
ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 
МКОУ СОШ №10 г. Бирюсинска 

Г. БИРЮСИНСК

УТВЕРЖДЕНО
СОШ№ 10

Семкив/

Х.Общие положения

1.1. «Трудовой распорядок на предприятиях, в учреждениях, в организациях 
определяется Правилами внутреннего трудового распорядка» (ст. 189 ТК РФ). Действие 
Правил распространяется на всех работников МКОУ СОШ №10 г. Бирюсинска. 
Изменения и дополнения к Правилам разрабатываются и утверждаются работодателем с 
учетом мнения Совета Трудового коллектива школы.
1.2. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) определяют трудовой 
распорядок в МКОУ СОШ №10 г. Бирюсинска и регламентируют порядок приема, 
перевода и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность 
сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, меры поощрения и взыскания, 
применяемые к работникам, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений.
1.3. Правила являются локальным нормативным актом, разработанным и утвержденным в 
соответствии с трудовым законодательством РФ и уставом МКОУ СОШ №10 г. 
Бирюсинска в целях укрепления трудовой дисциплины, эффективной организации труда, 
рационального использования рабочего времени, обеспечения высокого качества и 
производительности труда работников.

1.4. Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового 
распорядка, решаются администрацией школы в пределах предоставленных ей прав, а в 
случаях, предусмотренных действующим законодательством, совместно или по 
согласованию, или с учетом мотивированного мнения Совета трудового коллектива. 
Официальным представителем работодателя является директор.

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников

2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора с 
работодателем в письменной форме. Договор заключается в 2-х экземплярах. Один 
экземпляр передается работнику, другой остается у работодателя.

2.2. Прием на работу оформляется приказом руководителя, который издается на 
основании заключенного трудового договора. Приказ объявляется Работнику в 3 -х 
дневный срок с момента подписания трудового договора.

2.3. Работник может быть принят на работу с испытательным сроком, не превышающим 
3-х месяцев. Прием с испытательным сроком находит свое отражение в трудовом 
договоре и в приказе по учреждению.



2.4. При приеме на работу (заключении трудового договора) поступающий на работу 
предъявляет следующие документы:
Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; трудовую книжку (кроме 
поступающих на работу по совместительству) или сведения о трудовой деятельности по 
форме СТД-Р или СТД-ПФР (ст.66 ТК РФ); документы воинского учета для 
военнообязанных; документ об образовании; медицинские документы, предусмотренные 
законодательством; ИНН; страховое свидетельство; справка об отсутствии судимости. 
При приеме на работу несовершеннолетних в возрасте от 14 до 18 лет Работодатель 
руководствуется положениями закона от 13.12.2023г. № 259 ФЗ; Постановлением 
Правительства РФ от 25.02.2000 г. №163; ст.63 ТК РФ; ст. 282 ТК РФ.

2.5. При приеме на работу по совместительству работник обязан предъявить паспорт и 
диплом об образовании, ИНН, страховое свидетельство.

2.6. При приеме Работника или переводе его в установленном порядке на другую работу 
администрация обязана ознакомить его следующими документами:
а) Уставом учреждения
б) Коллективным договором
в) Правилами внутреннего трудового распорядка 
г) Должностными требованиями (инструкциями) 
д) Приказами по охране труда и пожарной безопасности-
2.7. Перед началом работы Работодатель (уполномоченное им лицо) проводит инструктаж 
по правилам техники безопасности на рабочем месте, обучение безопасным методам и 
приемам выполнения работ и оказанию первой помощи при несчастных случаях на 
производстве, инструктаж по охране труда.

Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, технике безопасности на 
рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 
первой помощи при несчастных случаях на производстве, к работе не допускается.

2.7. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в 
установленном порядке. На Работника, устраивающегося на работу впервые, бумажная 
трудовая книжка не заводится.

2.8. На каждого Работника ведется личное дело, которое состоит из личного листка по 
учету кадров, копии документов об образовании, квалификации, профессиональной 
подготовки, медицинская книжка о состоянии здоровья для работы в детских 
учреждениях, выписок из приказов о назначении, переводе, поощрениях и увольнениях. 
Кроме того, на каждого Работника ведется учетная карточка Т-2. Личное дело и карточка 
Т-2 хранятся в школе.

2.9. Перевод Работников на другую работу производится только с их согласия, кроме 
случаев, когда закон допускает временный перевод без согласия работника. Допускается 
временный перевод Работника на срок до одного месяца для замещения отсутствующего 
Работника. Продолжительность перевода не может превышать одного месяца в течение 
календарного года.
2.10. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается 
дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых 
подписывается сторонами (Работодателем и Работником). Один экземпляр соглашения 
передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником



2.11. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 
предусмотренным Законодательством.
2.12. В связи с изменениями в организации работы школы и организации труда в школе, 
режима работы школы допускаются при продолжении работы в той же должности, 
специальности, квалификации изменения существенных условий труда Работника: 
системы и размера оплаты труда, льгот, режима работы, в том числе установление и 
отмена неполного рабочего времени, установление или отмена дополнительных видов 
работ, совмещение профессии, а также изменение других существенных условий труда. 
Работник должен быть поставлен в известность об изменении условий его труда не 
позднее, чем за два месяца. Если прежние условия труда не могут быть сохранены, а 
Работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор 
прекращается по ст. 77 п.7 ТК РФ.
2.13. Увольнение в связи с сокращением штатов или численности работников допускается 
при условии невозможности перевода увольняемого Работника, с его согласия, на другую 
работу, при условии письменного предупреждения за два месяца. Увольнение по 
сокращению штата работников организации проводится руководителем учреждения с 
учетом мотивированного мнения Совета трудового коллектива по статье 81 п.2 ТК РФ.

Также с учетом мотивированного мнения СТК может быть произведено увольнение 
Работника «За неоднократное неисполнение Работником без уважительных причин 
трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание» (ст. 81 п.5 ТК РФ). 
2.14. Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя, с которым 
Работник должен быть ознакомлен под подпись. По требованию Работника Работодатель 
обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. Если 
приказ о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения Работника 
или Работник отказывается ознакомиться с ним под подпись, на приказе производится 
соответствующая запись.
2.15. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 
работы Работника, за исключением случаев, когда Работник фактически не работал, но за 
ним, в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом, 
сохранялось место работы (должность).
2.16. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового договора 
возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления трудовой функции 
документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также 
документы, образовавшиеся при исполнении трудовых функций.
2.17. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику 
надлежаще оформленную трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности по 
форме СТД-Р, справку о сумме заработка по форме, копии сведений по форме СЗВ за 
последний месяц работы, копию сведений по форме СЗВ-СТАЖ за отчетный год до даты 
увольнения; копию раздела 3 расчета по страховым взносам за последние три месяца 
расчетного периода, то есть, с начала квартала до даты увольнения; иные документы по 
письменному заявлению Работника и произвести с ним расчет. Если Работник в день 
увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее 
дня, следующего за днем предъявления уволенным Работником требования о расчете. По 
письменному заявлению Работника Работодатель также обязан выдать ему заверенные 
надлежащим образом копии документов, связанных с работой. Запись о причине 
увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками 
Законодательства и ссылкой на статью и пункт Закона.



3. Основные права и обязанности Работодателя
3.1. Работодатель имеет право:
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 
условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;
- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 
отношения к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 
находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность 
этого имущества) и других работников, соблюдения настоящих Правил;
- требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасности;
- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 
установленном ТК РФ, иными федеральными законами;
- принимать локальные нормативные акты;
- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 
интересов и вступать в них;
- реализовывать права, предусмотренные законодательством о специальной оценке 
условий труда;
- осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с трудовым 
законодательством.
3.2. Работодатель обязан:
- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 
нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, 
соглашений и 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 работникам равную оплату за труд равной ценности;
- вести учет времени, фактически отработанного каждым работником;
- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 
установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным договором, 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, соглашения и 
контроля их выполнения;
- знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными 
актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;
- 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, другими федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации;

- предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом РФ гарантии при 
прохождении диспансеризации;



- отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными 
федеральными законами и нормативными правовыми актами РФ;

- 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.

3.2.1. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) Работника:
- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения;
- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда;
- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а 

также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации;

- при выявлении противопоказаний для выполнения им работы, обусловленной 
трудовым договором, подтвержденных медицинским заключением, которое выдано в 
порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации;

- в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права 
Работника (лицензии, права на управление транспортным средством, права на ношение 
оружия, другого специального права) в соответствии с федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за собой 
невозможность исполнения Работником обязанностей по трудовому договору и если 
невозможно перевести Работника с его письменного согласия на 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;

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника на весь период 
времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы 
или недопущения к работе. Иные правила отстранения могут устанавливаться 
федеральными законами.
4. Основные права и обязанности работников

4.1. Работник имеет право:
- на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;
- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
- обеспечение рабочим местом, соответствующим государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;
- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 
работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 
дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;



- получение полной достоверной информации об условиях труда и требованиях 
охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предусмотренных 
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 и коллективным договором 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 и законных интересов всеми не 
запрещенными законом способами;

- 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 федеральными 
законами;

- реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом законодательстве.
4.2. Работник обязан:
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором, должностной инструкцией и иными документами, 
регламентирующими деятельность работника;

- качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и 
указания своего непосредственного руководителя;

- соблюдать настоящие Правила; соблюдать трудовую дисциплину;
- выполнять установленные нормы труда;
- 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 обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 
периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, а также 
проходить внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя в случаях, 
предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами;

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
- правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;
- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих 

лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 
сохранность этого имущества) и других работников;

- способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе;
- незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 
имущества Работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у 
работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества);

- принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному 
выполнению работы (аварии, простои и т.д.), и немедленно сообщать о случившемся 
работодателю;

- поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном 
состоянии, порядке и чистоте; соблюдать установленный Работодателем порядок 



хранения документов, материальных и денежных ценностей; повышать свой 
профессиональный уровень путем систематического самостоятельного изучения 
специальной литературы, журналов, иной периодической специальной информации по 
своей должности (профессии, специальности), по выполняемой работе; заключать договор 
о полной материальной ответственности в случае, когда приступает к работе по 
непосредственному обслуживанию или использованию денежных, товарных ценностей, 
иного имущества, в случаях и в порядке, установленных законом;

- соблюдать установленные Работодателем требования:
а) не использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и 

оборудование работодателя;
б) не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных 

трудовыми отношениями с работодателем; в период рабочего времени не вести личные 
телефонные разговоры, не читать книги, газеты, иную литературу, не имеющую 
отношения к трудовой деятельности, не пользоваться сетью Интернет в личных целях, не 
играть в компьютерные игры;

в) соблюдать запрет Работодателя на курение в помещениях школы и вне 
оборудованных зон, предназначенных для этих целей; не употреблять в рабочее время 
алкогольные напитки, наркотические и токсические вещества, не приходить на работу в 
состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

г) не выносить и не передавать другим лицам служебную информацию на бумажных 
и электронных носителях;

е) не оставлять на длительное время рабочее место, не сообщив об этом своему 
непосредственному руководителю и не получив его разрешения;

- исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской 
Федерации, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и 
трудовым договором.

4.3 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). Основанием 
для назначения и выплаты пособия по временной нетрудоспособности и пособия по 
беременности и родам является электронный листок нетрудоспособности.

4.4. Соблюдать действующие у работодателя правила внутриобъектового режима и 
контрольно-пропускной режим согласно Положению о контрольно-пропускном режиме.

4.5. Работодатель вправе контролировать исполнение работниками трудовых 
функций, присутствие их на рабочих местах, соблюдение правил использования 
оборудования любыми законными способами, в том числе с использованием 
видеонаблюдения.

4.6. Видеонаблюдение на территории Работодателя, том числе на рабочих местах, 
ведётся в порядке, предусмотренном Положением о видеонаблюдении.

4.7. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых 
договорах и должностных инструкциях.
б.Ответственность сторон

5.1. Работодатель и Работник несут материальную и иную ответственность в случаях, 
предусмотренных законодательством РФ.

5.2. При нарушении Работодателем установленного срока выплаты зарплаты, выплат 
при увольнении или других выплат, причитающихся Работнику, Работодатель 
выплачивает компенсацию в размере, установленном законодательством РФ.

6. Рабочее время и время отдыха
6.1. Устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя выходным днями.



Продолжительность рабочего дня для руководящего, административно-хозяйственного 
обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется графиком работы, 
составленным из расчета 40-часовой рабочей недели. Время начала работы - 08 ч 00 мин, 
время окончания работы - 17 ч 00 мин. В течение рабочего дня Работнику 
предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час с 12 ч 00 
мин до 13 ч 00 мин. Помимо перерыва на обед, работникам организации устанавливаются 
ежедневные технологические перерывы в работе продолжительность 10 минут, 
используемые каждым Работником по своему усмотрению, которые включены в рабочее 
время во временных промежутках: с 10.00 до 11.00 и 15.00 до 16.00. Доступ в школу 
осуществляется: обучающихся, работников: понедельник - пятница - с 7.10 до 17.00 в 
соответствии с учебным расписанием и временем работы кружков, секций; посетителей: 
понедельник - пятница - с 08.00 до 12.00. Иной режим рабочего времени и времени 
отдыха может быть установлен трудовым договором с Работником. Графики работы 
утверждаются директором школы. Графики объявляются работнику под подпись и 
вывешиваются на видном месте не позже, чем за один месяц до их введения в действие. 
На несовершеннолетних распространяется правило сокращенного рабочего времени. 
Для Работников до 16 лет, продолжительность рабочей недели составляет не более 24 
часов, а для работников от 16 до 18 лет не превышает 35 часов (ст. 92 ТК РФ).

6.2. Работа в установленные для работников графиками выходные дни запрещена и 
может иметь место лишь в случаях, предусмотренных Законодательством. Дежурства во 
внерабочее время допускаются в исключительных случаях не чаще одного раза в месяц с 
последующим предоставлением отгулов той же продолжительности, что и дежурство.

6.3. Работник, который является родителем, опекуном или попечителем ребенка- 
инвалида, имеет право на четыре дополнительных оплачиваемых выходных дня в 
календарном месяце (ст. 262 ТК РФ). Он может использовать их каждый месяц или 
накопить и взять однократно не более 24 дней в календарном году по графику, 
согласованному с Работодателем. Эти способы можно комбинировать. Работник также 
вправе разделить эти дополнительные выходные с другим родителем, опекуном или 
попечителем ребенка-инвалида. Даты использования накопленных дополнительных 
выходных Работник должен согласовать с Работодателем.

6.4. В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал 
привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний в 
пределах установленного им рабочего времени.

6.5. При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений по 
соглашению между Работодателем и Работником может устанавливаться неполное 
рабочее время.

6.5.1. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе 
работников следующим категориям работников:

- беременным женщинам;
- одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в возрасте до 14 

лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет);
- лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в установленном порядке;
- женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста 

трех лет, отцу ребенка, бабушке, деду, другому родственнику или опекуну, фактически 
осуществляющему уход за ребенком и желающему работать на условиях неполного 
рабочего времени с сохранением права на получение пособия.

6.5.2. Работодатель вправе по соглашению с Работником установить ему режим 
гибкого рабочего времени.

6.6. В соответствии со ст.26 федерального закона №323-Ф3 от 21.11.2011 и приказа 
Минздрава России №124н от 13.03.2019 для плановой диспансеризации предоставляется: 
- работникам в возрасте 18-40 лет — один день раз в три года;



- старше 40 лет — один день ежегодно;
- предпенсионерам и работающим пенсионерам по возрасту — два дня ежегодно (ст. 
185.1 ТК РФ).

6.7. Работодатель предоставляет работникам, проходящим вакцинацию против новой 
коронавирусной инфекции (COVID -19), два оплачиваемых выходных дня (по личному 
заявлению Работника, с предоставлением справки из медицинского учреждения или 
сертификата о прохождении вакцинации против COVID -19).

6.8. Для всех категорий работников продолжительность рабочего дня, 
непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один 
час.

6.9. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым 
Работником, в табеле учета рабочего времени.

6.10. Режим ненормированного рабочего дня - особый режим, в соответствии с 
которым отдельные работники могут по распоряжению работодателя при необходимости 
эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами 
установленной для них продолжительности рабочего времени.
Условие о режиме ненормированного рабочего дня обязательно включается в трудовой 
договор.

6.11. Работодатель направляет в служебные командировки, привлекает к работе в 
ночное время, сверхурочной работе и работе в выходные и праздничные дни только с 
письменного согласия и при условии, что это не запрещено Работнику по состоянию 
здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 
установленном федеральными законами и иными НПА РФ, следующих работников: 
- инвалидов,
- женщин, у которых дети в возрасте до трех лет,
- имеющих детей-инвалидов,
- осуществляющих уход за больными членами их семей в соответствии с 
медзаключением,
- воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до 14 лет,опекунов таких детей, 
- имеющих трех и более детей в возрасте до 14 лет, если другой родитель работает 
вахтовым методом,
- имеющих трех детей в возрасте до 18 лет, в период до достижения младшим ребенком 
возраста 14 лет,
- имеющих ребенка в возрасте до 14 лет, если второй родитель мобилизован или служит 
по контракту.
Указанные работники должны быть ознакомлены в письменной форме со своим правом 
отказаться.

6.12. Видами времени отдыха являются:

- перерывы в течение рабочего дня (смены);
- ежедневный (междусменный) отдых;
- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);
- нерабочие праздничные дни;
- отпуска.

6.13. Работникам предоставляется следующее время отдыха:

1) перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час с 12:00 до 13:00 в течение 
рабочего дня;

2) два выходных дня - суббота, воскресенье;



3) нерабочие праздничные дни в соответствии с производственным календарем;

4) ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.

6.14. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 
продолжительностью 28 (двадцать восемь) календарных дней. По соглашению между 
Работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на 
части. При этом продолжительность хотя бы одной из частей отпуска должна быть не 
менее 14 календарных дней.

6.15. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое 
время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных 
оплачиваемых отпусков, установленной графиком отпусков. График отпусков 
утверждается Работодателем с учетом мнения СТК не позднее, чем за две недели до 
наступления календарного года в порядке, установленном ТК РФ.

6.16. Продолжительность отпуска педагогов в зависимости от должности, вида 
деятельности и вида образовательной организации установлена Постановлением 
Правительства РФ от 14.05.2015 № 466 «О ежегодных основных удлиненных 
оплачиваемых отпусках».

6.17. О времени начала отпуска Работник должен быть извещен под подпись не 
позднее, чем за две недели до его начала.

6.18. При желании Работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в 
отличный от предусмотренного в графике отпусков период Работник обязан предупредить 
Работодателя об этом в письменном виде не позднее, чем за две недели до 
предполагаемого отпуска. Изменение сроков предоставления отпуска в этом случае 
производится по соглашению сторон.

6.19. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам Работнику по 
его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной 
платы, продолжительность которого определяется по соглашению между Работником и 
Работодателем.

6.20. Согласно ст.256 ТК РФ по заявлению женщины ей предоставляется отпуск по 
уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет. Порядок и сроки 
выплаты пособия по обязательному социальному страхованию в период указанного 
отпуска определяются федеральными законами.
Отпуска по уходу за ребенком могут быть использованы полностью или по частям также 
отцом ребенка, бабушкой, дедом, другим родственником или опекуном, фактически 
осуществляющим уход за ребенком. На период отпуска по уходу за ребенком за 
работником сохраняется место работы (должность).

Отпуска по уходу за ребенком засчитываются в общий и непрерывный трудовой стаж, а 
также в стаж работы по специальности (за исключением случаев досрочного назначения 
страховой пенсии по старости).

6.21. Работники, имеющие право на предоставление ежегодного оплачиваемого 
отпуска в удобное время после возобновления трудового договора, приостановленного в 
соответствии со статьей 351.7 ТК РФ, вправе подать письменное заявление о 



предоставление оплачиваемого отпуска в удобное время не позднее 6 месяцев с даты 
возобновления трудового договора. При этом отпуск может быть использован как 
целиком, так и по частям при условии, что одна из частей составляет не менее 14 
календарных дней. Заявление должно быть подано не позднее 3 календарных дней до 
предполагаемой даты начала отпуска. В случае, если в период составления графика 
отпусков на предстоящий год трудовой договор с Работником приостановлен в связи с 
призывом на военную службу по мобилизации или заключением контракта в соответствии 
с п.7 статьи 38 ФЗ от 28.03.1998 г. № 53-ФЗ, Работодатель вправе определить даты 
отпуска самостоятельно. При этом даты отпуска будут изменены по заявлению работника, 
поданному в порядке, предусмотренном в п. 6.18 настоящих Правил.

7. Оплата труда
7.1. Заработная плата выплачивается работникам каждые полмесяца: 10 и 25 числа 

каждого месяца. 25 числа выплачивается первая часть заработной платы Работника 
пропорционально отработанному времени; 10 числа месяца, следующего за расчетным, 
производится окончательный расчет с Работником.

7.1.1. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем, 
выплата заработной платы производится перед наступлением этих дней. Оплата времени 
отпуска производится не позднее трех дней до начала отпуска.

7.2. Выплата заработной платы производится в валюте РФ путем перечисления 
денежных средств на счет Работника в банке.

8. Взыскания и поощрения
8.1. Дисциплинарные взыскания

8.1.1. За совершение Работником дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение 
или ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых 
обязанностей, Работодатель имеет право привлечь работника к дисциплинарной 
ответственности.

Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:
- замечание;
- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным ТК РФ.
8.1.2. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны 
учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был 
совершен.

8.1.3. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать 
от Работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 
объяснение Работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 
Непредставление Работником объяснения не является препятствием для применения 
дисциплинарного взыскания.

8.1.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 
обнаружения проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в отпуске, 
а также времени, необходимого для учета мнения представительного органа работников. 
Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 
совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 
деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В 
указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.
8.1.5. Приказ Работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 
Работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая 



времени отсутствия Работника на работе. Если Работник отказывается ознакомиться с 
указанным приказом под подпись, то составляется соответствующий акт.

8.1.6. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в 
государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных 
трудовых споров.

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

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

8.1.9. Работодатель имеет право привлекать Работника к материальной 
ответственности в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами.

8.1.10. Материальная ответственность Работника наступает в случае причинения им 
ущерба Работодателю в результате виновного противоправного поведения (действий или 
бездействия), если иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами.

8.1.11. Работник освобождается от материальной ответственности, если ущерб возник 
вследствие:

- действия непреодолимой силы;
- нормального хозяйственного риска;
- крайней необходимости или необходимой обороны;
- неисполнения Работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий 

для хранения имущества, вверенного работнику.
8.1.12. Увольнение как мера дисциплинарного взыскания применяется в следующих 

случаях:
а) «Неоднократного неисполнения Работником без уважительных причин трудовых 
обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание» (ст.81 п.5 ТК РФ)
б) «Прогула, отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более 4 часов подряд 
в течение рабочего дня» (ст.81 п.6 ТК РФ).
в) «Совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, 
растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в 
законную силу приговором суда или Постановлением органа, уполномоченного на 
применении административных взысканий» (ст.81, п.6 под «г» ТК РФ).
8.2. Поощрения и иные виды стимулирования за успехи в работе.

8.2.1.3а добросовестное исполнение Работником трудовых обязанностей 
применяются следующие виды поощрений и иных мер стимулирующего характера:

- объявление благодарности;
- выплата премии;
- награждение ценным подарком;
- награждение Почетной грамотой
8.2.2. К Работнику могут быть одновременно применены меры материального и 

морального поощрения. Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до 
сведения коллектива, запись о награждениях вносится в трудовую книжку Работника. 
Допускается одновременное применение нескольких видов поощрений.

9. Требования к организации рабочей среды, свободной от курения
9.1. В целях предупреждения возникновения заболеваний, связанных с 

воздействием окружающего табачного дыма и потреблением табака, сокращения 
потребления табака, исключения отрицательного влияния курения табака на активных и 
пассивных курильщиков, пропаганды здорового образа жизни и в целях исключения 
возникновения пожароопасных ситуаций запрещается курение табака на рабочих местах, 



в рабочих зонах, а также во всех помещениях, местах общего пользования здания 
(туалетные комнаты, коридоры, холлы), на прилегающей к нему территории, а также у 
главного входа и запасных выходов из здания.

9.2. Запрещается размещать на рабочих местах, в рабочих зонах, а также 
непосредственно на офисной мебели, стенах, на обоях рабочего стола компьютеров 
визуальную информацию (плакаты, календари, рисунки, фотографии, рекламные и 
сувенирные наклейки и т.п.), содержащую изображения, связанные с табаком: процесс 
курения, сигареты, сигары, кальяны и т.п.

9.3. Запрещается наличие на рабочих местах и в рабочих зонах (офисная мебель, 
подоконники, полки и т.п.) атрибутов курения табака: пепельниц, пачек сигарет, сигар, 
зажигалок, спичек и т.п., а также сувенирной, журнальной продукции, канцелярских 
товаров, чашек и т.д. с изображением атрибутов курения табака.

9.4. Информирование работников о политике запрета курения 
осуществляется соответствующим приказом.

10. Иные вопросы регулирования трудовых отношений
10.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, 

работники и Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и иных 
нормативных правовых актов РФ.

10.2. По инициативе Работодателя или работников в настоящие Правила могут 
вноситься изменения и дополнения.

10.3. При наличии индивидуальных (коллективных) трудовых споров их 
рассмотрение и разрешение производится в соответствии с Трудовым кодексом, 
федеральными законами, настоящими правилами, при этом стороны спора должны 
принимать все необходимые меры для их разрешения путем переговоров.

Мнение представительного органа работников учтено

Председатель СТК /Т.П. Матонина/

Протокол № от « /&» 202 г.

С локальным нормативным актом Работники ознакомлены в соответствии с листом 
ознакомления {Приложение 7).


