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Правила   

внутреннего трудового распорядка   

частного общеобразовательного учреждения   

«Интерлицей». Частная школа   

  

        В соответствии с требованиями ст. ст.189,190 Трудового кодекса Российской Федерации в 

целях упорядочивания работы Частного общеобразовательного учреждения «Интерлицей. Частная 

школа» (далее – Школа) и укрепления трудовой дисциплины утверждены и разработаны 

следующие правила.  

  

1. Общие положения  

  

 1.1. Настоящие правила – это локальный нормативный акт Школы, регламентирующий 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 другие вопросы регулирования трудовых отношений. Правила должны 

способствовать эффективной организации работы коллектива Школы, укреплению трудовой 

дисциплины.  

 1.2. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, решаются 

администрацией Школы, а также трудовым коллективом в соответствии с их полномочиями и 

действующим законодательством.  

  1.3. В Школе вводятся следующие категории работников:  

  педагогический персонал, непосредственно осуществляющий образовательный процесс  

(учителя); административно-управленческий персонал (заместители директора, главный 

бухгалтер); учебно-вспомогательный персонал (секретарь учебной части, библиотекарь и 

др.); младший обслуживающий персонал (уборщик служебных помещений и др.).  

 1.4. Принадлежность работника к той или иной категории определяется его должностной 

инструкцией.  

  

2. Порядок приема работников  

  

  2.1 Прием на работу в Школу осуществляется на основании заключенного трудового 

договора:  

  на неопределенный срок (бессрочный трудовой договор);   на 

определенный срок не более 5 лет (срочный трудовой договор).  

 Сторонами трудового договора являются работодатель (в лице директора Школы) и работник.  



 2.2 Трудовой договор заключается в письменной форме (ст.67 ТК РФ), составляется в двух 

экземплярах.  

 2.3. Прием на работу оформляется приказом директора Школы, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Приказ объявляется работнику под подпись в 3-х дневный срок 

со дня фактического начала работы.  

2.4. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем, 

либо со дня фактического допущения работника к работе.  

 2.5. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного 

трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то работник 

должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления договора в силу.  

 2.6. Если работник не приступил к работе в установленный срок без уважительной причины, то 

работодатель имеет право аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор 

считается незаключенным.   

  Аннулирование трудового договора не лишает работника права на получение обеспечения 

по обязательному социальному страхованию при наступлении страхового случая в период со дня 

заключения трудового договора до дня его аннулирования.  

 2.7. Работнику, приглашенному в письменной форме на работу в порядке перевода от другого 

работодателя, не может быть отказано в заключении трудового договора в течение одного месяца 

со дня увольнения с прежнего места работы.  

 2.8. При заключении трудового договора в нем, по соглашению сторон, может быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой 

работе. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на 

работу без испытания.  

 В период испытания на работника распространяются положения трудового законодательства и 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, соглашений, локальных 

нормативных актов.  

 Испытание при приеме на работу не устанавливается для:  лиц, избранных по конкурсу на 

замещение соответствующей должности, проведенному в порядке, установленном трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права;   

 беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;   лиц, не достигших 

возраста восемнадцати лет;   лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее 

образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и 

впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня 

получения профессионального образования соответствующего уровня;   лиц, избранных на 

выборную должность на оплачиваемую работу;   

 лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию 

между работодателями;   

  лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;   

 иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, коллективным 

договором.  

 Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей организаций и их 

заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, руководителей филиалов, представительств 

или иных обособленных структурных подразделений организаций - шести месяцев, если иное не 

установлено федеральным законом.   

 При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может 

превышать двух недель. В срок испытания не засчитываются период временной 



нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.  

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается выдержавшим 

испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих 

основаниях.  

 2.9. Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не является 

для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, 

предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня.  

 2.10. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до истечения 

срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в 

письменной форме не позднее, чем за три дня, с указанием причин, послуживших основанием для 

признания этого работника не выдержавшим испытание.  

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора производится  

без выплаты выходного пособия.  

 2.11. При заключении трудового договора лицо, поступающее на основную работу, предъявляет 

работодателю:  

  паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

 трудовую книжку, кроме случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник 

поступает на работу на условиях совместительства;  

  документ,  подтверждающий  регистрацию  в  системе  индивидуального  

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа, либо страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда 

трудовой договор заключается впервые;  

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

службу;   

  документ об образовании и/или о квалификации или наличии специальных знаний - при  

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;  

 личную медицинскую книжку установленного образца;   

 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 

нормативноправовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, 

связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, 

иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию;  

 При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая книжка. В 

случае если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, 

работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда 

Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета.   

 В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, 

повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица 

(с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку.  На всех 

работников, проработавших свыше 5 дней, работодатель ведет трудовые книжки в случае, когда 

работа у данного работодателя является для работника основной. Трудовая книжка при приеме на 

работу сдается работодателю и учитывается в книге учета движения трудовых книжек.  



 2.12. Лица, поступающие на работу по совместительству, вместо трудовой книжки предъявляют 

справку с места основной работы и указанием должности, графика работы, квалификационной 

категории.  

 Работники совместители, разряд ЕТС которых устанавливается в зависимости от стажа работы, 

представляют выписку из трудовой книжки, заверенную администрацией по месту основной 

работы.  

 2.13. В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах на 

другую постоянную работу, 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.  

 2.14. При приеме на работу, до подписания трудового договора, работодатель обязан ознакомить 

работника под подпись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, 

коллективным договором.  

2.15. С материально-ответственными лицами заключается письменный договор о полной 

материальной ответственности (ст. 244 ТК РФ).  

 2.16. В случае если ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудового договора 

в связи с истечением срока его действия, а работник продолжает работу после истечения срока 

трудового договора, такой договор считается заключенным на неопределенный срок.  

  

3. Порядок перевода работника на другую работу  

  

 3.1. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может быть временно 

переведен на другую работу у того же работодателя на срок до одного года, а в случае, когда такой 

перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, за которым в 

соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода этого работника на работу. Если по 

окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а он не потребовал ее 

предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о временном характере перевода 

утрачивает силу и перевод считается постоянным. Перевод на другую работу допускается только 

с письменного согласия работника  

 3.2. В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, 

несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или 

эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения или его части, работник может быть переведен без его 

согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу у того же 

работодателя для предотвращения указанных случаев или устранения их последствий.  Перевод 

работника без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором 

работу у того же работодателя допускается также в случаях простоя (временной приостановки 

работы по причинам экономического, технологического, технического или организационного 

характера), необходимости предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения 

временно отсутствующего работника, если простой или необходимость предотвращения 

уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника 

вызваны чрезвычайными обстоятельствами. При этом перевод на работу, требующую более 

низкой квалификации, допускается только с письменного согласия работника.  

 3.3. Не требует согласия работника перемещение его у того же работодателя на другое рабочее 

место, в другое структурное подразделение, расположенное в той же местности, поручение ему 



работы, если это не влечет за собой изменения определенных сторонами условий трудового 

договора.   

 3.4. Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную ему по 

состоянию здоровья  

 3.5. Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, с его письменного согласия 

работодатель обязан перевести на другую имеющуюся у работодателя работу, не 

противопоказанную работнику по состоянию здоровья. Если работник, нуждающийся в 

соответствии с медицинским заключением во временном переводе на другую работу на срок до 

четырех месяцев, отказывается от перевода либо соответствующая работа у работодателя 

отсутствует, то работодатель обязан на весь указанный в медицинском заключении срок 

отстранить работника от работы с сохранением места работы (должности). В период отстранения 

от работы заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных 

ТК РФ, иными федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, трудовым 

договором. Если в соответствии с медицинским заключением работник нуждается во временном 

переводе на другую работу на срок более четырех месяцев или в постоянном переводе, то при его 

отказе от перевода либо отсутствии у работодателя соответствующей работы трудовой договор 

прекращается в соответствии с пунктом 8 части первой статьи 77 настоящего Кодекса.  

 3.6. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или технологических 

условий труда (изменения в технике и технологии производства, структурная реорганизация 

производства, другие причины), определенные сторонами условия трудового договора не могут 

быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за исключением 

изменения трудовой функции работника. О предстоящих изменениях определенных сторонами 

условий трудового договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, 

работодатель обязан уведомить работника в письменной форме не позднее, чем за два месяца. Если 

работник не согласен работать в новых условиях, то работодатель обязан в письменной форме 

предложить ему другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, 

соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или 

нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. 

При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям 

вакансии, имеющиеся у него в данной местности. Предлагать вакансии в других местностях 

работодатель обязан, если это предусмотрено коллективным договором, соглашениями, трудовым 

договором. При отсутствии указанной работы или отказе работника от предложенной работы 

трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 7 части первой статьи 77 настоящего 

Кодекса.  

  

4. Порядок увольнения работников  

  

  4.1. Основаниями прекращения трудового договора являются:   

1) соглашение сторон (статья 78 ТК РФ);   

2) истечение срока трудового договора (статья 79 ТК РФ), за исключением случаев, когда трудовые 

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

3) расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 ТК РФ);  

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статьи 71 и 81 ТК РФ);    5) 

перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или 

переход на выборную работу (должность);   



6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 

организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее 

реорганизацией, с изменением типа государственного или муниципального учреждения (статья 

75 ТК РФ);   

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами 

условий трудового договора (часть 4 статьи 74 ТК РФ);   

8) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у 

работодателя соответствующей работы (части 3 и 4 статьи 73 ТК РФ);   

9) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК РФ);   

10) нарушение установленных ТК РФ или иным федеральным законом правил заключения 

трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы (статья 

84 ТК РФ).  

4.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив работодателя об 

этом в письменной форме не позднее, чем за две недели до даты увольнения. Течение 

указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем 

заявления об увольнении.   

4.3. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. Работодатель обязан 

расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника в случаях, 

предусмотренных ст. 80 ТК РФ.  

 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 ТК РФ и иными федеральными 

законами не может быть отказано в заключении трудового договора.  

4.4. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя осуществляется в 

соответствии с законодательством.  

4.5. Основаниями для увольнения педагогических работников Школы по инициативе 

работодателя до истечения срока действия договора также являются:  

 повторное в течение одного года грубое нарушение Устава Школы;  применение, в том числе, 

однократное, методов воспитания, связанных с физическим и/или психическим насилием над 

личностью обучающегося.  

4.6. 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.  

4.7. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников либо по 

несоответствию занимаемой должности, допускается при условии, если невозможно 

перевести увольняемого работника с его согласия на другую работу и при получении 

предварительного согласия соответствующего выборного профсоюзного органа Школы.  



4.8. Увольнение работника производится приказом директора Школы. Днем 

прекращения трудового договора является последний день работы увольняющегося 

работника.  

4.9. В день увольнения работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку с 

внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательной расчет, а также 

по письменному заявлению работника выдать копии документов, связанных с его работой.  

  

5. Основные права обязанности работодателя  

  

 5.1. Работодатель имеет право:  заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с 

работниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ и иными федеральными 

законами;  вести коллективные переговоры;  

  поощрять работника за добросовестный эффективный труд;  

 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 

имущества работодателя (в том числе имуществу третьих лиц, находящихся у работодателя, если 

работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 

соблюдения правил внутреннего трудового распорядка Школы;  

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном ТК РФ и иными федеральными законами;  

 создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и 

вступать в них;  

  принимать локальные нормативные акты;  

 создавать производственный совет – совещательный орган, образуемый на добровольной основе 

из числа работников данного работодателя, имеющих, как правило, достижения в труде, для 

подготовки предложений по совершенствованию производственной деятельности, отдельных 

производственных процессов, внедрению новой техники и новых технологий, повышению 

производительности труда и квалификации работников. Полномочия, состав, порядок 

деятельности произведенного совета и его взаимодействия с работодателем устанавливаются 

локальными нормативным актом. К полномочиям производственного совета не могут относиться 

вопросы, решение которых в соответствии с федеральными законами отнесено к исключительной 

компетенции органов управления организации, а также вопросы представительства и защиты 

социально-трудовых прав и интересов работников, решение которых в соответствии с ТК РФ и 

иными федеральными законами отнесено к компетенции профессиональных союзов, 

соответствующих первичных профсоюзных организаций, иных представителей работников. 

Работодатель обязан информировать производственный совет о результатах рассмотрения 

предложений, поступивших от производственного совета и об их реализации; реализовывать 

права, предоставленные ему законодательством  о специальной оценке труда.  

5.2. Работодатель обязан:  

 соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы 

трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, трудовых 

договоров;  

  предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;  

 обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным 

требованиям охраны труда;  

  обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и  

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;  

 обеспечивать равную оплату за труд равной ценности;  



 выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным договором, правилами внутреннего 

трудового распорядка Школы, трудовыми договорами;  вести коллективные переговоры, а также 

заключать коллективный договор в порядке, установленном ТК РФ;  

  предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию,  

необходимую для заключения коллективного договора и контроля за его выполнением;  

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 соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 

работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных 

актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных 

нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;  

 создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах;  

обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых  

обязанностей;  

  осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федеральными законами;  

 возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а 

также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, 

иными федеральными законами и нормативными правовыми актами РФ;  знакомить работников 

под подпись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с 

их трудовой деятельностью;  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 нормативными актами и трудовыми договорами.  

  

6. Основные права и обязанности работников  

  

 6.1. 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;  

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

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;  

отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительностью рабочего  

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

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусках;  

 полную, достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем 

месте, включая реализацию прав, предоставляемых законодательством о специальной оценке 



условий труда;  подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном ТК РФ и 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 Школой в предусмотренных ТК РФ, коллективным договором и иными 

федеральными законами в формах;  

 ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через 

своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора и 

соглашения;  

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

способами;  

 разрешение индивидуальных и коллективных споров, включая право на забастовку в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами;  

 возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами;  

 обязательное социальное страхование в случая, предусмотренных федеральными законами;  6.2. 

Работники Школы обязаны:  добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные 

на него трудовым договор;  

  соблюдать правила внутреннего трудового распорядка Школы;  

  соблюдать трудовую дисциплину;  

 выполнять установленные нормы труда;  

 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;  в письменной форме 

предупредить работодателя о смене банковских реквизитов за 15 календарных дней до дня 

выплаты зарплаты.  бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе имуществу 

третьих лиц, находящихся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других работников;  

 незамедлительно сообщить директору Школы либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и/или здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя (в том числе имуществу третьих лиц, находящихся у работодателя, если 

работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества).  

  

7. Рабочее время и его использование. Время отдыха  

  

 7.1. Продолжительность рабочей недели установлена:  для административно-управленческого 

персонала – 40 часов, пятидневная рабочая неделя, выходные дни суббота, воскресенье;  

 для педагогических работников – 36 часов, шестидневная рабочая неделя, выходной день 

воскресенье;  

 для учебно-вспомогательного персонала – 40 часов, пятидневная рабочая неделя, выходные дни 

суббота, воскресенье;  

 для младшего обслуживающего персонала – 40 часов, пятидневная рабочая неделя, выходные дни 

суббота, воскресенье;  

  Продолжительность рабочего дня в Школе установлена:  

для административно-управленческого персонала – при пятидневной рабочей неделе 8  

часов;  

 для педагогических работников – 6 часов;  для учебно-вспомогательного персонала и младшего 

обслуживающего персонала – при пятидневной рабочей неделе – 8 часов.  



 7.2. Накануне праздничных дней продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час как 

при пятидневной, так и при шестидневной рабочей неделе.  

  7.3. Начало и окончание ежедневного рабочего времени устанавливаются:   для 

административно-управленческого персонала – начало 8.30, окончание 17.00;   для 

педагогических работников – начало 8.45, окончание 15.35;  

 начало и окончание рабочего времени для административно-управленческого персонала и 

педагогических работников, связанных с учебно-воспитательным процессом, может 

конкретизироваться расписанием учебных занятий, утверждаемым директором Школы и 

сменностью работы учреждения;  для учебно-вспомогательного персонала и младшего 

обслуживающего персонала – начало 8.30, окончание 17.00.  

 7.4. Всем работникам предоставляется перерыв для отдыха и питания. Перерыв не включается в 

рабочее время. Работник использует перерыв по своему усмотрению. На это время ему 

предоставляется право отлучаться с места выполнения работы.  

 7.5. Время начала и окончания перерыва установлено:  для административно-управленческого 

персонала, учебно-вспомогательного персонала и младшего обслуживающего персонала – с 12.30 

до 13.00;  для педагогических работников – с 12.10 до 13.00.  

 7.6. Всем работникам предоставляются ежегодные оплачиваемые отпуска с сохранением места 

работы (должности) и среднего заработка.  

 7.7. Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью не менее 

28 календарных дней.  

 7.8. Право на ежегодный удлиненный (56 календарных дней) оплачиваемый отпуск в соответствии 

с Постановлением Правительства РФ от 14.05.2015 г. №466 предоставлено:  директору;  

 заместителям директора, выполняющим работу, непосредственно связанную с 

учебнометодическим и воспитательным процессом;  

  учителям;  

 методисту.  

 7.9. Отпуск предоставляется ежегодно в соответствии с очередностью предоставления отпусков. 

Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может 

быть заменена денежной компенсацией при наличии финансовых возможностей у организации. 

Замена отпуска денежной компенсацией беременным женщинам, работникам в возрасте до 18 лет, 

работникам, занятым на работах с вредными и опасными условиями труда, не допускается.  

 7.10. График предоставления отпусков утверждается директором не позднее, чем за две недели до 

наступления нового календарного года.  

 7.11. Педагогические работники не реже, чем каждые 10 лет непрерывной преподавательской 

деятельности, имеют право на длительный отпуск сроком до одного года. Длительный отпуск 

может быть разделен на две равные части. Длительный отпуск продляется на основании листка 

нетрудоспособности в период нахождения работника в длительном отпуске. Работникам-

совместителям длительный отпуск может быть предоставлен на период нахождения работника в 

длительном отпуске по основному месту работу.  

 7.12. Работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до двенадцати лет, ежегодный 

оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время.  

 7.13. Запрещается предоставление отпуска только на выходные дни (письмо Минтруда от 

07.12.2018 № 14-2/ООГ-9754). Отпуск работника не должен совпадать по продолжительности с 

выходными днями. В него должен входить хотя бы один рабочий день.  

7.14. По семейным обстоятельствам и иным уважительным причинам работнику по его 

заявлению с разрешения директора Школы может быть предоставлен кратковременный отпуск без 

сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между 



работником и работодателем. Работодатель обязан на основании письменного заявления 

работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы в случаях, предусмотренных 

ст.128 ТК РФ.  

  

8. Диспансеризация  

 8.1. Работники проходят диспансеризацию в порядке, который предусматривает 

законодательство в сфере охраны здоровья. На время диспансеризации работники освобождаются 

от работы на один рабочий день раз в три года с сохранением за ними места работы (должности) и 

среднего заработка.  

 Работник получает право пройти диспансеризацию в том году, когда его возраст будет кратным 

трем. Возраст определяют по году рождения.   

 8.2. Работники, которые достигли предпенсионного возраста, и работники – получатели 

страховой пенсии по старости или пенсии за выслугу лет проходят диспансеризацию в порядке, 

который предусматривает законодательство в сфере охраны здоровья. Они освобождаются от 

работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением места работы (должности) и среднего 

заработка.  

 8.3. Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании 

письменного заявления. Работник должен подать заявление на согласование директору Школы или 

лицу, которое временно исполняет его обязанности. Согласованное заявление работник передает 

секретарю учебной части.  

 8.4. Если директор Школы не согласится с датой освобождения от работы, указанной в 

заявлении, работнику предлагают выбрать другую дату.  

 8.5. Результаты рассмотрения заявления директор оформляет в виде резолюции на заявлении.  

 8.6. Работник обязан документально подтвердить, что проходил диспансеризацию в день, когда 

его освободили от работы. Таким документом может быть справка из организации 

здравоохранения.  

 Если работник не представит справку, работодатель вправе привлечь работника к 

дисциплинарной ответственности в порядке, который содержит раздел 11 настоящих Правил.  

  

9. Особенности регулирования труда работников предпенсионного возраста  

  

 9.1. Работник предпенсионного возраста – работник в течение пяти лет до наступления 

возраста, который дает право на страховую пенсию по старости, в том числе назначаемую 

досрочно.  

  С января 2020 года женщины выходят на пенсию в 60 лет, мужчины – в 65 лет. По общему 

правилу у женщины предпенсионный возраст начинается с 55 лет, у мужчин – с 60 лет.  

 Работники, которые согласно пенсионной реформе должны выйти на пенсию по старости в 

2020 и 2020 году, могут это сделать на полгода раньше (п. 3 ст. 10 Закона от 03.10.2018 № 350ФЗ). 

Пенсионная реформа предусматривает переходный период, который продлится 9 лет: с 2020го по 

2027-й.   

 Многодетные матери имеют право выйти на пенсию досрочно. Если у работницы три ребенка, 

она выйдет на пенсию на 3 года раньше нового пенсионного возраста – в 57 лет. Предпенсионный 

возраст у нее начнется в 52 года.   

 Если у работницы четверо детей, на пенсию она выйдет в 56 лет, а предпенсионный возраст 

начнется в 51 год. Если у работницы пять и более детей, на пенсию она выйдет в 50 лет, а 

предпенсионный возраст начнется в 45 лет.  



 9.2. Подтвердить статус гражданина предпенсионного возраста работник может с помощью 

электронного удостоверения, которое он получил в Пенсионном фонде.  

 9.3. При приеме на работу или в течение трудовых отношений работник предпенсионного 

возраста может потребовать установить ему неполный рабочий день или неполную рабочую 

неделю. Неполное рабочее время устанавливается на удобный для работника срок, а режим 

рабочего времени и времени отдыха, в том числе продолжительность ежедневной работы, время 

начала и окончания работы, время перерывов в работе, работодатель устанавливает с учетом 

пожеланий работника и условий работы.  

 При работе на условиях неполного рабочего времени труд работника оплачивается 

пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема 

работ.  

   9.4. Работодатель по письменному заявлению работника предпенсионного возраста  

предоставляет ему отпуск без сохранения заработной платы до двух календарных дней в году.  

  

10. Поощрения за успехи в работе  

  

 10.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение эффективности 

образовательного процесса, профессиональную и безупречную работу, новаторство в труде, 

активную научно-методическую работу и за другие достижения в работе применяются следующие 

поощрения:  объявление благодарности;  выплата денежного вознаграждения;  награждение 

ценным подарком;  награждение почетной грамотой;  представление к званию лучшего по 

профессии.  

  10.2. Поощрения применяются администрацией или по согласованию с Педагогическим 

советом.  

 10.3. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к 

поощрению, к награждению орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными знаками и к 

присвоению почетных званий.  

  

  

11. Взыскания за нарушения трудовой дисциплины  

  

  11.1. Нарушениями трудовой дисциплины являются:  

  опоздание на работу;  

 прогул (отсутствие работника на рабочем месте без уважительных причин в течение всего 

рабочего дня независимо от его продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте 

без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня;  

 появление на рабочем месте в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения;  

 разглашение охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и иной), 

ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей;  совершение по 

месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его 

уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговору суда или 

постановлением органа, уполномоченного на применение административных взысканий;  

 нарушение работником требований по охране труда, если это нарушение повлекло за собой 

тяжкие последствия (несчастный случай, авария), либо заведомо создавало реальную угрозу таких 

последствий;  



 совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или 

товарные ценности, если эти действия дают основания для утраты доверия к нему со стороны 

работодателя;  совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

поступка, не совместимого с продолжением данной работы.  

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

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель 

имеет право применять следующие дисциплинарные взыскания:  

замечание;  

  выговор;   увольнение по 

соответствующим основаниям.  

 11.3. Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случае неоднократного 

неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет 

дисциплинарное взыскание (п.5 ст.81 ТК РФ).  

 11.4. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника 

объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение 

работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Отказ работника дать 

объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.  

 11.5. 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.  

 11.6. Взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со дня совершения проступка, а по 

результатам ревизии и проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской 

проверки – не позднее 2 лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу.   

 11.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное 

взыскание.   

 11.8. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под 

расписку в течение 3-х рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать 

указанный приказ составляется соответствующий акт.   

 11.9. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственные 

инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм профессионального 

поведения и/или Устава Школы проводится только по поступившей на него жалобе, поданной в 

письменном виде. Копия жалобы вручается педагогическому работнику.   

  11.10. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть 

преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника, за 

исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или 

если это необходимо, для защиты интересов учащихся Школы.  

   

12. Заключительные положения  

  

 12.1. Условия труда работников Школы, не урегулированные или не полностью урегулированные 

настоящими Правилами, Уставом, трудовым договором определяются трудовым 

законодательством РФ.  
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