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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА  

 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка Негосударственного (частного) 

общеобразовательного учреждения (НОУ) гимназии «Школа бизнеса» – локальный 

нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодеком Российской 

Федерации (далее – 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 в образовательной организации. 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка разработаны с целью укрепления 

трудовой дисциплины, организации труда в соответствии с законодательством, 

рационального использования рабочего времени и повышения качества работы в 

образовательной организации. 

1.3. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка составлены на основе ТК 

РФ, Федерального закона от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации», иных нормативных правовых актов, Устава образовательной организации. 

1.4. Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, 

решаются работодателем совместно с профсоюзным комитетом. 

1.5. Правила внутреннего трудового распорядка принимаются на общем собрании 

работников.  

1.6. Изменения и дополнения в Правила внутреннего трудового распорядка могут 

вноситься работодателем, при согласовании с профсоюзным комитетом с утверждением на 

общем собрании работников. 

1.7. Вопросы трудовых отношений работников организации, не урегулированные или 

не полностью урегулированные трудовым договором, Уставом организации, коллективным 

договором, настоящими Правилами, устанавливаются действующим трудовым 

законодательством РФ. 

 

II. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА, УВОЛЬНЕНИЯ, 
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ОТСТРАНЕНИЯ ОТ РАБОТЫ РАБОТНИКОВ 

 

2.1. Прием на работу: 

2.1.1. Трудовой договор – соглашение между работодателем и работником, в 

соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по 

обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными 

актами и данным соглашением, своевременно и в полном размере выплачивать работнику 

заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением 

трудовую функцию в интересах, под управлением и контролем работодателя, соблюдать 

Правила внутреннего трудового распорядка, действующие у работодателя (статья 56 ТК РФ). 

2.1.2. Содержание трудового договора регламентировано статьей 57 ТК РФ. 

2.1.3. Срок трудового договора определяется в соответствии со статьей 58 ТК РФ. 

2.1.4. Условия трудового договора могут быть изменены только по соглашению 

сторон в письменной форме и в соответствии с ТК РФ. 

2.1.5. Запрещается требовать от работника выполнения работы, не обусловленной 

трудовым договором, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ и иными 

федеральными законами (статья 60 ТК РФ). 

2.1.6. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предоставляет работодателю (статья 65 ТК РФ): 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ), за 

исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

- документ, подтверждающий 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; 

- документ об образовании и (или) 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, 

– при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в 

соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или 

имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию;  

- медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии противопоказаний по 

состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении.   

В отдельных случаях с учетом специфики работы ТК РФ, федеральными законами, 

указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской 

Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении 

трудового договора дополнительных документов.  

К педагогической деятельности в образовательной организации не допускаются лица 

(статья 331 ТК РФ): 

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

- имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за 

исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 

реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и 
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достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую 

организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 

клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а 

также против общественной безопасности, за исключением случаев, предусмотренных 

частью третьей статьи 331 ТК РФ; 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и 

особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем части 2 статьи 331 ТК РФ; 

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 

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

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе (статья 70 ТК РФ). 

2.1.8.  Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе 

издать на основании заключенного трудового договора приказ (распоряжение) о приеме на 

работу. Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора (статья 68 ТК РФ).  

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

ознакомить работника с действующими в образовательной организации Правилами 

внутреннего трудового распорядка, локальными нормативными актами, имеющими 

отношение к трудовой деятельности работника, его должностными обязанностями, 

коллективным договором (статья 68 ТК РФ), а также проинструктировать по охране труда и 

технике безопасности, производственной санитарии и гигиене, противопожарной 

безопасности и организации охраны жизни и здоровья детей с оформлением инструктажа в 

журналах установленного образца. 

2.1.10. На каждого работника образовательной организации ведется личное дело, 

состав которого определяется локальным актом организации.     

2.2. Перевод на другую работу: 

2.2.1. Перевод на другую работу – постоянное или временное изменение трудовой 

функции работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник (если 

структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы у 

того же работодателя. Перевод на другую работу допускается с письменного согласия 

работника, за исключением случаев, предусмотренных частями второй и третьей статьи 72.2 

ТК РФ (статья 72.1 ТК РФ).  

2.3. Отстранение от работы: 

2.3.1. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) (статья 76, 

статья 331.1 ТК РФ) 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 ТК РФ, 

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
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Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, 

обусловленной трудовым договором; 

- не применяющего выданные ему в установленном порядке средства индивидуальной 

защиты, применение которых является обязательным при выполнении работ с вредными и 

(или) опасными условиями труда;  

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- в других случаях, предусмотренных ТК РФ, другими федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- при получении от правоохранительных органов сведений о том, что данный работник 

подвергается уголовному преследованию за преступления, указанные в абзацах третьем и 

четвертом части 2 статьи 331 ТК РФ. 

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

на весь период производства по уголовному делу до его прекращения либо до вступления в 

силу приговора суда.  

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

период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от 

работы.  

2.3.3. В период отстранения от работы заработная плата работнику не начисляется. 

2.3.4. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел обучение и 

проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный медицинский осмотр 

не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения как за простой. 

2.4. Прекращение трудового договора: 

2.4.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным законодательством: 

- по соглашению сторон (статья 78 ТК РФ); 

- по истечению срока трудового договора (статья 79 ТК РФ), за исключением случаев, 

когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их 

прекращения; 

- по инициативе работника (статья 77 пункт 3, статья 80 ТК РФ) (о чем работник обязан 

предупредить работодателя в письменной форме не позднее чем за 2 недели); 

- по инициативе работодателя (статьи 71 и 81 ТК РФ); 

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

работодателю или переход на выборную работу (должность); 

- 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); 

- отказ работника от продолжения работы с изменением определенных сторонами 

условий трудового договора (статья 74 ТК РФ); 

- отказ работника от перевода на другую работу, необходимую 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 (часть третья и четвертая статьи 73 ТК РФ); 

- отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем 

(часть первая статьи 72.1 ТК РФ); 

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

- нарушение установленных ТК РФ или иным федеральным законом правил 

заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения 

работы (статья 84 ТК РФ); 
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- повторное в течение одного года грубое нарушение Устава образовательной 

организации (статья 336 ТК РФ); 

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим 

и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника (статья 336 ТК 

РФ). 

2.4.2. Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за 

исключением случая ликвидации организации либо прекращения деятельности 

индивидуальным предпринимателем) в период его временной нетрудоспособности и в 

период пребывания в отпуске. 

2.4.3. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может 

быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

2.4.4. 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. 

2.4.5. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 

66.1 ТК РФ) у данного работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 

ТК РФ. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему 

заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

2.4.6. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности (статья 66.1 ТК РФ) об основании и о причине прекращения трудового 

договора должны производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного 

федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи 

ТК РФ или иного федерального закона. 

 

III. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

 

3. Основные права и обязанности работников образовательной организации 

определены трудовым законодательством и иными нормативно-правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами. 

3.1. 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; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

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

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

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

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- 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; 

https://login.consultant.ru/link/?rnd=7F401BA251F86BF9215E06473B732F2A&req=doc&base=RZR&n=340339&dst=2360&fld=134&date=01.02.2020
https://login.consultant.ru/link/?rnd=EB6DCC3D85AA62FCF4F034EC88155BF9&req=doc&base=RZR&n=341927&dst=100035&fld=134&REFFIELD=134&REFDST=102502&REFDOC=340339&REFBASE=RZR&stat=refcode%3D16610%3Bdstident%3D100035%3Bindex%3D428&date=02.02.2020
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- 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; 

- получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения им 

пенсионного возраста; 

- иные трудовые права, предусмотренные законодательством, локальными 

нормативными актами, трудовым договором.  

3.2.  Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

- соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

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

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других работников; 

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

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

если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества); 

- систематически повышать свою профессиональную квалификацию; 

- поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок хранения 

материальных ценностей и документов; 

- проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры; 

- соблюдать законные права и свободы обучающихся; 

- вести себя вежливо и не допускать: 

грубого/некорректного поведения; 

любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам 

пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного 

или семейного положения, политических или религиозных предпочтений; 

угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 

нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение; 

- соблюдать действующий контрольно-пропускной режим образовательной 

организации; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством, локальными 

нормативными актами, трудовым договором. 
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IV. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

 

4. Основные права и обязанности Работодателя определены трудовым 

законодательством и иными нормативно правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами. 

4.1. 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 Правил внутреннего трудового распорядка; 

- 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; 

- 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 производственного совета и его взаимодействия 

с работодателем устанавливаются локальным 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 

условий труда; 

- требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте, 

соблюдать контрольно-пропускной режим; 

- требовать от работника вежливого поведения и не допускать: 

грубого поведения; 

любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам 

пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного 

или семейного положения, политических или религиозных предпочтений; 

угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 

нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение; 

- осуществлять иные права, предусмотренные законодательством, локальными 

нормативными актами, трудовым договором. 

4.2. Работодатель обязан: 
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- 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; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным договором, Правилами 

внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами. Днями выплаты заработной 

платы являются: 10 и 25 числа каждого месяца; 

- 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 за их 

выполнением; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного контроля (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, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации; 

- 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; 

- создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья обучающихся, 

работников, предупреждать травматизм, контролировать знания и соблюдение работниками 

требований инструкций по охране труда и технике безопасности, производственной 

санитарии и гигиене, правил пожарной безопасности; 
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- принимать меры к своевременному обеспечению образовательной организации 

необходимым оборудованием, учебными пособиями, хозинвентарем; 

- обеспечивать сохранность имущества образовательной организации; 

- способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой обстановки, 

всемерно поддерживать инициативу и активность работников; 

- нести ответственность за жизнь и здоровье обучающихся во время пребывания их в 

образовательной организации и мероприятиях, организуемых в образовательной 

организации. О всех случаях травматизма сообщать в управление по образованию и науке 

администрации города Сочи, комитет городской организации Профсоюза, Фонд социального 

страхования в установленном порядке; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством, локальными 

нормативными актами, трудовым договором.  

 

V. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ  

 

5.1. Режим рабочего времени: 

5.1.1. В организации устанавливается пяти-  и шестидневная рабочая неделя. Общим 

выходным днем является воскресенье. 

5.1.2. Особенности режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и 

других работников образовательной организации устанавливается в соответствии с трудовым 

законодательством, нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических и других работников 

образовательной организации, включающий предоставление выходных дней, определяется с 

учетом режима деятельности образовательной организации и устанавливается согласно: 

расписанию учебных занятий, графикам работы, Правилам внутреннего трудового 

распорядка, коллективному договору образовательной организации.  

5.1.3. Для педагогических работников устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю. 

В зависимости от должности и (или) специальности педагогических работников с 

учетом особенностей их труда продолжительность рабочего времени (нормы часов 

педагогической работы за ставку заработной платы) определяется нормативными правовыми 

актами Российской Федерации (статья 333 ТК РФ). 

5.1.4. Выполнение педагогической работы учителями, преподавателями, тренерами-

преподавателями, педагогами дополнительного образования характеризуется наличием 

установленных норм времени только для выполнения педагогической работы, связанной с 

преподавательской работой. Выполнение преподавательской работы регулируется 

расписанием учебных занятий, составляемым с учетом педагогической целесообразности, 

соблюдения санитарно-гигиенических норм и рационального использования времени 

учителя, которое утверждается администрацией по согласованию с профсоюзным 

комитетом. 

Выполнение другой части педагогической работы указанными педагогическими 

работниками, ведущими преподавательскую работу, осуществляется в течение времени, 

которое не конкретизировано по количеству часов. 

5.1.5. Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих преподавательскую 

работу, определяется в астрономических часах и включает проводимые уроки (учебные 

занятия) (далее – учебные занятия) независимо от их продолжительности и короткие 

перерывы (перемены) между каждым учебным занятием, установленные для обучающихся, в 

том числе «динамическая пауза» для обучающихся I класса. При этом количеству часов 
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установленной учебной нагрузки соответствует количество проводимых указанными 

работниками учебных занятий продолжительностью, не превышающей 45 минут1. 

5.1.6. К другой части педагогической работы работников, ведущих преподавательскую 

работу, требующей затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству 

часов (далее – другая часть педагогической работы), относится выполнение видов работы, 

предусмотренной квалификационными характеристиками по занимаемой должности. 

Конкретные должностные обязанности педагогических работников, ведущих 

преподавательскую работу, определяются трудовыми договорами и должностными 

инструкциями. 

5.1.7. Дни недели (периоды времени, в течение которых образовательная организация 

осуществляет свою деятельность), свободные для педагогических работников (учителя, 

педагоги дополнительного образования) от проведения учебных занятий по расписанию, от 

выполнения иных обязанностей, регулируемых графиками и планами работы, указанные 

работники могут использовать для повышения квалификации, самообразования, подготовки 

к занятиям и т.п., в том числе вне образовательной организации. 

5.1.8. Периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул, установленных для 

обучающихся организации, а также периоды отмены учебных занятий для обучающихся по 

санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям и не совпадающие с 

ежегодными оплачиваемыми основными и дополнительными отпусками педагогических и 

других работников образовательной организации, являются для них рабочим временем. 

В эти периоды педагогические работники привлекаются к учебно-воспитательной, 

методической, организационной работе в порядке, устанавливаемом локальным 

нормативным актом образовательной организации, принимаемым с учетом мнения с 

профсоюзного комитета. 

5.1.9. Режим работы руководителя образовательной организации, его заместителей, 

других руководящих работников определяется в соответствии с трудовым 

законодательством с учетом необходимости обеспечения руководства деятельностью 

образовательной организации. 

 5.1.10. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующих 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.  

 5.1.11. Привлечение работника к сверхурочной работе – работе, выполняемой 

работником по инициативе работодателя за пределами установленной для работника 

продолжительности рабочего времени (смены) – допускается в случаях, предусмотренных 

статьей 99 ТК РФ.  

Не допускается привлекать к сверхурочной работе беременных женщин, работников до 

18 лет и других категорий работников в соответствии с ТК РФ и иными федеральными 

законами. 

 Работодатель ведет точный учет продолжительности сверхурочной работы каждого 

работника, которая не должна превышать для каждого работника 4 часов в течение двух 

дней подряд и 120 часов в год. 

 5.1.12. Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем в 

полуторном размере, за последующие часы – не менее чем в двойном размере.  

По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может 

компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, 

отработанного сверхурочно (статья 152 ТК РФ). 

5.1.13. Режим работы работников, работающих по сменам, определяется графиками 

сменности, составляемыми работодателем с учетом мнения профсоюзного комитета (статья 

103 ТК РФ). 

                                                 
1Конкретная продолжительность учебных занятий, а также перерывов (перемен) между ними 

предусматривается уставом либо локальным актом образовательной организации.  
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 График сменности доводится до сведения работников под роспись не позднее, чем за 

один месяц до введения его в действие2. 

5.1.14. При составлении графиков работы педагогических и других работников 

перерывы в рабочем времени, составляющие более двух часов подряд, не связанные с 

отдыхом и приемом работниками пищи, не допускаются, за исключением случаев, 

предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации3. 

5.1.15. В рабочее время не допускается (за исключением случаев, предусмотренных 

локальными актами организации, коллективным договором)4: 

созывать собрания, заседания, совещания и другие мероприятия по общественным 

делам. 

5.1.16. При осуществлении в образовательной организации функций по контролю за 

образовательным процессом и в других случаях не допускается: 

присутствие на уроках (занятиях) посторонних лиц без разрешения представителя 

работодателя; 

входить в класс (группу) после начала урока (занятия), за исключением представителя 

работодателя; 

делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время 

проведения уроков (занятий) и в присутствии обучающихся. 

5.1.17. Объем учебной нагрузки педагогических работников, выполняющих учебную 

(преподавательскую) работу, определяется ежегодно на начало учебного с учетом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации. Об изменениях объема учебной 

нагрузки работодатель уведомляет педагогических работников в письменной форме не 

позднее, чем за два месяца до осуществления предполагаемых изменений, за исключением 

случаев, когда изменение объема учебной нагрузки осуществляется по соглашению сторон 

трудового договора (приложение № 2 к приказу Министерства образования и науки 

Российской Федерации от 22.12.2014 г. №1601 «О продолжительности рабочего (нормах 

часов пелагической работы за ставку заработной платы) педагогических работников и о 

порядке определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в 

трудовом договоре». 

5.1.18. Неполная учебная нагрузка у работника возможна только при его согласии, 

которое должно быть выражено в письменном виде. 

5.1.19. Объем учебной нагрузки педагогических работников должен быть, как правило, 

стабильным на протяжении всего учебного года. 

5.1.20. Все педагоги обязаны являться на работу не позднее чем за 20 минут до начала 

занятия и быть на своем рабочем месте. 

                                                 
2 График сменности определяет время начала и окончания работы (смены), продолжительность смены, 

время междусменного отдыха и др. 
3 В исключительных случаях в образовательных организациях с круглосуточным пребыванием обуча-

ющихся, воспитанников (школы-интернаты, детские дома, интернаты при общеобразовательных учреждениях), 

в которых чередуется воспитательная и учебная деятельность в течение дня в пределах установленной нормы 

часов, работодатель с учетом мнения выборного профсоюзного органа либо по согласованию с ним может вво-

дить для воспитателей, осуществляющих педагогическую работу в группах воспитанников школьного возраста, 

режим рабочего дня с разделением его на части с перерывом, составляющим два и более часа подряд, с соот-

ветствующей компенсацией такого неудобного режима работы в порядке и размерах, предусматриваемых кол-

лективным договором. Время перерыва между двумя частями смены в рабочее время не включается. 
4 Понятие рабочего времени определяется статьей 91 ТК РФ (с учетом особенностей регулирования для 

отдельных категорий педагогических работников их рабочее время ограничивается пределами нормируемой 

его части). 

Локальными актами организации, а также коллективным договором в соответствии с ТК РФ и Феде-

ральным законом «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности» должны предусматри-

ваться положения, определяющие порядок проведения и участия работников, включая являющихся членами 

профсоюза, выборных профсоюзных работников, в проведении мероприятий общественного характера, в том 

числе в рабочее время.      
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5.1.21. Общие собрания работников проводятся по мере необходимости, но не реже 

двух раз в год.  

5.1.22. Заседания педагогического совета проводятся, как правило, один раз в учебную 

четверть. 

5.1.23. Заседания методических объединений проводятся не чаще двух раз в учебную 

четверть. 

5.1.24. Общее родительское собрание – Конференция родителей – созывается не реже 

двух раз в учебном году, классные родительские собрания – один раз в учебную четверть. 

5.1.25.  Общие собрания работников, заседания педагогического совета должны 

продолжаться, как правило, не более 2 часов, родительские собрания – 1,5 часа, собрания 

обучающихся – 1 час. 

5.1.26. Независимо от расписания занятий педагог обязан присутствовать на всех 

мероприятиях, запланированных для педагогов и обучающихся. 

 

VI. ВРЕМЯ ОТДЫХА 

 

6.1. Время отдыха – время, в течение которого работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей и которые он может использовать по своему усмотрению (статья 106 

ТК РФ).  

Видами времени отдыха являются:  

- перерывы в течение рабочего дня;  

- ежедневный отдых; 

- выходные дни;  

- нерабочие праздничные дни; 

- дни отпуска. 

6.2. Всем работникам предоставляются выходные дни. При пятидневной рабочей 

неделе предоставляется два выходных дня – суббота и воскресенье, при шестидневной 

рабочей неделе предоставляется один выходной день – воскресенье. 

Режим рабочего времени и времени отдыха работника, отличающийся от общих 

правил, действующих у работодателя, закрепляется в трудовом договоре (часть 2 статьи 57 

ТК РФ).      

6.3. Работа в выходные дни запрещена. Привлечение отдельных работников 

учреждения к дежурству и к некоторым видам работ в выходные и нерабочие праздничные 

дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, с 

согласия выборного профсоюзного органа образовательной организации, по приказу 

работодателя. За работу в выходные и нерабочие праздничные работнику предоставляется 

другой день отдыха или производится оплата в двойном размере (статья 153 ТК РФ).  

6.4. Нерабочие праздничные дни определяются ТК РФ (статья 112 ТК РФ). 

6.5. Работникам предоставляются ежегодные оплачиваемые отпуска с сохранением 

места работы (должности) и среднего заработка. 

Оплачиваемый отпуск должен предоставляться ежегодно. Право на использование 

отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его 

непрерывной работы в образовательной организации. По соглашению сторон оплачиваемый 

отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению 

работника должен быть предоставлен тем категориям лиц, которые определены ТК РФ 

(статья 122 ТК РФ). 

Очередность предоставления отпуска определяется ежегодно в соответствии с 

графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения профсоюзного комитета 

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

При составлении графика учитываются пожелания работников. 

Работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, ежегодный 

оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время до достиже-

ния младшими из детей возраста четырнадцати лет (статья 262.2 ТК РФ). 

Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен в случаях 

временной нетрудоспособности работника, иных случаях, установленных ТК РФ (статья 124 

ТК РФ). 

Ежегодный оплачиваемый отпуск по соглашению сторон переносится на другой срок, 

если работнику своевременно не была произведена оплата за время этого отпуска, либо 

работник был предупрежден о времени начала отпуска позднее чем за две недели до его 

начала.  

Ежегодный оплачиваемый отпуск по соглашению сторон может быть разделен на 

части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных 

дней. 

6.6. Отзыв из отпуска допускается только с согласия работника на условиях, 

определенных ТК РФ (статья 125 ТК РФ). 

6.7. Помимо оснований, предусмотренных статьей 128 ТК РФ, работодатель обязан на 

основании письменного заявления работника предоставить отпуск без сохранения заработ-

ной платы в случаях:  

- работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до четырнадцати лет, работни-

ку, имеющему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, одинокой матери, воспи-

тывающей ребенка в возрасте до четырнадцати лет, отцу, воспитывающему ребенка в воз-

расте до четырнадцати лет без матери, работнику, осуществляющему уход за членом семьи 

или иными родственником, являющимися инвалидами I группы (статья 263 ТК РФ), – про-

должительностью до 14 календарных дней;  

- в связи с переездом на новое место жительства – 3 календарных дня;  

- для проводов детей на военную службу – 3 календарных дня; 

- бракосочетания работника или его детей – до 2 календарных дней; 

- рождения ребенка у члена семьи – до 2 календарных дней; 

- похорон близких родственников – до 5 календарных дней в году; 

- тяжелого заболевания близкого родственника – до 5 календарных дней в году.      

 6.8. Педагогические работники организации, осуществляющей образовательную дея-

тельность, не реже чем через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы имеют 

право на длительный отпуск сроком до одного года, порядок и условия предоставления ко-

торого определяются в порядке, установленном федеральным органом исполнительной вла-

сти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере высшего образования, по согласованию с фе-

деральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реа-

лизации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере общего 

образования (ст. 335 ТК РФ). 

Порядок и условия предоставления данного отпуска определяются Положением о по-

рядке и условиях предоставления педагогическим работникам длительного отпуска сроком 

до одного года. 

6.9. При распространении коронавирусной инфекции в целях стимулирования работни-

ков к прохождению вакцинации устанавливаются дополнительные гарантии вакцинирован-

ным работникам – дополнительный день отдыха в каникулярный период с сохранением за 

работником среднего заработка. 

 

VII. ПРИМЕНЯЕМЫЕ К РАБОТНИКАМ МЕРЫ ПООЩРЕНИЯ 
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7.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и 

воспитании детей, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются 

следующие поощрения: 

- объявление благодарности; 

- награждение грамотой; 

- представление к награждению; 

- выдача премии (в соответствии с Положением об оплате труда, премировании 

работников, надбавках и доплатах в Негосударственном (частном) общеобразовательном 

учреждении (НОУ) гимназии «Школа бизнеса»). 

7.2. Поощрения объявляются в приказе образовательной организации, доводятся до 

сведения коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. 

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

поощрению, к награждениям орденами, медалями, грамотами, нагрудными знаками, 

присвоению почетных званий. 

 

VIII. ПРИМЕНЯЕМЫЕ К РАБОТНИКАМ МЕРЫ ВЗЫСКАНИЯ. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН 

ТРУДОВОГО ДОГОВОРА 

 

8.1. Лица, которые виновны в нарушении норм трудового законодательства, могут быть 

привлечены к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном 

ТК РФ. Кроме того, они могут быть в установленном порядке привлечены к гражданско-

правовой, административной и уголовной ответственности. 

8.2. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

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

внутреннего трудового распорядка, Устава образовательной организации, работодатель 

имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания (статья 192 ТК РФ): 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

8.3. Дополнительными основаниями для прекращения трудового договора 

педагогических работников (статья 336 ТК РФ) являются: 

1) повторное в течение одного года грубое нарушение Устава; 

2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника. 

8.4. 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 (статья 193 

ТК РФ). 

8.5. 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 профсоюзного комитета образовательной 

организации.  

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, 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. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и 

запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской 
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Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня 

совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному 

делу. 

8.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

8.7. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени 

отсутствия работника на работе. В случае отказа работника подписать указанный приказ 

составляется соответствующий акт. 

8.8. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров. 

8.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

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 ходатайству профсоюзного комитета. 

8.10. Увольнение по основаниям, предусмотренным пунктом 2 или 3 части первой 

статьи 81 ТК РФ, председателей и заместителей председателей профсоюзного комитета 

допускается помимо общего порядка увольнения только с предварительного согласия 

соответствующего вышестоящего выборного профсоюзного органа (статья 374 ТК РФ). 

8.11. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за ущерб, 

причиненный ею другой стороне этого договора в результате ее виновного противоправного 

поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено ТК РФ или иными 

федеральными законами (статья 233 ТК РФ). 

8.12. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой 

действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника 

не подлежат. 

Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного 

имущества работодателя или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе 

имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества), а также необходимость для работодателя 

произвести затраты либо излишние выплаты на приобретение, восстановление имущества 

либо на возмещение ущерба, причиненного работником третьим лицам (статья 238 ТК РФ). 

8.13. Работодатель несет материальную ответственность перед работником в порядке, 

установленном ТК РФ и иными федеральными законами: 

- за задержку выплаты заработной платы и других выплат, причитающихся работнику; 

- за ущерб, причиненный имуществу работника; 

- за ущерб, причиненный работнику в результате незаконного лишения его 

возможности трудиться. 
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