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Правила внутреннего трудового распорядка 

для работников ЧОУ СОШ «Родник» 

 

I. Общие положения 

1.1. Обязанность и дело чести каждого способного к труду гражданина России - добросовестный 

труд в избранной им области общественно полезной деятельности, соблюдение трудовой 

дисциплины. 

Современная дисциплина труда - это не только строгое соблюдение правил внутреннего 

распорядка, но и сознательное, творческое отношение к своей работе, обеспечение её высокого 

качества, производительное использование рабочего времени. Кроме того, работа в частной 

организации накладывает дополнительные требования в части пунктуальности, 

предупредительности по отношению к клиентам, поддержание имиджа данной организации. 

Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых организационных и 

экономических условий для нормальной работы, сознательным отношением к труду, 

поощрением за добросовестный труд. К нарушителям трудовой дисциплины применяются меры 

дисциплинарного   воздействия вплоть до увольнения.  

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать приучению 

работников к дальнейшему укреплению трудовой дисциплины, организации труда на научной 

основе и рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работ. 

1.3. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка в соответствии со ст. 8 ТК РФ 

устанавливают взаимные права и обязанности работодателя - директора ЧОУ СОШ «Родник» и 

работников, ответственность за их соблюдение и исполнение. 

1.4. Правила внутреннего трудового распорядка ЧОУ СОШ «Родник» утверждаются общим 

собранием его работников по представлению директора. 

1.5. Индивидуальные права и обязанности работников предусматриваются в заключаемых с ними 

трудовых договорах. 

П. Порядок приема и увольнения работников 

2.1. Порядок приема на работу. 

2.1.1. Работник реализует свое право на труд путем заключения трудового договора о работе в 

ЧОУ СОШ «Родник». 

2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме путем подписания сторонами 

(работодателем и работником) соглашения, в соответствии с которым работодатель   обязуется   

предоставить   работнику   работу   по   обусловленной трудовой функции, обеспечить 

условия труда, предусмотренные Трудовым Кодексом РФ, Законом «Об образовании в РФ», 

Уставом ЧОУ СОШ «Родник» и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, своевременно и в полном размере выплачивать работнику зарплату, а работник 

обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать 
настоящие Правила трудового распорядка (ст. 56 ТК РФ). 

Трудовой договор составляется и подписывается в 2-х экземплярах и хранится у сторон                         

(ст. 67 ТК РФ). 

2.1.3. При приеме на работу и заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 
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предъявляет работодателю: 

 Паспорт или другой документ, который удостоверяет личность.  

 Трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности по форме СТД-Р, если сотрудник 
отказался от бумажной трудовой книжки. Исключение — совместители и сотрудники, 

которые впервые устраиваются на работу.  

 Документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

персонифицированного учета (АДИ-РЕГ) или карточку СНИЛС.  

 Документы воинского учёта, если сотрудник военнообязанный.   

 Документы об образовании, квалификации или наличии специальных знаний, если работа 
требует специальных знаний или специальной подготовки.   

 Документ о прохождении предварительного медицинского осмотра – по предварительному 

направлению от работодателя (ст. 220 ТК).  

 Документ о прохождения обязательного психиатрического освидетельствования – по 
предварительному направлению от работодателя (приказ Министерства здравоохранения 

Российской Федерации от 20 мая 2022 г. N 342н) 

 Справку о наличии (отсутствии) судимости или факта уголовного преследования, либо о 
прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям (ст. 65 ТК). 

2.1.4. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. 

Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный 

срок со дня подписания трудового договора. 

При приеме на работу работодатель знакомит работника с настоящими Правилами 

трудового распорядка, Уставом ЧОУ СОШ «Родник», должностной инструкцией, инструкцией 

по охране труда и технике безопасности. 

При заключении трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено 

испытание работника в целях проверки его соответствия получаемой работе (ст. 70 ТК РФ). 

Работодатель в соответствии с гл. 32 ТК РФ имеет право заключать с работником 

ученический договор на обучение без отрыва от производства. 

2.1.5. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего в ЧОУ СОШ 

«Родник» свыше пяти дней, в случае, если работа в данной школе является для работника 

основной (ст. 66 ТК РФ). 

2.2. Прекращение трудового договора. 

2.2.1. Прекращение трудового договора имеет место по основаниям, предусмотренным ст. 77 

ТК РФ, а также другим основаниям, предусмотренным законодательством РФ. Во всех случаях 
днем увольнения работника является последний день его работы. 

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

письменной форме за две недели. 

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

2.2.3. Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случаях: 

 ликвидации ЧОУ СОШ «Родник»; 

 сокращения численности или штата работников; 

 несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работы вследствие 
причин, указанных в ст. 81 ТК РФ. 

Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением случая 

ликвидации ЧОУ СОШ «Родник») в период его временной нетрудоспособности и в период 

пребывания в отпуске. 
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2.2.4. Работодатель издает приказ об увольнении работника в точном соответствии с 

формулировками ТК РФ и со ссылкой на соответствующую статью, пункт ТК РФ. 

В последний день работы работодатель выдает работнику трудовую книжку, другие 

документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и производит с ним 

окончательный расчет. 

III. Основные права и обязанности работодателя -директора ЧОУ СОШ «Родник» 

3.1. Работодатель имеет право: 

 заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ, Законом РФ «Об образовании в РФ», Уставом ЧОУ 

СОШ «Родник»; 

 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, соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка ЧОУ 

СОШ «Родник»;  

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 
установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

 разрабатывать и принимать локальные нормативные акты. 

3.2. Работодатель обязан: 

 соблюдать законы, иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, 

соглашений и трудовых договоров; 

 предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

 обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены 
труда; 

 обеспечивать работников всеми необходимыми средствами и документацией для 
исполнения ими трудовых обязанностей; 

 обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

 выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 
установленные трудовыми договорами; 

 своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных органов, 
уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных нормативных правовых 

актов; 

 создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении ЧОУ СОШ «Родник»; 

 обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 
обязанностей; 

 осуществлять обязательное социальное страхование работников; 

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

IV. 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, 

 для педагогических работников - в соответствии с их учебной часовой нагрузкой, для 
сотрудников - не более 40 часов в неделю;  

 рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 

стандартами организации и безопасности труда; 

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



квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

 отдых, предоставлением 2-х еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 
оплачиваемых ежегодных отпусков: для педагогических работников - 56 календарных дней, 

для медицинских работников – 42 календарных дня, для сотрудников - 28 календарных дней; 

 полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 
рабочем месте; 

 объединение, включая право на создание профсоюзной организации и вступление в нее для 

защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

 участие в управлении ЧОУ СОШ «Родник»; 

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

 возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением им своих трудовых обязанностей; 

 обязательное социальное страхование; 

 длительный неоплачиваемый отпуск сроком до одного года не реже, чем через каждые 10 
лет непрерывной преподавательской работы в порядке и на условиях, предусмотренных 

Законом РФ «Об образовании в РФ», Уставом ЧОУ СОШ «Родник»; 

 получение квалификационной категории при успешном прохождении аттестации в 
соответствии с Положением о ней; 

 свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий и 

материалов, учебников, методов оценки знаний обучающихся. 

4.2. Работник обязан: 

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором и должностной инструкцией; 

 соблюдать настоящие Правила внутреннего трудового распорядка; 

 соблюдать трудовую дисциплину; 

 использовать личные мобильные устройства на территории образовательной организации 
только в беззвучном режиме с отключенной вибрацией, использование мобильных 

устройств связи во время урока допускается только в случае поступления сообщения от 

руководства (руководителя организации, его заместителей) или срочного сообщения от 

родителя (законного представителя) обучающегося организации; 

 выполнять установленные нормы труда; 

 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

 бережно относиться к имуществу работодателя; 

 немедленно сообщить работодателю о возникновении ситуации, представляющей угрозу 

жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя; 

 соблюдать законные права и свободы обучающихся; 

 поддерживать постоянную связь с родителями обучающихся; 

 обеспечить сохранность жизни и здоровья обучающихся во время занятий и внеурочных 
мероприятий в школе;  

 о   всех   случаях   малейшего   травматизма   учащихся   немедленно   сообщать 

работодателю и принимать самые неотложные меры по оказанию первичной медицинской 

помощи;  

 быть всегда внимательными и предупредительными к обучающимися школы, родителям и 
коллегам; следовать во всем корпоративному стилю ЧОУ СОШ «Родник»; 

 постоянно повышать свою профессиональную квалификацию; 

 содержать свое рабочее место, кабинет, класс в чистоте и порядке, соблюдать 
установленный порядок хранения материальных ценностей и документов; 

 постоянно укреплять свое здоровье, заниматься спортом, физической культурой. 
4.3.  В трудовом договоре по соглашению сторон может быть предусмотрено возложение на  

педагога обязанностей классного руководителя, заведующего кабинетом, ответственность за 

спортивную работу, ведение кружка и т.п. 

V. Рабочее время и время отдыха. 

5.1. В ЧОУ СОШ «Родник» установлена пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями. 



Время начала работы - 8.00 час. Время окончания работ - 18.00 час. 

Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и должностными 

инструкциями, трудовым договором, годовым календарным графиком и настоящими Правилами. 

Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность рабочего 

времени - не более 36 часов в неделю (ст. 333 Трудового кодекса РФ). 

Рабочее время директора - ненормированно. 

Рабочее время заместителей директора по учебно-воспитательной работе, учебно-

методической работе - ненормированно. 

Рабочее время воспитателей: 12:00-18:00 час. 

Рабочее время врача-педиатра, медсестры - по утвержденным графикам. 

Рабочее время главного бухгалтера: 9:00-16:00 час. 

Рабочее время заместителя директора по административно-хозяйственной части: 8:30-

17:00 час. 

Рабочее время секретаря учебной части: 8:30-17:00 час. 

Рабочее время помощника воспитателя: 8:00-17:00 час. 

Рабочее время поваров: 6:30-15:30 час. 

Рабочее время сторожей-вахтеров: по сменам, утвержденным графиком. 

5.2. Учебная нагрузка педагогического работника определяется в Тарификации. Объем учебной 

нагрузки (педагогической работы) устанавливается исходя из количества часов по учебному 

плану, программам, других конкретных условий в ЧОУ СОШ «Родник». 

5.3. При проведении тарификации учителей и воспитателей на начало нового учебного года объем 

учебной нагрузки устанавливается приказом директора школы. 

5.4. Расписание учебных занятий составляется и контролируется заместителями по учебно-

воспитательной работе по ступеням (1-4 классы, 5-9 классы), утверждается директором школы с 

учетом целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимального 

экономного подхода ко времени педагогов. 

5.5. Расчет заработной платы педагогов производится исходя из затрат рабочего времени в 

астрономических часах. В рабочее время при этом включаются короткие перерывы (перемены). 

Продолжительность урока 35 или 40 минут установлена только для учащихся, поэтому пересчета 

рабочего времени педагогов в академические часы не производится ни в течение учебного года, 

ни в каникулярный период. 

5.6. Работа в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях и только с 

письменного согласия самого привлекаемого работника по письменному распоряжению 

работодателя при условии предоставления времени отдыха в другой день или двойной оплате 

отработанного времени. В случае предоставления времени отдыха в другой день, работа в 

выходной или праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не 

подлежит. 

5.7. Продолжительность рабочего дня непосредственно предшествующего нерабочему 

праздничному дню уменьшается на один час. 

5.8. В течение рабочего дня работнику предоставляется перерыв для отдыха и питания 

продолжительностью не менее 30 минут, который в рабочее время не включается. 

Время предоставления перерыва и его конкретная продолжительность устанавливаются по 

соглашению между работодателем и работником. 

5.9. Педагоги школы привлекаются к дежурству по школе и классу, где работают. 

Дежурным учителем считается классный руководитель с 8:00 до 12:00 час и воспитатель с 12:00 

до 18:00 час. В 5-9 классах дежурным является учитель, пришедший на первый урок, а затем эти 

функции выполняет классный руководитель. 

5.10. Время каникул, несовпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем для 

педагогов в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. 

Обслуживающий персонал школы (помощники воспитателя, повара) привлекается в это время к 



выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний и умений (мелкий 

ремонт, работа на территории, профилактические санитарные мероприятия и т.п.), в пределах 

установленного им рабочего времени. 

5.11. В случае заболевания работника выполнение его обязанностей на период болезни возлагается 

работодателем, по согласованию, на другого работника. При этом оплата труда производится 

исходя из заработка заболевшего работника. 

5.12. В ЧОУ СОШ «Родник» в соответствии с Уставом проводятся общие собрания педагогов и 

сотрудников, явка на которые обязательна для всех. 

5.14. Очередность предоставления оплачиваемых ежегодных отпусков устанавливается 

работодателем с учетом необходимости обеспечения нормальной работы школы и 

благоприятных условий для отдыха работников. 

Отпуска работникам школы, как правило, предоставляются в период летних каникул - в 

июне-августе. График отпусков составляется не позднее, чем за две недели до наступления 

календарного года. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не 

позднее чем за две недели до его начала (ч. 3 ст. 123 ТК РФ). 

По соглашению между работодателем и работником ежегодный оплачиваемый отпуск 

может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не 

менее 14 календарных дней. 

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

может быть заменена денежной компенсацией. 

При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за неиспользованный 

отпуск. 

По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику, по его 

письменному заявлению, может быть предоставлен отпуск без сохранения зарплаты, 

продолжительность которого определяется соглашением между работодателем и работником. 

Педагогические работники в соответствии с п. 5.4 ст. 47 Закона РФ «Об образовании в РФ» 

имеют право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые 10 лет 

непрерывной преподавательской работы и на условиях: без сохранения зарплаты, но с 

сохранением стажа работы и места (должности) работы. 

5.15. Работникам ЧОУ СОШ «Родник» запрещается: 

 изменять по своему усмотрению расписание занятий, график работы, время ее начала и 
окончания;  

 отменять, удлинять или сокращать  продолжительность  занятий  и  перерывов между 
ними; 

 удалять учащихся с занятий; 

 курить в помещениях школы и на прилагающей территории. 

5.16. Посторонние лица могут присутствовать во время занятий в классе только с согласия 

преподавателя и по разрешению директора школы. Вход в класс после начала занятий 

разрешается в исключительных случаях только директору школы или его заместителям. 

VI. Оплата труда. 

6.1.  Оплата труда в ЧОУ СОШ «Родник» производится в соответствии с Положением об оплате 

труда работников ЧОУ СОШ «Родник», на основании ежегодно проводимой Тарификации 

педагогических работников (стажа педагогов с указанием количества их учебных, 

консультационных и иных занятий-часов; дополнительных обязанностей классного 

руководителя, зав. кабинетом, ответственного за тот или иной вид дополнительных трудовых 

обязанностей). 

6.2. Ежегодно на 1 сентября работодатель информирует работников о размере оплаты их труда с 

учетом ситуации с инфляцией в РФ и возможностями ее индексации. 

6.3 Выплата зарплаты производится в денежной форме в валюте РФ (в рублях). По письменному 

заявлению работника оплата труда может производиться и в иных формах, не противоречащих 



законодательству РФ. Доля зарплаты, выплачиваемой в не денежной форме при этом не может 

превышать 20% от начисленной месячной зарплаты. 

6.4 Зарплата каждого работника зависит от его квалификации, сложности выполняемой работы, 

количества и качества затраченного труда, и не может быть менее утвержденного ФЗ                           

«О минимальном размере оплаты» уровня (при условии полного рабочего дня). 

6.5 При выплате зарплаты работник информируется о ее составных частях, размерах и основаниях 

произведенных удержаний. Выплачивается зарплата в кассе ЧОУ СОШ «Родник». Срок выплаты 

определяется трудовым договором с работником с учетом формирования ФОТ родителями 

учащихся - плательщиками и получением средств из бюджета, но не позднее                         

15 числа месяца, следующего за месяцем работы работника. 

При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся работнику от 

работодателя, производится в день увольнения работника. 

VII. Поощрения за успехи в работе. 

7.1. За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении 

и воспитании обучающихся, новаторство в труде и за другие достижения в работе применяются 

следующие формы поощрения работника: 

 объявление благодарности; 

 выдача премии; 

 награждение ценным подарком; 

 награждение почетной грамотой; 

 представление к ведомственным и государственным наградам; 

 предоставление льгот по оплате обучения детей работникам школы. 
7.2. Поощрения объявляются в приказе по школе, доводятся до сведения всего коллектива и 

заносятся в трудовую книжку работника. 

VIII. Ответственность за нарушения трудовой дисциплины. 

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

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

имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям. 

8.2. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника 

объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение 

составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не является препятствием 

для применения дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

проступка. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под 

расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать 

указанный приказ составляется соответствующий акт. Если в течение года со дня применения 

дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному 

взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 
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