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ПРАВИЛА
ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

для несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет
МБОУ Гимназия №1

I. Общие положения
1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка для несовершеннолетних 

граждан в возрасте от 14 до 18 лет МБОУ Гимназия №1 (далее - Правила) разработаны в 
соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской 
Федерации, Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 
Федерации», соответствии с Законом Российской Федерации от 19.04.1991 № 1032-1 «О 
занятости населения в Российской Федерации», другими нормативно-правовыми актами, 
Уставом МБОУ Гимназия №1.

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка МБОУ Гимназия №1 для 
несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет регламентируют порядок приёма 
и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон 
трудового договора, режим работы и время отдыха, применяемые к работникам меры 
поощрения и взыскания в муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении 
Гимназия №1 (далее - Школа), а также иные вопросы регулирования трудовых отношений 
в школе.

Правила внутреннего трудового распорядка школы имеют целью укрепление 
дисциплины труда, рациональное использование рабочего времени, создание условий для 
достижения высокого качества труда, обеспечение безопасных условий и охраны труда.

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка школы утверждаются директором 
Школы с учетом мнения Общего собрания трудового коллектива Школы и профсоюзной 
организации Школы.

Изменения и дополнения в Положение вносятся Общим собранием трудового 
коллектива Школы, рассматриваются на его заседании и утверждаются приказом 
директора Школы.
II. Порядок приёма и увольнения работников

1.1. Прием на работу производится на основании трудового договора.
1.2. Принимаемый на работу обязан предоставить:
трудовую книжку, оформленную в установленном порядке, за исключением 

случаев, когда трудовой договор заключается впервые.
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

- ИНН;
справку по форме 086/у об отсутствии медицинских противопоказаний

- справку из учебной организации о режиме обучения;
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- справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования 
либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, 
выданная в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 
исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних 
дел, -  при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой 
в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, 
имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 
преследованию.
- согласие одного из родителей (попечителя) и органа опеки и попечительства для лиц от 
14 до 16 лет для выполнения в свободное от учебы время легкого труда (ст. 63 ТК РФ) для 
выполнения легкого труда при условии, что:
- работа производится в свободное от учебы время;
- работа не приносит ущерба в освоении образовательной программы;
- работа не причиняет вреда здоровью.

Прием на работу без указанных документов не производится.
1.3. Прием на работу оформляется приказом, который объявляется работнику под 

расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора.
1.4. Лица в возрасте до восемнадцати лет принимаются на работу только после 

предварительного обязательного медицинского осмотра и в дальнейшем, до достижения 
возраста восемнадцати лет, ежегодно подлежат обязательному медицинскому осмотру. 
Предусмотренные обязательные медицинские осмотры осуществляются за счет средств 
работодателя.

1.5. Расторжение трудового договора с работниками в возрасте до восемнадцати лет 
по инициативе работодателя (за исключением случая ликвидации организации) помимо 
соблюдения общего порядка допускается только с согласия соответствующей 
государственной инспекции труда и комиссии по делам несовершеннолетних и защите их 
прав (ст. 269 ТК РФ).

При расторжении трудового договора по своей инициативе, работник обязан в 
письменной форме предупредить работодателя за 3 календарных дня.

При расторжении трудового договора по инициативе работодателя временные 
работники о предстоящем увольнении в связи с ликвидацией организации, сокращением 
численности или штата работников должны быть под расписку письменно 
предупреждены работодателем не менее чем за 3 календарных дня.

Прекращение трудового договора в связи с истечением его срока, в соответствии с 
пунктом 2 статьи 77 ТК РФ, осуществляется по общим правилам статьи 79 ТК РФ, то есть 
с предупреждением работника в письменной форме не менее чем за три дня до 
увольнения.

При расторжении трудового договора с несовершеннолетними работодатель должен 
соблюдать порядок, предусмотренный статьей 84.1 ТК РФ:
- издать приказ о расторжении трудового договора и ознакомить с ним работника под 
подпись;
- в случае ведения трудовой книжки внести в нее запись об увольнении, указав основание 
и причину расторжения трудового договора, заверить ее подписью работодателя или лица, 
ответственного за ведение трудовых книжек, печатью работодателя и подписью самого 
работника;
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- внести информацию об увольнении работника в сведения о трудовой деятельности, 
указав основание и причину расторжения трудового договора;
- в день увольнения, в соответствии со статьей 84.1 ТК РФ произвести окончательный 
расчет с работником и выдать ему трудовую книжку или сведения о трудовой 
деятельности.

2. Особенности регулирования труда работников в возрасте до восемнадцати
лет.

2.1. Запрещается применение труда лиц в возрасте до восемнадцати лет на работах 
с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, выполнение которых 
может причинить вред их здоровью и нравственному развитию.

Запрещается переноска и передвижение работниками в возрасте до восемнадцати 
лет тяжестей, превышающих установленные для них предельные нормы.

2.2. Запрещаются направление в служебные командировки, привлечение к 
сверхурочной работе, работе в ночное время, в выходные и нерабочие праздничные дни 
работников в возрасте до восемнадцати лет.

2.3. С работниками, не достигшими 18 лет, не могут заключаться письменные 
договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) материальной 
ответствен н ости.

2.4. Оплата труда работников в возрасте до восемнадцати лет, обучающихся в 
общеобразовательном учреждении, работающих в свободное от учебы время, 
производится пропорционально отработанному времени. Заработная плата выплачивается 
30 числа текущего месяца (аванс в счет заработной платы) и 15 числа следующего за 
отчетным месяцем. Размер аванса составляет не более 60 процентов оклада (должностного 
оклада), ставки заработной платы, тарифной части заработной платы педагогических 
работников.

При выплате заработной платы работнику вручается расчетный листок, с указанием:
- составных частей заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период;
- размеров иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной компенсации за 
нарушение работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной 
платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся 
работнику;
- размеров и оснований произведенных удержаний;
- общей денежной суммы, подлежащей выплате.
III. Основные права и обязанности работников.

3.1. Работник имеет право на:
- заключение, изменение и расторжение срочного трудового договора в порядке и на 
условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
- предоставление ему работы, обусловленной срочным трудовым договором;
- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 
труда и условиям;
- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 
квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 
времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 
работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 
дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на
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рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о 
специальной оценке условий труда;
- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 
законом способами;
- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 
компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами;
- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 
законами;

3.2. Работник обязан;
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 
договором;
- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;
- соблюдать трудовую дисциплину;
- выполнять установленные нормы труда;
- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
- бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 
находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность 
этого имущества) и других работников;
- незамедлительно сообщить Работодателю либо непосредственному руководителю о 
возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 
имущества Работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у 
Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества);
- иные обязанности, предусмотренные действующим трудовым законодательством и 
иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 
коллективным договором, локальными нормативными актами.
IV. Основные права и обязанности работодателя.

4.1. Работодатель имеет право:
- заключать, изменять и расторгать срочный трудовой договор с Работником в порядке и 
на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 
законами;
- требовать от Работника исполнения им трудовых обязанностей и бережного отношения к 
имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у 
Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) 
и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;
- иные права, предусмотренные действующим трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 
договором, локальными нормативными актами.

4.2. Работодатель обязан:
- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 
нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия срочного трудового 
договора;
- предоставить Работнику работу, обусловленную срочным трудовым договором;
- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 
нормативным требованиям охраны труда;
- обеспечивать Работника оборудованием, инструментами, технической документацией и 
иными средствами, необходимыми для исполнения им трудовых обязанностей;
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- обеспечивать Работнику равную оплату за труд равной ценности;
- выплачивать в полном размере причитающуюся Работнику заработную плату в сроки, 
установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, правилами внутреннего 
трудового распорядка, срочным трудовым договором;
- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 
работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и 
иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению 
выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и 
представителям;
- создавать условия, обеспечивающие участие Работника в управлении организацией в 
формах, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и 
коллективным договором;
- обеспечивать бытовые нужды Работника, связанные с исполнением им трудовых 
обязанностей;

осуществлять обязательное социальное страхование Работника в порядке, 
установленном федеральными законами;
- возмещать вред, причиненный Работнику в связи с исполнением им 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 Российской Федерации;
- иные обязанности, предусмотренные действующим трудовым законодательством и 
иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 
коллективным договором, локальными нормативными актами.

V, Рабочее время и время отдыха.
5.1. Для несовершеннолетних работников трудовым законодательством

предусмотрена сокращенная продолжительность рабочего времени. В соответствии 
частью первой ст. 92 ТК РФ для работников в возрасте до шестнадцати лет 
продолжительность рабочего времени не может превышать 24 часа в неделю, а в возрасте 
от шестнадцати до восемнадцати лет - 35 часов в неделю. Если работник
является учащимся образовательного учреждения, работающим в течение учебного года в 
свободное от учебы время, то для такого работника указанная продолжительность 
рабочего времени сокращается наполовину (часть вторая ст. 92 ТК РФ), 
соответственно;

для лиц в возрасте до 16 лет - продолжительность рабочего времени не может 
превышать 12 часов в неделю;

для лиц в возрасте от 16 до 18 лет - 17,5 часов в неделю.
Продолжительность ежедневной работы (смены) не может превышать:
по общему правилу для работников в возрасте от 15 до 16 лет - 5 часов, в возрасте от 

16 до 18 лет - 7 часов;
для учащихся общеобразовательных учреждений, совмещающих в течение учебного 

года учебу с работой, в возрасте от 14 до 16 лет - 2,5 часа, в возрасте от 16 до 18 лет - 4 
часа (часть первая ст. 94 ТК РФ).

5.2. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск работникам, не достигшим 
восемнадцати лет, предоставляется продолжительностью 31 календарный день в любое 
удобное для них время. По их желанию отпуск может быть предоставлен до истечения 
шести месяцев работы. Если работник реализует свое право на указанный отпуск после 
того, как он уже достиг 18-летнего возраста, то продолжительность отпуска определяется
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пропорционально отработанному времени до и после достижения 18 лет.
VI. Поощрение работников.
6.1. За высокопрофессиональное выполнение должностных обязанностей, 

продолжительную и безупречную работу, большой вклад в развитие образовательной 
системы работники образовательного учреждения могут быть:
- отмечены Благодарственными письмами, Грамотами образовательного учреждения;
- награждены денежными премиями.

VII. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.
7.1. За нарушение трудовой дисциплины администрация МБОУ Гимназия №1 

применяет следующие дисциплинарные взыскания:
- замечание;
- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям.

7.2. Не допускается применение дисциплинарного взыскания, если не получено 
письменное объяснение работника или не составлен акт при отказе работника дать 
письменное объяснение.

7.3. За каждый дисциплинарный проступок применяется только одно 
дисциплинарное взыскание.

7.4. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику в 
течение трех дней после его вынесения под расписку; в случае отказа работника 
подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.

VIII. Охрана труда
8.1. Работодатель в соответствии с действующем законодательством о труде и 

охране труда обязан:
• обеспечить работникам здоровые и безопасные условия труда;
• обеспечить надлежащее санитарно-бытовое обслуживание работников;
• обеспечить обучение, инструктаж работников по охране труда;
• обеспечить режим труда и отдыха работников в соответствии с действующим 
законодательством;
• обеспечить работников средствами коллективной и индивидуальной защиты в 
соответствии с действующим законодательством;
• проводить аттестацию рабочих мест по условиям труда в соответствии с действующим 
законодательством.

8.2. Работники школы обязаны:
• соблюдать требования охраны труда, установленные законами и иными нормативно 
правовыми актами, а также правилами и инструкциями по охране труда;
• правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;
• проходить обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по 
охране труда и технике безопасности, оказанию первой помощи при несчастных случаях в 
порядке и сроки, которые установлены для определенных видов работ и профессий;
• немедленно извещать своего непосредственного руководителя о любой ситуации, 
угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае или об ухудшении 
состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков профессионального 
заболевания;
• проходить обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры.

8.3. Работодатель бесплатно выдает работникам средства индивидуальной защиты и 
смывающие средства для защиты от воздействия вредных и (или) опасных факторов

б



производственной среды и (или) загрязнения, которые прошли в установленном 
законодательством порядке обязательную сертификацию или декларирование 
соответствия.

IX. Заключительные положения
9.1. Иные вопросы, неурегулированные настоящими Правилами, регулируются 

трудовым законодательством.
9.2. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором Школы с 

учетом мнения Общего собрания трудового коллектива Школы.
9.3. С настоящими С Правилами должен быть ознакомлен под подпись каждый 

работник, поступающий на работу в школу, до начала выполнения его трудовых 
обязанностей.
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