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Утверждено директором
Голяева А. Е
Приказ №12 от 01.08.2015

ПРАВИЛАВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГОРАСПОРЯДКА
ДЛЯ РАБОТНИКОВ ШКОЛЫ «ПРОФИ»

1. Общие положения
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) определяют

трудовой распорядок в школе «ПРОФИ» 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

1.2. Правила являются локальным нормативным актом, разработанным и
утвержденным в соответствии с трудовым законодательством РФ в целях укрепления
трудовой дисциплины, рационального использования рабочего времени, создания условий
для эффективной работы трудового коллектива.

1.3. В Правилах используются следующие термины и понятия:
«Работодатель» – школа «ПРОФИ»;
«Работник» – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем

на основании трудового договора;
«Дисциплина труда» – обязательное для всех работников подчинение правилам

поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными законами,
трудовым договором, локальными нормативными актами Работодателя.

1.4. Каждый работник несет ответственность за качество дополнительного
образования, за соблюдение трудовой и производственной дисциплины.

1.5. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка,
решаются администрацией организации, в пределах предоставленных ей прав, а в случаях,
предусмотренных действующим законодательством и правилами внутреннего трудового
распорядка, - совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом. Эти вопросы
решаются также трудовым коллективом в соответствии с его полномочиями.

2. Порядок приема и увольнения работников.
2.1. Трудовые отношения регулируются Трудовым кодексом РФ, Федеральным

законом «Об образовании в Российской Федерации».
2.2. Работники реализуют право на труд путем заключения трудового договора о

работе в организации. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух
экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр трудового
договора передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником
экземпляра трудового договора подтверждается подписью Работника на экземпляре
трудового договора, хранящемся у Работодателя.

2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет
Работодателю:

– паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
– трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается

впервые или Работник поступает на работу на условиях совместительства;
– страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
– свидетельство о постановке на налоговый учет (свидетельство о присвоении ИНН);
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– справку о заработной плате за 2 календарных года, предшествующих году
прекращения работы или году обращения за справкой о сумме заработной платы,
иных выплат и вознаграждений, и текущий календарный год, на которую были
начислены страховые взносы по форме, утвержденной приказом Минтруда России
от 30.04.2013 № 182н (за исключением случая, когда лицо, поступающее на работу,
не подлежало обязательному социальному страхованию на случай
нетрудоспособности и в связи с материнством в текущем году и двух
предшествующих годах);
– документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на

военную службу;
– диплом или иной документ об образовании и (или) о квалификации или наличии

специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или
специальной подготовки;

- справку, выданную органами МВД России, о наличии (отсутствии) судимости и
(или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по
реабилитирующим основаниям;

- медицинское заключение о прохождении предварительного медицинского осмотра
(допуск по состоянию здоровья (ст.65 ТК РФ, ст.34,39 Федерального закона от 30.03.1999
№52-ФЗ « О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»).

Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается.
Запрещается требовать от Работников при приеме на работу документы, представление
которых не предусмотрено законодательством.

2.3. На основании заключенного трудового договора издается приказ о приеме
Работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям
заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется Работнику под
подпись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию
Работника Работодатель обязан выдать ему заверенную копию указанного приказа.

2.4. Перед началом работы Работодатель (уполномоченное им лицо) обязан:
2.4.1. ознакомить Работника с порученной работой, условиями и оплатой труда,

разъяснить его права и обязанности;
2.4.2. ознакомить его с правилами внутреннего трудового распорядка, действующим

в школе;
2.4.3. проинструктировать по технике безопасности на рабочем месте,

производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной охране и другим правилам
по охране труда.

2.5. На всех работников ведутся трудовые книжки в порядке, установленном
действующим законодательством.

2.6. Работодатель может устанавливать испытательный срок не более 3-х месяцев. В
срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности работника и
другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе (ТК РФ, ст.70).

2.7. Прекращение трудового договора.
2.7.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям,

предусмотренным законодательством РФ.
2.7.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на

неопределенный срок, предупредив об этом Работодателя письменно за две недели. По
истечении указанных сроков предупреждения работник вправе прекратить работу, а
директор обязан выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет. По
договоренности между работником и директором трудовой договор может быть
расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

Срочный трудовой договор подлежит расторжению досрочно по требованию
работника в случае его болезни или инвалидности, препятствующих выполнению работы
по договору, нарушения администрацией законодательства о труде, и по другим
уважительным причинам.

Прекращение трудового договора оформляется приказом директора.
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2.8. В день увольнения Работодатель обязан выдать Работнику его трудовую книжку
с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет.
Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном
соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на
соответствующую статью, пункт закона. Днем увольнения считается последний день
работы.

3. Основные права и обязанности работника.
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;
– производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие безопасность,

соблюдение требований гигиены труда;
– 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 (при его наличии) 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.

3.2. Работники обязаны:
– 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;
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– 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;
– 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 (услугам);

– 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) не курить в помещениях офиса, вне оборудованных зон, предназначенных для
этих целей;

г) не употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и
токсические вещества, не приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического
или токсического опьянения;

д) 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.

3.3. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых
договорах и должностных инструкциях

4. Основные права и обязанности Работодателя:
4.1. Работодатель имеет право:Документ подписан квалифицированной
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– заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на
условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;

– 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;
– реализовывать права, предусмотренные законодательством о специальной оценке

условий труда;
– осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с трудовым

законодательством

4.2. Работодатель обязан:
– соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты,

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия
коллективного договора (при его наличии), 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, трудовыми договорами;
– 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 (при его наличии) 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;

– 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, соглашениями,
локальными нормативными актами и трудовыми договорами.

4.2.1. 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
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– 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;

– 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.

5. Рабочее время и его использование
5.1. Время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания

устанавливается следующее:
Максимальное количество часов в неделю – 40;
Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность

рабочего времени – не более 36 часов за ставку заработной платы (ст.333 ТК РФ)
Конкретная продолжительность рабочего времени педагогических работников

устанавливается с учетом норм часов педагогической работы, установленных за ставку
заработной платы объемов учебной нагрузки, выполнения дополнительных обязанностей,
возложенных на них правилами внутреннего трудового распорядка.

До начала работы каждый работник обязан предоставить конспект урока и
подготовить кабинет к занятию;

По окончании рабочего дня – оставить свое рабочее место в чистоте и порядке.
5.2. Сверхурочные работы, как правило, не допускаются. Применение сверхурочных

работ администрацией может производиться в исключительных случаях.
5.3. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым

работником, в табеле учета рабочего времени.
5.4. Время отдыха – время, в течение которого Работник свободен от исполнения

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.
5.5. Видами времени отдыха являются:
– перерывы в течение рабочего дня
– ежедневный (междусменный) отдых;
– выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);
– нерабочие праздничные дни;
– отпуска.
5.6. Работникам предоставляется следующее время отдыха:
1) перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час в течение рабочего

дня;
2) выходной день - воскресенье;
3) нерабочие праздничные дни в соответствии с производственным календарем.
4) ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности).

5.7. Запрещается в рабочее время:
5.7.1. отвлекать работников от их непосредственной работы, вызывать или снимать

их с работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода
мероприятий, не связанных с производственной деятельностью
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5.8. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск
продолжительностью 28 (двадцать восемь) календарных дней Очередность
предоставления ежегодных отпусков устанавливается Работодателем с учетом
необходимости обеспечения нормального хода работы организации, и благоприятных
условий для отдыха работников.

6.Требования к внешнему виду сотрудников.
Внешний вид работника должен соответствовать следующим требованиям:
Преподаватель должен приходить на рабочее место в одежде делового стиля.

Деловой стиль включает в себя одежду неброских тонов, неброский макияж и маникюр,
опрятная прическа, минимум аксессуаров. Не приветствуется ношение джинсовой
одежды, коротких юбок, одежды с глубоким вырезом и оголенными плечами, а также
одежды из прозрачного материала. Всем работникам школы необходимо иметь при себе
сменную обувь. Обувь должна быть закрытой, каблук не более 8 см, неброских оттенков.
Не допустима одежда и обувь спортивного стиля.

7. Поощрения за успехи в работе
7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, продолжительную и

безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе применяются
следующие поощрения:

7.1.1. объявление благодарности;
7.1.2. выдача премии;
7.1.3. награждение ценным подарком;
7.1.4. награждение Почетной грамотой.
Поощрения объявляются в приказе или распоряжении, доводятся до сведения всего

коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.
При применении мер поощрения обеспечивается сочетание морального и

материального стимулирования труда.

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
8.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее

исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей влечет за
собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также
применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.

За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие
дисциплинарные взыскания:

8.1.1. замечание;
8.1.2. выговор;
8.1.3. увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным ТК РФ.
8.2. За систематическое нарушение трудовой дисциплины, прогул без уважительных

причин или появление на работе в нетрезвом состоянии работник может быть уволен за
прогул либо за грубое нарушение трудовой дисциплины.

8.2.1. увольнение.
8.3. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за

систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей,
возложенных на него трудовым договором или правилами внутреннего трудового
распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или
общественного взыскания, за прогул (в том числе за отсутствие
на работе более трех часов в течение рабочего дня) без уважительных причин, а также за
появление на работе в нетрезвом состоянии.

8.4. Прогулом считается неявка на работу без уважительной причины в течение
всего рабочего дня.
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Равным образом считаются прогульщиками работники, отсутствовавшие на работе
более трех часов в течение рабочего дня без уважительных причин, и к ним применяются
те же меры ответственности, какие установлены за прогул.

8.5. За прогул (в том числе за отсутствие на работе более трех часов в течение
рабочего дня) без уважительной причины Работодатель применяет одну из следующих
мер:

8.5.1. дисциплинарные взыскания;
8.5.2. снижение в пределах, установленных действующим законодательством,

размера единовременного вознаграждения;
8.6. Дисциплинарные взыскания применяются руководителем школы.
До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть

затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может
служить препятствием для применения взыскания. Дисциплинарные взыскания
применяются Работодателем непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее
одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания
работника в отпуске.

8.7. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со
дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по
уголовному делу.

За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно
дисциплинарное взыскание.

При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка,
обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение
работника.

8.8. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его
применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под
расписку в трехдневный срок. Приказ в необходимых случаях доводится до сведения
работников.

8.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник
не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то считается не
подвергавшимся дисциплинарному взысканию.

Работодатель по своей инициативе может издать приказ о снятии взыскания, не
ожидая истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой
дисциплины и притом проявил себя как хороший, добросовестный работник.

В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные
в настоящих правилах, к работнику не применяются.

Настоящие Правила обязательны к ознакомлению и соблюдению всеми работниками
школы.
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