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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

Общеобразовательного Частного учреждения «Школа стратегического 

развития «Прогресс» 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - правила) определяют трудовой 

распорядок в Общеобразовательном Частном учреждении «Школа стратегического развития «Прогресс» 

(далее - школа) 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 в 

Учреждении. 

1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, разработанным и утвержденным 

в соответствии с трудовым законодательством РФ и уставом школы в целях укрепления трудовой 

дисциплины, эффективной организации труда, рационального использования рабочего времени, 

обеспечения высокого качества и производительности труда работников школы. 

1.3. В настоящих Правилах используются следующие понятия: 

«Работодатель» - Общеобразовательное Частное учреждение «Школа стратегического развития 

«Прогресс»; 

«Работник» - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем на основании 

трудового договора и на иных основаниях, предусмотренных ст. 16 ТК РФ; 

«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. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников школы. 

1.5. Изменения и дополнения к настоящим Правилам разрабатываются и утверждаются 

Работодателем с учетом мнения представительного органа работников. 

1.6. Официальным представителем Работодателя является директор. Иные лица, выполняющие от 

имени школы функции управления школой, в частности, в сфере трудовых отношений, наделенные 

соответствующими права и обязанностями Работодателя в соответствии с доверенностью, оформленной 

надлежащим образом. 

1.7. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах и 

должностных инструкциях. 

 

2. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

2.1. Работодатель имеет право: 

2.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

2.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры. 

ДОКУМЕНТ ПОДПИСАН ЭЛЕКТРОННОЙ ПОДПИСЬЮ

ОЧУ ШСР "ПРОГРЕСС", ИЛЬИНКОВА ВЕНЕРА ГАМИРОВНА, ДИРЕКТОР 23.12.24 14:10 (MSK) Сертификат 024AA085004FB168954A7B73E3EBB6C5CE



2 

 

2.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд. 

2.1.4. 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. 

2.1.5. Требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасности.  

2.1.6. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

2.1.7. Принимать локальные нормативные акты. 

2.1.8. Устанавливать запрет курения табака на территориях и в помещениях, используемых для 

осуществления своей деятельности, а также с соблюдением трудового законодательства применять меры 

стимулирующего характера, направленные на прекращение потребления табака работниками. 

2.1.9. Осуществлять иные права, предоставленные ему трудовым законодательством. 

2.2. Работодатель обязан: 

2.2.1. 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. 

2.2.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором. 

2.2.3. Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда. 

2.2.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей. 

2.2.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности. 

2.2.6. Вести учет времени, фактически отработанного каждым работником. 

2.2.7. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в следующие 

сроки: за первую половину месяца - 25 числа этого месяца; за вторую половину месяца - 10 числа 

следующего месяца. 

Выплачивать заработную плату новым работникам за первый месяц работы в компании 25-го и 10-го 

числа пропорционально отработанному времени. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим 

праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.  

2.2.8. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ. 

2.2.9. Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением. 

2.2.10. Знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. 

2.2.11.  Своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других 

федеральных органов исполнительной власти,  осуществляющих государственный контроль (надзор) в 

установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих' нормы трудового права. 

2.2.12  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. 

2.2.13 Создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором (при 

его наличии) формах. 

2.2.14 Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей. 

2.2.15 Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федеральными законами. 
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2.2.16 Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены 

Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ. 

2.2.17 Отстранить от работы (не допускать к работе) Работника, который (на весь период времени 

до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к работе, 

если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ): 

- 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 (обследование), а 

также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 

РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ; 

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

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, противопоказаний для выполнения 

работником работы, обусловленной трудовым договором; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и 

нормативными правовыми актами РФ. 

2.2.18 Соблюдать нормы законодательства в сфере охраны здоровья граждан от воздействия 

окружающего табачного дыма и последствий потребления табака. 

2.2.19 Контролировать соблюдение норм законодательства в сфере охраны здоровья граждан от 

воздействия окружающего табачного дыма и последствий потребления табака на территориях и  в 

помещениях, используемых для осуществления своей деятельности. 

2.2.20 Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором (при его 

наличии), соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

3 ПРАВА II ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

3.1 Каждый Работник имеет право на: 

3.1.1 Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые 

установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

3.1.2 Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором. 

3.1.3 Рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда 

и условиям, предусмотренным коллективным договором (при его наличии). 

3.1.4 Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы. 

3.1.5 Изменение способа получения зарплаты и замену кредитной организации, в которую 

Работодатель будет переводить заработную плату. Об изменении реквизитов для перевода заработной платы 

Работник обязал сообщить в письменной форме не позднее чем за пятнадцать календарных дней до дня 

выплаты заработной платы. 

3.1.6 В заявлении Работник должен указать банковские реквизиты счета: полное официальное 

наименование банка; адрес банка или филиала банка с указанием индекса; БИК; ИНН/КПП; 

корреспондентский счет; лицевой счет и ФИО получателя. 

3.1.7 Если лицевой счет привязан к карте, Работник указывает также номер банковской карты и ФИО 

держателя карты. Если Работник просит перечислять зарплату на лицевой счет третьего лица, в заявлении 

нужно указать ФИО лица, которому Работодатель будет производить выплаты, а также точную сумму, если 

Работник распорядится перечислять только часть зарплаты другому лицу, и платежные реквизиты. 

3.1.8 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. 
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3.1.9 Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем 

месте. 

3.1.10 Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

3.1.11 Объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для 

защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов.  

3.1.12 Участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами и коллективным договором (при его наличии) формах. 

3.1.13 Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 

через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений. 

3.1.14 Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами. 

3.1.15 Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

3.1.16 Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами. 

3.1.17 Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

3.1.18 Полную информацию об его персональных данных, обработке и распространении этих 

данных. 

3.1.19 Свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на 

получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за исключением случаев, 

предусмотренных федеральным законом. 

3.1.20 Требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных 

данных. 

3.1.21 Получение достоверной информации от Работодателя об условиях и охране труда на рабочем 

месте, о существующем риске повреждения здоровья, а также о мерах по защите от воздействия вредных и 

(или) опасных производственных факторов. 

3.1.22 Отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для его жизни и здоровья 

вследствие нарушения требований охраны труда, за исключением случаев, предусмотренных федеральными 

законами, до устранения такой опасности. 

3.1.23 Иные права, предоставленные ему трудовым законодательством. 

3.2 Каждый Работник обязан: 

3.2.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором, должностной инструкцией и иными документами, регламентирующими деятельность работника. 

3.2.2. Качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и указания своего 

непосредственного руководителя. 

3.2.3. Соблюдать настоящие Правила и положения других локальных нормативных актов 

Работодателя. 

3.2.4. Соблюдать трудовую дисциплину. 

3.2.5. Выполнять установленные нормы труда. 

3.2.6. Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой 

помощи пострадавшим на рабочем месте, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, 

проверку знаний требований охраны труда. 

3.2.7. Проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в 

течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования), другие обязательные медицинские 

осмотры (обследования), а также проходить внеочередные медицинские осмотры (обследования) по 

направлению Работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами. 

3.2.8. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда. 

3.2.9. Бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

ДОКУМЕНТ ПОДПИСАН ЭЛЕКТРОННОЙ ПОДПИСЬЮ

ОЧУ ШСР "ПРОГРЕСС", ИЛЬИНКОВА ВЕНЕРА ГАМИРОВНА, ДИРЕКТОР 23.12.24 14:10 (MSK) Сертификат 024AA085004FB168954A7B73E3EBB6C5CE



5 

 

находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и 

других работников. 

3.2.10. 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). 

3.2.11. Поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном состоянии, 

порядке и чистоте. 

3.2.12. Соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов, материальных и 

денежных ценностей. 

3.2.13. Сообщить своему непосредственному руководителю, иному представителю Работодателя о 

начале простоя, вызванного поломкой оборудования и другими причинами, которые делают невозможным 

продолжение выполнения работником его трудовой функции. 

3.2.14. Сообщать своему непосредственному руководителю, иному представителю Работодателя 

об оформлении листка нетрудоспособности в течение двух суток со дня его получения по телефону, через 

родственников или иным доступным способом. 

3.2.15. 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 федеральным законом. 

3.2.16. Исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством РФ, настоящими 

Правилами, иными локальными нормативными актами и трудовым договором.  

3.3. Работникам запрещается: 

3.3.1. Использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и оборудование 

рабочего места, предоставленные Работодателем для выполнения должностных обязанностей. 

3.3.2. Использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми 

отношениями с Работодателем, а также в период рабочего времени вести личные телефонные разговоры, 

читать книги, газеты и иную литературу, не имеющую отношение к трудовой деятельности; 

3.3.3. Использовать в личных целях в рабочее время  сеть интернет, в том числе посещать игровые 

и развлекательные сайты, социальные сети, иные сетевые ресурсы, не имеющие отношения к выполнению 

трудовой функции. 

3.3.4. Пользоваться сетью Internet в личных целях, играть в компьютерные игры. 

3.3.5. Курить на рабочих местах и в рабочих зонах, организованных в помещениях. 

3.3.6. Приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения. 

3.3.7. Приносить с собой и употреблять в рабочее время на территории Работодателя алкогольные 

напитки, наркотические и токсические вещества. 

3.3.8. Приходить на работу позже начала рабочего дня (смены) и уходить с работы до того, как 

закончится рабочий день (смена), по устной договоренности с непосредственным руководителем. 

3.3.9 Работник обязан заранее в письменном виде согласовать с непосредственным руководителем 

время, когда его не будет на работе.  

Трудовые обязанности и права работников и работодателей конкретизируются в трудовых 

договорах и должностных инструкциях. 

 

3 ПРИЕМ НА РАБОТУ, ПЕРЕВОД И УВОЛЬНЕНИЕ 

4.1  При приеме на работу с Работником заключается трудовой договор. 

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

4.2.1. Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. 

4.2.2. Трудовую книжку и/или сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, когда 

трудовой договор заключается впервые или Работник поступает на работу на условиях 

совместительства. 

4.2.3. Страховое свидетельство государственного пенсионного страхования или уведомление о 

регистрации в системе индивидуального (персонифицированного) учета, форма АДИ-РЕГ, за 

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые. 
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4.2.4. Документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную 

службу. 

4.2.5. Документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.  

4.2.6. 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 МВД России, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к 

осуществлению которой в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом не 

допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию. 

4.3. В отдельных случаях с учетом специфики работы организации Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ может 

предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных 

документов. 

4.4. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ. иными федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями 

Правительства РФ. 

4.5. При заключении трудового договора впервые трудовую книжку и уведомление о регистрации 

в системе индивидуального (персонифицированного) учета оформляет Работодатель. Если трудовой 

договор о дистанционной работе заключается путем обмена электронными документами лицом, впервые 

заключающим трудовой договор, данное лицо получает уведомление о регистрации в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета самостоятельно. По соглашению сторон трудового 

договора о дистанционной работе сведения о дистанционной работе могут не вноситься в трудовую книжку 

дистанционного работника, а при заключении трудового договора впервые трудовая книжка 

дистанционному работнику может не оформляться. 

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

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

указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку. 

4.7. Обязательному предварительному медицинскому осмотру (обследованию) при заключении 

трудового договора подлежат лица, не достигшие возраста восемнадцати лет, а также иные лица в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

4.8. Прием на работу оформляется приказом Работодателя, изданным на основании заключенного 

трудового договора. Содержание приказа Работодателя должно соответствовать условиям заключенного 

трудового договора. 

4.9. Приказ Работодателя о приеме на работу объявляется работнику под подпись в трехдневный 

срок со дня фактического начала работы. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему 

надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

4.10. При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан ознакомить 

работника под подпись с настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с трудовой деятельностью Работника, коллективным договором (при его 

наличии). 

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

условие об испытании Работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Отсутствие в 

трудовом договоре условия об испытании означает, что Работник принят на работу без испытания. 

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

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

обособленных структурных подразделений организаций - шести месяцев, если иное не установлено 

федеральным законом. 

4.13. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если  

работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя.  

4.14. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на 

другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением случаев, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

4.15. Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается 
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в письменной форме. 

4.16. Для всех принимаемых на работу лиц, а также для работников, переводимых на другую работу, 

за исключением дистанционных работников, работодатель (или уполномоченное им лицо) обязан проводить 

инструктаж по охране труда. 

4.17. Все принимаемые на работу лица, а также командированные в организацию работники и 

работники сторонних организаций,  обучающиеся образовательных учреждений соответствующих уровней,  

и другие лица, участвующие в общеобразовательной  деятельности организации, проходят в установленном 

порядке вводный инструктаж, который проводит специалист по охране труда или работник, на которого 

приказом работодателя (или уполномоченного им лица) возложены эти обязанности. 

4.18. Вводный инструктаж по охране труда проводится по программе вводного инструктажа, 

утвержденного работодателем (или уполномоченным им лицом). 

4.19. Кроме вводного инструктажа по охране труда, проводятся первичный инструктаж на рабочем 

месте, повторный, внеплановый и целевой инструктажи. 

4.20. Первичный инструктаж на рабочем месте, повторный, внеплановый и целевой инструктажи 

проводит специалист по охране труда, прошедший в установленном порядке обучение по охране труда и 

проверку знаний требований охраны труда. 

4.21  Проведение инструктажей по охране труда включает в себя ознакомление работников с 

имеющимися опасными или вредными факторами, изучение требований охраны труда, содержащихся в 

локальных нормативных актах организации, инструкциях по охране труда, технической, эксплуатационной 

документации, а также применение безопасных методов и приемов выполнения работ. 

4.22 Инструктаж по охране труда завершается устной проверкой приобретенных работником знаний 

и навыков безопасных приемов работы лицом, проводившим инструктаж. 

4.23. Проведение всех видов инструктажей регистрируется в соответствующих журналах 

проведения инструктажей (в установленных случаях - в наряде-допуске на производство работ) с указанием 

подписи инструктируемого и подписи инструктирующего, а также даты проведения инструктажа.  

4.24. Работодатель предоставляет работнику сведения о трудовой деятельности за период работы в 

организации  по письменному заявлению работника: 

- на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью. 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

- в период работы не позднее трех рабочих дней; 

- при увольнении в последний день работы. 

4.25. Работник может подать заявление о выдаче сведений о трудовой деятельности лично в 

администрацию либо на электронную почту Работодателя (school-progress@mail.ru). 

При использовании электронной почты Работодателя Работник направляет отсканированное заявление, 

в котором содержится: 

• наименование работодателя; 

• должностное лицо, на имя которого направлено заявление (директор); 

• просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой деятельности 

у работодателя; 

• адрес электронной почты работника; 

• собственноручная подпись работника; 

• дата написания заявления. 

4.26. Прекращение трудового договора осуществляется по основаниям, предусмотренным 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

4.27. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон трудового 

договора. 

4.28. Срочный трудовой договор с Работником прекращается с соблюдением требований, 

установленных статьей 79 Трудового кодекса РФ. 

4.29. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом Работодателя в 

письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не установлен Трудовым кодексом РФ или 

иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения 
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работодателем заявления работника об увольнении. По соглашению между Работником и Работодателем 

трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

4.30. Расторжение трудового договора по инициативе Работодателя производится по основаниям и 

правилам, установленным в статье 81 Трудового кодекса РФ. 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. 

4.31. Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя. С приказом 

руководителя о прекращении трудового договора Работник должен быть ознакомлен под подпись.  

4.32. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы 

Работника, за исключением случаев, когда Работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность).  

4.33. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику трудовую 

книжку или сведения о трудовой деятельности и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 

Трудового кодекса РФ. По письменному заявлению Работника Работодатель также обязан выдать ему 

заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

4.34. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку Работнику 

невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, работодатель обязан направить 

Работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление 

ее по почте. 

4.35 В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать Работнику сведения о 

трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их получения, Работодатель 

в этот же день направляет Работнику заверенные сведения по почте заказным письмом с уведомлением. 

5. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ ДИСТАНЦИОННЫХ 

РАБОТНИКОВ 

5.1 С 1 января 2021 года работники Общеобразовательное Частное учреждение «Школа 

стратегического развития «Прогресс» могут быть приняты или переведены в один из режимов 

дистанционной работы: 

1) Постоянная дистанционная работа 

- когда сотрудник выполняет свою работу дистанционно в течение всего срока действия трудового 

договора. 

2) Временная дистанционная работа 

- когда сотрудник временно выполняет свою работу дистанционно. Временную работу можно 

установить на срок не более шести месяцев. При этом сотрудник непрерывно работает дистанционно, то 

есть каждый день. 

3) Периодическая дистанционная работа 

- когда сотрудник чередует дистанционную работу и работу на стационарном рабочем месте.  

5.23. Прием на работу или перевод на постоянную дистанционную работу оформляется трудовым 

договором или дополнительным соглашением к трудовому договору между Работником и Работодателем. 

5.23.1. При приеме на дистанционный режим работы Работник вправе предоставить Работодателю 

документы для трудоустройства в электронном виде по электронной почте. Если Работодатель хочет 

получить документы на бумаге, он вправе потребовать, чтобы Работник предоставил копии документов. 

Копии документов сотрудник должен заверить у нотариуса и прислать по почте заказным письмом с 

уведомлением о вручении. 

5.23.2. Если Работник не зарегистрирован в системе персонифицированного учета в ПФР, то он 

должен сделать это самостоятельно и представить Работодателю документ, который подтвердит 

регистрацию, в электронном виде. 

5.24. В исключительных случаях Работодатель вправе по своей инициативе временно перевести 

сотрудников на дистанционный режим работы. Такой перевод возможен: 
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- в случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, 

несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, эпидемии или эпизоотии; 

- в любых исключительных случаях, которые ставят под угрозу жизнь или нормальные жизненные 

условия всего населения или его части. 

5.25. Работодатель вправе перевести работников на дистанционную работу, если решение о 

временном переводе принял орган государственной власти или местного самоуправления. В таком случае 

Работодатель вправе перевести работников ОЧУ «Школа стратегического развития «Прогресс» на 

дистанционный режим работы на период действия ограничения властей или чрезвычайной ситуации. 

5.5 Временный перевод работников ОЧУ «Школа стратегического развития «Прогресс» на 

дистанционный режим работы оформляется приказом Работодателя на основе списка работников, которых 

временно переводят на дистанционную работу. Согласие работников на временный перевод в таком случае 

получать не требуется. 

5.6. Приказ о временном переводе сотрудников ОЧУ «Школа стратегического развития «Прогресс» на 

дистанционную работу должен содержать: 

- список работников, которых временно переводите на дистанционную работу; 

- срок перевода; 

- порядок обеспечения работников оборудованием, программно-техническими средствами, 

средствами защиты информации и другими средствами; 

- порядок выплаты сотрудникам компенсации, если они используют свое оборудование для работы, а 

также порядок возмещения других расходов, которые связаны с выполнением работы дистанционно; 

- режим рабочего времени; 

- порядок и способы взаимодействия Работника с Работодателем, а также порядок отчетности по 

работе. 

5.7. Работникам ОЧУ «Школа стратегического развития «Прогресс» может быть установлен режим 

дистанционной работы с условием о чередовании удаленной работы и работы в общеобразовательном 

учреждении. График местонахождения работников составляет заместитель директора по учебно-

воспитательной работе на основании приказа директора школы ОЧУ «Школа стратегического развития 

«Прогресс» и согласовывает с работниками не менее чем за семь дней до календарного месяца. 

5.8. Условие о чередовании удаленной работы и работы в школе указывают в дополнительном 

соглашении или трудовом договоре Работника. 

5.9. Работодатель обязан обеспечить работников, которых перевели на дистанционный режим 

работы, необходимым оборудованием, программно-техническими средствами и средствами защиты 

информации. Если Работник будет использовать свое оборудование, ему выплачивается компенсация за 

использование оборудования и возмещаются иные расходы, которые связаны с выполнением 

дистанционной работы. 

5.10. Взаимодействие ОЧУ «Школа стратегического развития «Прогресс» с дистанционным 

работником может осуществляться как путем обмена электронными документами, так и иными способами, 

в том числе с помощью почтовой и курьерской служб. Приоритетным способом обмена документами 

является обмен документами по корпоративной электронной почте (school-progress@mail.ru). 

5.10.1. Взаимодействие с Работником возможно в том числе по личной электронной почте, личному 

мобильному и домашнему номерам телефонов, сообщенными Работником добровольно. Контактная 

информация Работника указывается в дополнительном соглашении к трудовому договору, заключаемому 

при временном переводе на дистанционную работу. Также Работник предоставляет в отдел кадров согласие 

на обработку своих персональных данных (при предоставлении новых (ранее не сообщенных) сведений). 

5.10.2. При взаимодействии с Работником могут быть использованы различные программы-

мессенджеры, программы видеоконференций. Конкретная программа определяется непосредственным 

руководителем Работника, о чем Работник должен быть своевременно уведомлен непосредственным 

руководителем по корпоративной электронной почте. 

5.10.3. В случае проведения дистанционного совещания посредством конференцсвязи Работник 

должен присутствовать на нем. Информацию о времени и программе (способе) проведения совещания 

направляет организатор мероприятия. 

5.11. Приступая к ежедневной работе и по ее завершении Работник направляет непосредственному 

руководителю сообщение по корпоративной электронной почте о том, что приступил к работе/окончил 
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работу соответственно. 

5.12. Работник выполняет работу дистанционно в соответствии с планом работы, который Работник 

получает от непосредственного руководителя. О выполнении плана работы Работник ежедневно направляет 

отчет непосредственному руководителю до окончания рабочего дня. 

5.13. Работник, чья трудовая функция связана с выполнением работы преимущественно с 

использованием сети Интернет, обязан быть на связи и иметь доступ в интернет в течение своего рабочего 

времени, в том числе минимум каждый час проверять корпоративную электронную почту.  

5.14. Если после перевода на дистанционную работу Работник не выходит на связь, то его 

непосредственный руководитель обязан поставить об этом в известность директора школы. Заместитель 

директора по учебно-воспитательной работе должен составить акт о невыходе работника на связь, который 

должен быть направлен Работнику вместе с требованием представить письменное объяснение. Обмен 

документами осуществлять по корпоративной электронной почте (при ее отсутствии - личной электронной 

почте) с дублированием информации с помощью программы-мессенджера. 

5.15. Работодатель вправе использовать усиленную квалифицированную электронную подпись, а 

Работник - аналогичную или усиленную неквалифицированную электронную подпись в случаях, если нужно 

заключить, изменить или расторгнуть: 

- трудовой договор; 

- дополнительные соглашения к нему; 

- договор о материальной ответственности; 

- ученический договор. 

В остальных случаях Работодатель и Работник могут обмениваться электронными документами без 

использования ЭЦП. 

5.16. Посещение рабочего места, выезд Работника по рабочим вопросам в период временного 

перевода на дистанционную работу в связи с плохой эпидемиологической ситуацией из-за распространения 

коронавируса COVID-19 и других вирусных инфекций  возможны в исключительных (экстренных) случаях 

с учетом ограничений на перемещение, действующих по месту проживания Работника и расположения 

рабочего места, и только после согласования поездки Работником с непосредственным руководителем. 

5.17. Работодатель выплачивает дистанционному (удаленному) Работнику компенсацию за 

использование принадлежащих ему или арендованных им оборудования, программно-технических средств, 

средств защиты информации и иных средств, а также возмещает расходы, связанные с их использованием, 

по нормам и лимитам, установленным Приказом директора. 

5.18. Выплаты, предусмотренные пунктом 5.17, выплачиваются работникам один раз в месяц в день 

выплаты зарплаты за вторую половину месяца - 10-го числа каждого месяца. 

5.19. Сумма выплаты, указанная в приказе директора, выплачивается пропорционально 

отработанному времени. За дни, когда трудовую функцию Работник не выполняет по причине болезни, 

отпуска, диспансеризации и т.д., компенсационную выплату он не получает. 

5.20. Работодатель вправе уволить дистанционного работника, если он без уважительной причины 

не выходит на связь больше двух рабочих дней подряд. 

5.21. Если Работник трудится дистанционно постоянно, то трудовой договор с ним можно 

расторгнуть, если он переехал в другую местность, из-за чего не может работать на прежних условиях. 

5.22. Работодатель не вправе уволить работников ОЧУ «Школа стратегического развития 

«Прогресс» по иным основаниям, не предусмотренным Трудовым кодексом. 

6. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ 

6.1 В школе в зависимости от учебного плана устанавливается 5-дневная или 6-дневная рабочая 

неделя. 

Продолжительность рабочего времени работников школы (руководители всех уровней, 

заместители, главный бухгалтер, буфетчица) составляет 40 часов в неделю. Для педагогических работников 

устанавливается сокращенная рабочая неделя не более 36 часов. За 10 минут до начала занятий работники 

школы должны быть на своем рабочем месте, т.е. в классе. Администрация школы обязана организовать 

учет явки на работу и ухода с работы. 

 

6.1.1 Для работников с нормальной продолжительностью рабочего времени устанавливается 
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следующий режим рабочего времени: 

- Пятидневная  рабочая неделя с двумя  выходными днями – субботой и воскресеньем;  

- продолжительность ежедневной работы составляет  8 часов;  

- время начала работы - 8.30, время окончания работы -  17.30 

- перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час в течении рабочего дня. 

Данный перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается. 

6.1.2 Для педагогических работников: 

6.1.2.1 Расписание занятий составляется администрацией школы, исходя из педагогической 

целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха учащихся и максимальной 

экономии времени педагогических работников. 

6.1.2.2 Педагогическим работникам, там, где это возможно, предусматривается свободный день в 

неделю для методической работы и повышения квалификации. 

6.1.2.3 Учебную нагрузку работникам на новый учебный год устанавливает директор школы 

с учетом мнения работника и трудового коллектива. При этом, как правило, должна сохраняться 

преемственность классов и объем учебной нагрузки, который составляет не менее 18 часов в неделю и не 

должен превышать число часов, соответствующих полутора ставкам. Неполная учебная нагрузка возможна 

только при согласии работника, которое должно быть выражено в письменной форме. 

6.1.2.4 Педагогические работники привлекаются к дежурству в рабочее время в школе. 

Дежурство начинается за 20 минут до начала занятий и заканчивается через 20 минут после окончания 

занятий по расписанию. График дежурств утверждается на полугодие руководителем ОУ с учетом мнения 

работника и трудового коллектива. График доводится до сведения работников и вывешивается на видном 

месте. 

6.1.2.5 К рабочему времени относятся следующие периоды: заседания педагогического 

совета, общие собрания трудового коллектива, заседания методических комиссий, родительские собрания и 

собрания коллектива учащихся, дежурства на внеурочных мероприятиях (например, посещение музея), 

продолжительность которых составляет от одного часа до 2,5 часов. 

6.1.2.6 Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем 

педагогов. В эти периоды педагогические работники привлекаются к педагогической и организационной 

работе в пределах времени, не превышающего их учебную нагрузку до начала каникул. 

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал привлекается к 

выполнению хозяйственных работ (мелкий ремонт, работы на территории и др.) в пределах установленного 

им рабочего времени. 

6.1.2.7 В период организации образовательного процесса (в период урока) запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и перерывов 

(перемен) между ними; 

- удалять учащихся с уроков; 

- курить в помещении школы; 

- отвлекать учащихся во время учебного процесса на иные, не связанные с учебным процессом, 

мероприятия, освобождать от занятий для выполнения общественных поручений и пр.; 

- отвлекать педагогических и руководящих работников школы в учебное время от их 

непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для выполнения общественных обязанностей 

и проведения разного рода мероприятий, не связанных с педагогической, воспитательной деятельностью; 

- созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным 

делам. 

6.1.3 Если при приеме на работу или в течение действия трудовых отношений Работнику 

устанавливается иной режим рабочего времени и времени отдыха, то такие условия подлежат включению в 

трудовой договор в качестве обязательных. 

6.2 При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений по соглашению между 

Работодателем и Работником может устанавливаться неполное рабочее время. 

6.3 Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе работников следующим 

категориям работников: 

- беременным женщинам; 

- одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-
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инвалида в возрасте до 18 лет); 

- лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в установленном порядке; 

- женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет, отцу 

ребенка, бабушке, деду, другому родственнику или опекуну, фактически осуществляющему уход за 

ребенком и желающему работать на условиях неполного рабочего времени с сохранением права на 

получение пособия. 

6.4 Для работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего дня не 

должна превышать четырех часов в день. 

6.5. Если Работник по основному месту работы свободен от исполнения трудовых обязанностей, 

он может работать по совместительству полный рабочий день. Продолжительность рабочего времени в 

течение одного месяца (другого учетного периода) при работе по совместительству не должна превышать 

половины месячной нормы рабочего времени, установленной для соответствующей категории работников. 

6.6 Для всех категорий работников продолжительность рабочего дня, непосредственно 

предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

6.7 Работодатель имеет право привлекать Работника к работе за пределами продолжительности 

рабочего времени, установленной для данного Работника в следующих случаях: 

- при необходимости выполнить сверхурочную работу; 

- если Работник работает на условиях ненормированного рабочего дня. 

6.7.1. Сверхурочная работа - работа, выполняемая Работником по инициативе Работодателя за 

пределами установленной для Работника продолжительности рабочего времени: ежедневной работы 

(смены), а при суммированном учете рабочего времени - сверх нормального числа рабочих часов за учетный 

период. Работодатель обязан получить письменное согласие Работника на привлечение его к сверхурочной 

работе. 

6.7.2 Работодатель вправе привлекать Работника к сверхурочной работе без его согласия в 

следующих случаях: 

- при проведении  работ, необходимых для предотвращения катастрофы, аварии в учебном 

учреждении либо устранения последствий катастрофы, аварии или стихийного бедствия; 

- при проведении общественно необходимых работ по устранению непредвиденных обстоятельств, 

нарушающих нормальное функционирование систем водоснабжения, газоснабжения, отопления, 

освещения, канализации, транспорта, связи; 

- при проведении  работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного или 

военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, т.е. в случае 

бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в 

иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его 

части. 

6.7.2. Режим ненормированного рабочего дня - особый режим, в соответствии с которым отдельные 

работники могут по распоряжению работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к 

выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них продолжительности рабочего 

времени. 

6.8 Условие о режиме ненормированного рабочего дня обязательно включается в трудовой договор. 

Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем устанавливается приказом директора. 

Ненормированный рабочий день не устанавливается работникам с неполным рабочим днем.  

7 ВРЕМЯ ОТДЫХА 

7.1 Время отдыха - время, в течение которого Работник свободен от исполнения трудовых 

обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

7.2 Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня (смены); 

- ежедневный (междусменный) отдых; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуск. 
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7.3 Работникам предоставляется следующее время отдыха: 

1) перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час в течении рабочего дня; 

педагогические работники обедают вне урочное время, буфетчица – вне обеденное время обучающихся. 

2) один выходной  день - воскресенье;  

3) нерабочие праздничные дни в соответствии со ст. 112 ТК РФ, а также установленные на территории 

Республики Татарстан: 30 августа - День образования Республики Татарстан, 6 ноября - день конституции 

Республики Татарстан, дата празднования Курбан- (Уразы)- Байрама ежегодно устанавливается в 

соответствии с информацией Совета по делам религий при Кабинете Министров Республики Татарстан; в 

соответствии с производственным календарем РТ 

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

7.3.1. Работникам условиями трудового договора могут устанавливаться иные выходные дни, а также 

другое время предоставления перерыва для отдыха и питания. 

7.4 Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 28 (двадцать восемь) календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется 

удлиненный отпуск сроком 56 (пятьдесят шесть) и 42 (сорок два) календарных дней. Порядок и условия 

предоставления ежегодного основного удлиненного оплачиваемого отпуска устанавливает Правительство 

Российской Федерации. (Как правило, отпуска предоставляются в период летних каникул). По соглашению 

между Работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При 

этом продолжительность хотя бы одной из частей отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

7.4.1 Право на использование отпуска за первый год работы возникает у Работника по истечении 

шести месяцев его непрерывной работы у данного Работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый 

отпуск Работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 

7.4.2 Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемой отпуск до истечения шести 

месяцев непрерывной работы по их заявлению следующим категориям работников: 

- женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него; 

- работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 

- совместителям одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском по основному месту работы;  

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

7.4.3 Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время 

рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, 

установленной графиком отпусков. Очередность предоставления отпусков (график отпусков) 

устанавливается Работодателем с учетом производственной необходимости и пожеланий сотрудников.  

Не позднее 1 декабря каждого года Работник должен сообщить о своих пожеланиях в отношении 

отпуска на следующий календарный год своему непосредственному руководителю или напрямую в отдел 

кадров, определив месяц и продолжительность каждой части отпуска, для составления графика отпусков/ 

График отпусков утверждается Работодателем с учетом мнения  работника не позднее чем за две 

недели до наступления календарного года в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ.  

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для 

них время. К таким категориям относятся: 

- работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 12 лет; 

- супруги военнослужащих; 

- граждане, получившие суммарную (накопленную) эффективную дозу облучения, превышающую 25 

сЗв (бэр); 

- Герои Социалистического Труда, Герои Труда Российской Федерации и полные кавалеры ордена 

Трудовой Славы; 

- почетные доноры России; 

- Герои Советского Союза, Герои России, кавалеры ордена Славы; 

- мужья, жены которых находятся в отпуске по беременности и родам. 

7.5 О времени начала отпуска Работник должен быть извещен под подпись не позднее чем за две 

недели до его начала. 

7.6 При желании Работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в отличный от 

предусмотренного в графике отпусков период Работник обязан предупредить Работодателя об этом в 
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письменном виде не позднее чем за две недели до предполагаемого отпуска. Изменение сроков 

предоставления отпуска в этом случае производится по соглашению сторон. 

7.7 По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам Работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 

продолжительность которого определяется по соглашению между Работником и Работодателем. 

7.7.1 Работодатель обязан на основании письменного заявления Работника предоставить отпуск 

без сохранения заработной платы: 

- участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году; 

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году; 

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел, 

федеральной противопожарной службы, органов по контролю за оборотом наркотических средств и 

психотропных веществ, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной 

системы, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении 

обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы, 

- до 14 календарных дней в году; 

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников 

- до пяти календарных дней; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами. 

7.8 Работникам, работающим в режиме ненормированного рабочего дня, предоставляется ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью три календарных дня. Перечень должностей, 

условия и порядок предоставления такого отпуска устанавливаются в Приказе генерального директора. 

8 ДИСЦИПЛИНА ТРУДА 

8.1 За добросовестное и высокопрофессиональное исполнение своих трудовых обязанностей, 

повышение производительности труда и другие достижения в труде применяются следующие меры 

поощрения работников: 

1) объявление благодарности; 

2) выплата премии; 

3) награждение ценным подарком; 

4) награждение почетной грамотой; 

8.2 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: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

8.3 Применение иных дисциплинарных взысканий не допускается. 

8.4 При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного 

проступка и обстоятельства, при которых Работник его совершил, предшествующее поведение Работника и 

его отношение к труду. 

8.5 За дисциплинарный проступок, который Работник совершил впервые, желательно 

ограничиться замечанием с учетом тяжести совершенного проступка и его последствий. Если Работник 

совершил повторное нарушение, Работодатель может объявить ему замечание или выговор. 

Если Работник в третий раз совершил дисциплинарный проступок, Работодатель имеет право 

расторгнуть с ним трудовой договор по инициативе Работодателя. Применить этот вид дисциплинарного 

взыскания Работодатель вправе, если у Работника есть не снятое дисциплинарное взыскание. 

8.6 Если Работник совершил грубое нарушение, Работодатель имеет право сразу расторгнуть с ним 

трудовой договор по основанию, которое предусматривает Трудовой кодекс Российской Федерации. 

8.7 До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от Работника 

письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение Работником не 

предоставлено, то составляется соответствующий акт. Непредставление Работником объяснения не является 
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препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

8.8 Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого 

на учет мнения представительного органа работников. 

8.9 Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или 

аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу. 

8.10 За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное 

взыскание. 

8.11 Приказ Работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется Работнику под 

подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия Работника на работе. 

8.12 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 представительного органа работников. 

9 МАТЕРИАЛЬНАЯ ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН 

9.1 Работник обязан возместить Работодателю причиненный ему прямой действительный ущерб. 

Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с Работника не подлежат. Работник несет 

материальную ответственность как за прямой действительный ущерб, непосредственно причиненный им 

Работодателю, так и за ущерб, возникший у Работодателя в результате возмещения им ущерба иным лицам. 

9.2 Материальная ответственность Работодателя наступает в случае причинения ущерба Работнику в 

результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено 

Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

9.2.1 Работодатель обязан возместить Работнику не полученный им заработок во всех случаях 

незаконного лишения Работника возможности трудиться. 

9.2.2. Работодатель, причинивший ущерб имуществу Работника, возмещает этот ущерб в полном 

объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на день возмещения ущерба. При 

согласии Работника ущерб может быть возмещен в натуре. 

9.2.3. При нарушении Работодателем установленного срока выплаты зарплаты, оплаты отпуска, 

выплат при увольнении и других выплат, причитающихся Работнику, Работодатель обязан выплатить их с 

уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже 1/150 действующей в это время ключевой 

ставки Центрального банка РФ от невыплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная со 

следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно.  

9.2.4. Моральный вред, причиненный Работнику неправомерными действиями или бездействием 

Работодателя, возмещается Работнику в денежной форме в размерах, определяемых соглашением Работника 

и Работодателя или судом. 

10 ПРОЦЕДУРА ОЗНАКОМЛЕНИЯ РАБОТНИКОВ С ДОКУМЕНТАМИ 

10.1 Работодатель знакомит работников ОЧУ «Школа стратегического развития «Прогресс» с 

локальными нормативными актами под подпись до подписания трудового договора и после каждого 

изменения текста локального акта на основании статьи 22 Трудового кодекса РФ. 

10.2 Представитель Работодателя знакомит работников с документами персонально. Оригиналы 

документов сотрудникам не оставляют, ознакомиться с ними работники могут в присутствии директора или 

лично  на сайте edu.tatar.ru в разделе «документы» 

10.3 Дистанционные работники получают документы, подписанные усиленной 

квалифицированной электронной подписью Работодателя. 

10.4 Подпись Работника на документе означает факт его ознакомления с ним, а не согласие с 

конкретным юридическим фактом, изложенным Работодателем в документе. 

10.5 По запросу Работника ему может быть выдана копия документа, связанного с его работой, 
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заверенная надлежащим образом на основании статьи 62 Трудового кодекса РФ. 

10.6 При отказе подписывать документ без уважительной причины Работник может быть 

привлечен к дисциплинарной ответственности в соответствии со статьями 192, 193 Трудового кодекса РФ.  

11 ОСОБЕНОСТИ РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДА 

РАБОТНИКОВ ПРЕДПЕНСИОННОГО ВОЗРАСТА 

11.1 Работник предпенсионного возраста - Работник в течение пяти лет до наступления возраста, 

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

По общему правилу у женщин  в 2024 г. предпенсионный возраст начинается с 53 лет, у мужчин - с 

58 лет.  Пенсионная реформа предусматривает переходный период, который продлится 9 лет: с 2019-го по 

2027-й. 

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

выйдет на пенсию на 3 года раньше нового пенсионного возраста - в 57 лет. Предпенсионный возраст у нее 

начнется в 52 года. 

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

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

начнется в 45 лет. 

11.2 Подтвердить статус гражданина предпенсионного возраста Работник может с помощью 

электронного удостоверения, которое он получил в Пенсионном фонде. 

11.3 При приеме на работу или в течение трудовых отношений Работник предпенсионного возраста 

может потребовать установить ему неполный рабочий день или неполную рабочую неделю. Неполное 

рабочее время устанавливается на удобный для Работника срок, а режим рабочего времени и времени 

отдыха, в том числе продолжительность ежедневной работы, время начала и окончания работы, время 

перерывов в работе, Работодатель устанавливает с учетом пожеланий Работника и условий работы. 

При работе на условиях неполного рабочего времени труд Работника оплачивается пропорционально 

отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема работ.  

11.4 Работодатель по письменному заявлению Работника предпенсионного возраста предоставляет 

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

12 ДИСПАНСЕРИЗАЦИЯ 

12.1 Работники, не достигшие возраста 40 лет, при прохождении диспансеризации в порядке, 

предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, - имеют право на освобождение от работы 

на один рабочий день один раз в три года с сохранением за ними места работы и среднего заработка. 

12.2 Работники, достигшие возраста 40 лет, при прохождении диспансеризации имеют право на 

освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с сохранением за ними места работы и среднего 

заработка. 

12.3 Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по старости, в том 

числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и работники, являющиеся получателями 

пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня 

один раз в год с сохранением за ними места работы и среднего заработка. 

12.4 О своем намерении пройти диспансеризацию Работник обязан письменно уведомить 

работодателя не позднее чем за два рабочих дня до диспансеризации. Работник должен подать заявление на 

согласование директору. 

Работник вправе не выходить на работу и использовать день или дни для диспансеризации после того, 

как ознакомится с приказом об освобождении от работы. 

Работники, указанные в п. 12.3 настоящих Правил, могут отсутствовать два дня подряд либо с 

перерывом между ними. 

12.4.1 При предоставлении заявления работник, который относится к категории, предусмотренной 

п. 12.3 настоящих Правил, также предоставляет подтверждение своего статуса как лица предпенсионного 

возраста (справка из ПФР) или получателя пенсии по старости или по выслуге лет (пенсионное 

удостоверение). 
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12.5 Работник вправе написать заявление об отпуске без сохранения заработной платы на 

основании статьи 128 ТК РФ, если ему нужны дополнительные рабочие дни на диспансеризацию сверх 

минимума, предусмотренного статьей 185.1 ТК РФ. Работодатель может, но не обязан согласовать такое 

заявление. 

12.6 Работодатель не вправе отказать в предоставлении дней для прохождения диспансеризации в 

соответствии с п. 12.1—12.3 настоящих Правил. Однако если работник не согласует с Работодателем день 

или дни для прохождения диспансеризации и не выйдет на работу, такое отсутствие может быть расценено 

как нарушение Работником трудовой дисциплины, в том числе и как прогул. 

Если Работодатель не согласовал дату/даты освобождения от работы, указанные в заявлении, Работник 

должен выбрать другую дату/даты. 

12.7 Работник обязан предоставить в администрацию справку из медицинского учреждения, 

которая подтвердит факт прохождения диспансеризации. Работник обязан документально подтвердить, что 

проходил диспансеризацию в день/дни, когда его освободили от работы. В справке должна быть дата/даты 

диспансеризации, подпись врача и печать учреждения. Документ Работник обязан принести Работодателю 

в день выхода на работу после диспансеризации. 

 

13 ОПЛАТА ТРУДА 

13.1 Оплата труда, выплата льгот и компенсаций работников школы производятся в соответствии 

с действующей в организации системой оплаты труда, состоит из должностного оклада и простой сдельной 

системы оплаты труда. Размер должностного оклада устанавливается на основании штатного расписания 

школы. Условия оплаты труда указываются в трудовом договоре Работника. Расчет заработной платы 

производится на основе данных об отработанном времени. 

13.2 Работникам, которым установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, 

оплата труда производится в размере, предусмотренном для нормальной продолжительности рабочего 

времени, за исключением работников в возрасте до 18 лет. 

13.2.1 Работникам в возрасте до 18 лет труд оплачивается с учетом сокращенной 

продолжительности работы. 

13.3 В случае установления Работнику неполного рабочего времени оплата труда производится 

пропорционально отработанному им времени. 

13.4 В соответствии со статьей 136 Трудового кодекса РФ заработная плата выплачивается 

работникам не менее двух раз в месяц. За первую половину месяца зарплата выплачивается 25-го числа 

текущего месяца, за вторую половину месяца -10-го числа месяца, следующего за расчетным. 

13.5 При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем, выплата 

заработной платы производится перед наступлением этих дней. 

13.6 Оплата времени отпуска производится не позднее трех дней до начала отпуска. 

13.7 Выплата заработной платы производится в валюте РФ в на счет банковской карты 

13.7.1 Заработная плата выплачивается работнику в месте выполнения им работы либо переводится 

в кредитную организацию, указанную в заявлении работника, на условиях, определенных коллективным 

договором или трудовым договором. Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую должна 

быть переведена заработная плата, сообщив в письменной форме работодателю об изменении реквизитов 

для перевода заработной платы не позднее чем за 15 календарных дней до дня выплаты заработной платы. 

13.8 Работодатель с заработной платы Работника перечисляет налоги в размерах и порядке, 

предусмотренном действующим законодательством РФ. 

13.9 В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата Работнику не 

начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федеральными 

законами. К таким случаям относится отстранение от работы: 

- в связи с заболеванием туберкулезом. На период отстранения работникам выдается пособие по 

государственному социальному страхованию; 

- в связи с тем, что лицо является носителем возбудителей инфекционного заболевания и может 

явиться источником распространения инфекционного заболевания, если Работника невозможно перевести 

на другую работу. На период отстранения таким работникам выплачивается пособие по социальному 

страхованию; 
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- в связи с непрохождением обучения и проверки знаний и навыков в области охраны труда. Оплата 

в период отстранения производится как за простой; 

- в связи с непрохождением обязательного предварительного или периодического медицинского 

осмотра не по вине Работника. В таком случае производится оплата за все время отстранения от работы как 

за простой. 

 

14 ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

14.1 По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, работники и 

Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и иных нормативных правовых актов 

РФ. 

14.2 По инициативе Работодателя или работников в настоящие Правила могут вноситься изменения 

и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством. 
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