка. 

 


