
 

 

 

ПРАВИЛА 
ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

(с дополнениями и изменениями от 04.04.2025, 16.05.2025 ) 

 
I. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка 

разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации 

(далее – ТК РФ), Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации», Федеральным законом от 01.04.2019 

№48-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «Об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 

страхования" и отдельные законодательные акты Российской Федерации», 

постановлением Правительства Российской Федерации от 10 декабря 2002 г. 

№ 877 «Об особенностях режима рабочего времени и времени отдыха 

отдельных категорий работников, имеющих особый характер работы», 

Приказом Минпросвещения Российской Федерации от 04.04.2025 г. №268  

«Об утверждении Особенностей режима рабочего времени и времени отдыха 

педагогических и иных работников организаций, осуществляющих 

образовательную деятельность по основным и дополнительным 

общеобразовательным программам, образовательным программам среднего 

профессионального образования и соответствующим дополнительным 

профессиональным программам, основным программам профессионального 

обучения» и регулируют правила внутреннего распорядка в МБОУ «Школа-

гимназия №10 им. Э.К. Покровского» г. Симферополя (далее – ОУ). 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка – локальный   

нормативный акт, регламентирующий в соответствии с настоящим Кодексом 

и иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников, 

основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, 

режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и 

взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений у 

данного работодателя. 

1.3. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой 

дисциплины, эффективной организации труда, рациональному 

использованию рабочего времени, созданию условий для достижения 
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высокого качества труда, обеспечению безопасных условий и охраны труда. 

Дисциплина в образовательной организации поддерживается на основе 

уважения человеческого достоинства обучающихся (воспитанников) и 

работников. Применение методов физического и психического воздействия 

по отношению к обучающимся (воспитанникам) не допускается. 
1.4. В настоящих Правилах используются следующие основные 

понятия: 
дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение 

правилам поведения, определенным в соответствии с ТК РФ, иными 
федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, 
локальными нормативными актами, трудовым договором; 

ОУ - образовательное учреждение, действующее на основании 

Типового положения об общеобразовательном учреждении (далее - ОУ); 

педагогический работник - работник, занимающий должность, 

предусмотренную разделом «Должности педагогических работников» 

квалификационных характеристик должностей работников образования; 

представитель работодателя - руководитель учреждения или 

уполномоченные им лица в соответствии с ТК РФ, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами органов местного 

самоуправления, уставом и локальными нормативными актами 

образовательной организации; 

выборный орган первичной профсоюзной организации - представитель 

работников образовательной организации, наделенный в установленном 

трудовым законодательством порядке полномочиями представлять интересы 

работников учреждения в социальном партнерстве; 

работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с 

образовательной организацией; 

работодатель - юридическое лицо (ОУ), вступившее в трудовые 

отношения с работником. 

трудовые отношения – отношения, основанные на соглашении между 

работником и работодателем о личном выполнении работником за плату 

трудовой функции (работы по должности в соответствии со штатным 

расписанием, профессии, специальности с указанием квалификации; 

конкретного вида поручаемой работнику работы) в интересах, под 

управлением и контролем работодателя, подчинении работника правилам 

внутреннего трудового распорядка при обеспечении работодателем условий 

труда, предусмотренных трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными 

актами, трудовым договором. 

1.5. Правила утверждаются работодателем с учетом мнения выборного 

органа первичной профсоюзной организации (ст. 190 ТК РФ) в порядке, 

установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов. 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_299109/15f88c7993c62c7562cec2d2b2826be553db30e8/#dst100057


3 

 

1.6. Правила обязательны для всех работников, заключивших трудовой 

договор с работодателем (в том числе и внешних совместителей) и 

руководителя ОУ 

1.7. Правила доводятся до сведения каждого работника, состоящего 

или вступающего в трудовые отношения с работодателем в обязательном 

порядке. 

II. Порядок приема работников 

2.1. Порядок приема на работу:  

 

2.1.1. При заключении трудового договора лицо, поступающее на 

работу, предъявляет работодателю: 

− паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

− трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 

66.1 ТК РФ), за исключением случаев, если трудовой договор заключается 

впервые; 

− документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного 

документа; 

− документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, 

подлежащих призыву на военную службу; 

− документ об образовании и (или) о квалификации или наличии 

специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных 

знаний или специальной подготовки; 

− справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел; 

− справку о том, является или не является лицо подвергнутым 

административному наказанию за потребление наркотических средств или 

психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально 

опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, 

установленным 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 федеральными законами не допускаются лица, 

подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических 

средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых 

потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в 
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течение которого лицо считается подвергнутым административному 

наказанию. 

2.1.2. При заключении трудового договора впервые работодателем 
оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии 

с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не 
оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не 
был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в 
соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской 
Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в 
системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

2.1.3. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания 
работником и работодателем, если иное не установлено настоящим 
Кодексом, другими федеральными законами, иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации или трудовым договором, либо со 
дня фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению 
работодателя или его уполномоченного на это представителя. Работник 

обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 
определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен 
день начала работы, то работник должен приступить к работе на следующий 
рабочий день после вступления договора в силу. Если работник не приступил 
к работе в день начала работы, то работодатель имеет право аннулировать 
трудовой договор. Аннулированный трудовой договор считается 
незаключенным. Аннулирование трудового договора не лишает работника 
права на получение обеспечения по обязательному социальному 
страхованию при наступлении страхового случая в период со дня заключения 
трудового договора до дня его аннулирования. 

2.1.4. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным 
на основании заключенного трудового договора, составленного в 

письменной форме в двух экземплярах, один из которых хранится в ОУ, 
другой - у работника. 

Приказ объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня 
фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан 
выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа 
(распоряжения). 

2.1.5. Руководители, специалисты и учебно-вспомогательный персонал 
принимаются на должности, наименование которых соответствует штатному 
расписанию. 

2.1.6. Обязательными условиями для включения в трудовой договор 
являются: 

− место работы (с указанием структурного подразделения); 

− трудовая функция (работа в (по) должности (наименование 
должностей руководителя, административно-управленческого, 
педагогического персонала должна соответствовать Постановлению от 21 
февраля 2022 года № 225 «Об утверждении номенклатуры должностей 
педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_144282/29902e5b29809c59a318d5ab4e2d2656104fe348/#dst100048
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_358880/a605996320180cd7015eadeb1564de9768fffadd/#dst241
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_93214/#dst100010
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_358812/ee21454c70780cc41c3bd10dee8972cfde745985/#dst100076
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деятельность, должностей руководителей образовательных организаций»); по 
специальности (указывается в необходимых случаях, например, если 
должность - учитель, то специальность математика, русский язык, начальные 
классы; если должность - воспитатель, то специализация - группа 

продленного дня, и т.д.), квалификационная категория (указать наличие 
квалификационной категории и дата ее присвоения в соответствии с 
аттестационным листом); учебно-вспомогательного и обслуживающего 
персонала должна соответствовать наименованию Тарифно-
квалификационных характеристик по общеотраслевым профессиям рабочих, 
утвержденных Постановлением Министерства Труда Российской Федерации 
от 10.11.1992 № 31 в редакции от 24.11.2008 г. и Единого квалификационного 
справочника должностей руководителей, специалистов и других служащих. 

− дата начала работы, а также срок его действия и обстоятельства 
(причины), послужившие основанием для заключения срочного трудового 
договора; 

− объем учебной нагрузки (для учителей); 

− характеристики условий труда, компенсации и льготы за работу с 
вредными и (или) опасными условиями труда; 

− режим труда и отдыха (в части, отличающейся от настоящих Правил); 
− условия оплаты труда (размер ставки или должностного оклада, 

доплаты, надбавки, иные выплаты); 
− виды и условия социального страхования, непосредственно 

связанные с трудовой деятельностью 
Данные обязательные условия трудового договора могут быть изменены 

только по соглашению сторон и в письменной форме. 
2.1.7. Трудовой договор с работником заключается на неопределённый 

срок. Срочный трудовой договор может заключаться по инициативе 
работодателя в следующих случаях: 

− для замены временно отсутствующего работника, за которым в 
соответствии с законодательством сохраняется место работы; 

− для выполнения заведомо определённой работы, в том числе в 
случаях, когда ее окончание не может быть определено конкретной датой; 

− для выполнения временных (до двух месяцев) работ; 
− при заключении договора с лицами, направленными органами 

службы занятости населения на работы временного характера и 
общественные работы; 

− в иных случаях, предусмотренных статьёй 59 ТК РФ. 
В иных случаях срочный договор заключается с учётом мнения 

выборного профсоюзного органа. 
2.1.8. По инициативе работодателя при заключении трудового договора 

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. В случае когда работник фактически допущен к работе без 
оформления трудового договора (часть вторая статьи 67 ТК РФ), условие об 
испытании может быть включено в трудовой договор, только если стороны 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357134/6078748fd8dbb18fea7eae954601330d205c3c79/#dst102509
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оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы. В период 
испытания на работника распространяются положения трудового 
законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 
трудового права, коллективного договора, соглашений, локальных 

нормативных актов. 
Испытание не устанавливается: 
− беременным женщинам и лицам, имеющим детей в возрасте до 

полутора лет; 
− лицам, избранных по конкурсу на замещение соответствующей 

должности, проведенному в порядке, установленном трудовым 
законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 
нормы трудового права; 

− лицам, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 
− лицам, не достигшим возраста 18 лет; 
− лицам, получивших среднее профессиональное образование или 

высшее образование по имеющим государственную аккредитацию 

образовательным программам и впервые поступающих на работу по 
полученной специальности в течение одного года со дня получения 
профессионального образования соответствующего уровня; 

− лицам, приглашённым на работу в порядке перевода от другого 
работодателя по согласованию между работодателями; 

− лицам, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 
− иным лицам в случаях, предусмотренных настоящим ТК РФ, иными 

федеральными законами, коллективным договором.  

Срок испытания не может превышать 3 (трёх) месяцев, а для 

руководителя образовательной организации, его заместителей, главного 

бухгалтера и его заместителя - не более шести месяцев, если иное не 

установлено федеральным законом. При заключении трудового договора на 

срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель. 

В срок испытания не засчитываются период временной 

нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически 

отсутствовал на работе. 
2.1.9. Трудовая книжка установленного образца является основным 

документом о трудовой деятельности и трудовом стаже работника. 

Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок 

изготовления бланков трудовых книжек и обеспечения ими работодателей 

устанавливаются уполномоченным Правительством Российской Федерации 

федеральным органом исполнительной власти. 

Работодатель (за исключением работодателей - физических лиц, не 

являющихся индивидуальными предпринимателями) ведет трудовые книжки 

на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, 

когда работа у данного работодателя является для работника основной (за 

исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им 

работе, переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_144282/d10bc3979d00bff31864f14bbeeea21ea614ca73/#dst100021
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_144282/607983d5b03c8e442868b65e86285699ad91a443/#dst100037
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_144282/27c15f86622c384eb0526a334e4e08b516ea45ed/#dst100129
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а также основания прекращения трудового договора и сведения о 

награждениях за успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку 

не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием 

является увольнение. 

По желанию работника сведения о работе по совместительству 

вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании 

документа, подтверждающего работу по совместительству. 
2.1.10. Трудовые книжки работников хранятся в ОУ. Бланки трудовых 

книжек и вкладыши к ним хранятся как документы строгой отчётности.  

2.1.11. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую 

книжку о выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу и 

увольнении, работодатель обязан ознакомить её владельца под роспись в 

личной карточке, в которой повторяется запись, внесённая в трудовую 

книжку. 

Наименование должностей, профессий или специальностей и 

квалификационные требования к ним должны соответствовать 

наименованиям и требованиям, указанным в квалификационных 

справочниках, утверждаемых в установленном порядке, если в соответствии 

с ТК РФ, иными федеральными законами с выполнением работ по 

определённым должностям, профессиям, специальностям связано 

предоставление компенсаций и льгот либо наличие ограничений (ч. 2 ст. 57 

ТК РФ). 

2.1.12. Работники имеют право работать на условиях внутреннего и 

внешнего совместительства в порядке, предусмотренном ТК РФ. 

Должностные обязанности руководителя образовательной организации, 

его филиалов (отделений) не могут исполняться по совместительству (п. 5 ст. 

51 Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации» от 29 

декабря 2012 года №273 - ФЗ). 

2.1.13. При приёме на работу (до подписания трудового договора) 

работодатель обязан ознакомить работника под роспись с правилами 

внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, 

коллективным договором (ч. 3 ст. 68 ТК РФ). 

2.1.14. 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 

(за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным 

законом трудовая книжка на работника не ведется). 

2.1.15. В отдельных случаях с учетом специфики работы настоящим 

Кодексом, иными федеральными законами, указами Президента Российской 

Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации может 

предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового 

договора дополнительных документов. 
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2.1.16.  Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, 

документы помимо предусмотренных настоящим Кодексом, иными 

федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и 

постановлениями Правительства Российской Федерации. 

           2.1.17. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие 

образовательный ценз, который определяется в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации в сфере образования.  

 К педагогической деятельности не допускаются лица: 

− лишенные права заниматься педагогической деятельностью в 

соответствии с вступившим в законную силу приговором суда;  

− имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении 

которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления 

против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за 

исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, 

оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 

клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против 

семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 

нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, 

мира и безопасности человечества, а также против общественной 

безопасности; 

− имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные 

умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления, признанные 

недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

− имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в области здравоохранения; 

− лица, имевшие судимость за совершение преступлений небольшой 

тяжести и преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, 

чести и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в 

медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в 

стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья 

населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и 

безопасности государства, мира и безопасности человечества, а также против 

общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении 

которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по не 

реабилитирующим основаниям, могут быть допущены к педагогической 

деятельности при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних 

и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом 

государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к 

педагогической деятельности (ст. 331 ТК РФ); 

− иностранные агенты (ч. 4.1 ст. 46 Федерального Закона от 29.12.2012 

№ 273-ФЗ «Об образовании в РФ»). 
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                           III. Порядок увольнения работников 

3.1. Общие основания прекращения трудового договора 

 

3.1.1. Основаниями прекращения трудового договора являются: 

1) соглашение сторон (статья 78 настоящего Кодекса); 

2) истечение срока трудового договора (статья 79 настоящего Кодекса), 

за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически 

продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения; 

3) расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 

настоящего Кодекса); 

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя 

(статьи 71 и 81 настоящего Кодекса); 

5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к 

другому работодателю или переход на выборную работу (должность); 

6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой 

собственника имущества организации, с изменением подведомственности 

(подчиненности) организации либо ее реорганизацией, с изменением типа 

государственного или муниципального учреждения (статья 75 настоящего 

Кодекса); 

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением 

определенных сторонами условий трудового договора (часть четвертая 

статьи 74 настоящего Кодекса); 

8) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, либо отсутствие у работодателя 

соответствующей работы (части третья и четвертая статьи 73 настоящего 

Кодекса); 

9) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с 

работодателем (часть первая статьи 72.1 настоящего Кодекса); 

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 настоящего 

Кодекса); 

11) нарушение установленных настоящим Кодексом или иным 

федеральным законом правил заключения трудового договора, если это 

нарушение исключает возможность продолжения работы (статья 84 

настоящего Кодекса). 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 

предусмотренным настоящим Кодексом и иными федеральными законами. 

 

3.2. Расторжение трудового договора по соглашению сторон. 

 

3.2.1. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по 

соглашению сторон трудового договора. 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357134/845c1cb66c6b855ac0278e56b60c1fb171679642/#dst100572
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357134/1765ba7f2164ad16e926486a880e66040510b62e/#dst489
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357134/aed7d03df679e3376974dadd131b899dc6966650/#dst100579
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357134/c4fb132fe85cc97656824c71c0727e1ef5cb8e10/#dst100517
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357134/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst100586
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357134/2315ae0ae1def4974210e079fff7f446e754504d/#dst444
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357134/b8d35d10283d491ee8d4065a4ac19c77917b3227/#dst102578
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357134/9813ddf0e50685b412c0736a2e7eae8c4c840ce7/#dst461
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357134/acdc2ab92b123e95b00c5ccda1bf7bcbb9518216/#dst455
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357134/acdc2ab92b123e95b00c5ccda1bf7bcbb9518216/#dst456
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357134/2315ae0ae1def4974210e079fff7f446e754504d/#dst443
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357134/3cada1c48e0ead0990c871576b4bc7dc1ff19ab1/#dst100617
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357134/3e188bbe5253eec785f6842836e55110786ef73e/#dst522
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3.3. Прекращение срочного трудового договора 

 

3.3.1. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его 

действия. О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его 

действия работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее 

чем за три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда 

истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время 

исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

3.3.2. Трудовой договор, заключенный на время выполнения 

определенной работы, прекращается по завершении этой работы. 

3.3.3 Трудовой договор, заключенный на время исполнения 

обязанностей отсутствующего работника, прекращается с выходом этого 

работника на работу. 

3.3.4. Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ 

в течение определенного периода (сезона), прекращается по окончании этого 

периода (сезона). 

 

3.4. Расторжение трудового договора по инициативе работника (по 

собственному желанию) 

 

3.4.1. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, 

предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее чем за две 

недели, если иной срок не установлен настоящим Кодексом или иным 

федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий 

день после получения работодателем заявления работника об увольнении. 

3.4.2. По соглашению между работником и работодателем трудовой 

договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об 

увольнении. 

3.4.3. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его 

инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью 

продолжения им работы (зачисление в образовательную организацию, выход 

на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения 

работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, 

условий коллективного договора, соглашения или трудового договора 

работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в 

заявлении работника. 

3.4.4. До истечения срока предупреждения об увольнении работник 

имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом 

случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме 

другой работник, которому в соответствии с настоящим Кодексом и иными 

федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового 

договора. 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357134/f9ccec223c774c4895b03311bcd7eb355ef9d78f/#dst100473
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3.4.5. По истечении срока предупреждения об увольнении работник 

имеет право прекратить работу. В последний день работы работодатель 

обязан выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о 

трудовой деятельности (статья 66.1 настоящего Кодекса) у данного 

работодателя, выдать другие документы, связанные с работой, по 

письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный 

расчет. 

3.4.6. Если по истечении срока предупреждения об увольнении 

трудовой договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, 

то действие трудового договора продолжается. 

 

3.5. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя 

 

3.5.1. Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в 

случаях: 

1) ликвидации организации либо прекращения деятельности 

индивидуальным предпринимателем; 

2) сокращения численности или штата работников организации; 

3) несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой 

работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной 

результатами аттестации; 

4) смены собственника имущества организации (в отношении 

руководителя организации, его заместителей и главного бухгалтера); 

5) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

6) однократного грубого нарушения работником трудовых 

обязанностей: 

− прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных 

причин в течение всего рабочего дня, независимо от его (ее) 

продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без 

уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня; 

− появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на 

территории организации - работодателя или объекта, где по поручению 

работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии 

алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 

− разглашения охраняемой законом тайны (государственной, 

коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с 

исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения 

персональных данных другого работника; 

− совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_144282/73438edadf8d37c6f0ca8d717b82ea72a057648c/#dst100100
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357134/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_189366/4d381142232237f3c81facc00c3358370c97b3d8/#dst100300
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_189366/4d381142232237f3c81facc00c3358370c97b3d8/#dst100314
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357134/3a3bad3e8cac339021393236fd85d5a46a357735/#dst101183
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_189366/4d381142232237f3c81facc00c3358370c97b3d8/#dst100325
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_189366/4d381142232237f3c81facc00c3358370c97b3d8/#dst100326
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_189366/4d381142232237f3c81facc00c3358370c97b3d8/#dst100334
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_93980/#dst0
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_189366/4d381142232237f3c81facc00c3358370c97b3d8/#dst100339
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постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных 

рассматривать дела об административных правонарушениях; 

− установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по 

охране труда нарушения работником требований охраны труда, если это 

нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на 

производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу 

наступления таких последствий; 

7) совершения виновных действий работником, непосредственно 

обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают 

основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя; 

8) непринятия работником мер по предотвращению или 

урегулированию конфликта интересов, стороной которого он является, 

непредставления или представления неполных или недостоверных сведений о 

своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного 

характера либо непредставления или представления заведомо неполных или 

недостоверных сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах 

имущественного характера своих супруга (супруги) и несовершеннолетних 

детей, открытия (наличия) счетов (вкладов), хранения наличных денежных 

средств и ценностей в иностранных банках, расположенных за пределами 

территории Российской Федерации, владения и (или) пользования 

иностранными финансовыми инструментами работником, его супругом 

(супругой) и несовершеннолетними детьми в случаях, предусмотренных 

настоящим Кодексом, другими федеральными законами, нормативными 

правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства 

Российской Федерации, если указанные действия дают основание для утраты 

доверия к работнику со стороны работодателя. Понятие "иностранные 

финансовые инструменты" используется в настоящем Кодексе в значении, 

определенном Федеральным законом от 7 мая 2013 года N 79-ФЗ "О запрете 

отдельным категориям лиц открывать и иметь счета (вклады), хранить 

наличные денежные средства и ценности в иностранных банках, 

расположенных за пределами территории Российской Федерации, владеть и 

(или) пользоваться иностранными финансовыми инструментами"; 

9) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, 

аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы; 

10) принятия необоснованного решения руководителем организации 

(филиала), его заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой 

нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или 

иной ущерб имуществу организации; 

11) однократного грубого нарушения руководителем организации 

(филиала), его заместителями своих трудовых обязанностей; 

12) представления работником работодателю подложных документов 

при заключении трудового договора; 

13) предусмотренных трудовым договором с руководителем 

организации, членами коллегиального исполнительного органа организации; 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_351246/5d02242ebd04c398d2acf7c53dbc79659b85e8f3/#dst122
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_317673/#dst6
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_189366/4d381142232237f3c81facc00c3358370c97b3d8/#dst100350
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14) в других случаях, установленных настоящим Кодексом и иными 

федеральными законами. 

3.5.2. Увольнение по основанию, предусмотренному подпункта 2) или 

3) пункта 3.5.1. данных Правил допускается, если невозможно перевести 

работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя 

работу (как вакантную должность или работу, соответствующую 

квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или 

нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом 

его состояния здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику  

все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в 

данной местности. Предлагать вакансии в других местностях работодатель 

обязан, если это предусмотрено коллективным договором, соглашениями, 

трудовым договором. 

3.5.3. В случае прекращения деятельности филиала, представительства 

или иного обособленного структурного подразделения организации, 

расположенного в другой местности, расторжение трудовых договоров с 

работниками этого подразделения производится по правилам, 

предусмотренным для случаев ликвидации организации. 

3.5.4. Увольнение работника по основанию, в случаях, когда виновные 

действия, дающие основания для утраты доверия, либо соответственно 

аморальный проступок совершены работником вне места работы или по 

месту работы, но не в связи с исполнением им трудовых обязанностей, не 

допускается позднее одного года со дня обнаружения проступка 

работодателем. 

3.5.5. Не допускается увольнение по инициативе работодателя (за 

исключением случая ликвидации организации): 

− работника в период его временной нетрудоспособности;  

− работника в период пребывания в отпуске; 

− женщины, имеющей ребенка в возрасте до трех лет, одинокой матери, 

воспитывающей ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет или 

ребенка в возрасте до шестнадцати лет, другого лица, воспитывающего 

указанных детей без матери, родителя (иного законного представителя 

ребенка), являющегося единственным кормильцем ребенка-инвалида в 

возрасте до восемнадцати лет либо единственным кормильцем ребенка в 

возрасте до трех лет в семье, воспитывающей трех и более детей в возрасте 

до 14 лет, если другой родитель (иной законный представитель ребенка) не 

состоит в трудовых отношениях (за исключением увольнения по основаниям, 

предусмотренным пунктами 5 - 8, 10 или 11 части первой статьи 81 или 

пунктом 2 статьи 336 Трудового кодекса Российской Федерации) 

− работника, в период приостановления действия трудового договора 

(за исключением истечения в указанный период срока действия трудового 

договора, если он был заключен на определенный срок в соответствии с ч.1и 

п. 3, 5, 9-11 ч.2 ст. 59 ТК РФ). 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357134/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst497
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357134/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst498
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3.5.6. Сведения о применении к работнику дисциплинарного взыскания 

в виде увольнения в связи с утратой доверия включаются работодателем в 

реестр лиц, уволенных в связи с утратой доверия, предусмотренный статьей 

15 Федерального закона от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О 

противодействии коррупции". 

 

3.6. Прекращение трудового договора по обстоятельствам, не зависящим 

от воли сторон 

 

3.6.1. Трудовой договор подлежит прекращению по следующим 

обстоятельствам, не зависящим от воли сторон: 

1) призыв работника на военную службу или направление его на 

заменяющую ее альтернативную гражданскую службу; 

2) восстановление на работе работника, ранее выполнявшего эту 

работу, по решению государственной инспекции труда или суда; 

3) не избрание на должность; 

4) осуждение работника к наказанию, исключающему продолжение 

прежней работы, в соответствии с приговором суда, вступившим в законную 

силу; 

5) признание работника полностью неспособным к трудовой 

деятельности в соответствии с медицинским заключением, выданным в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

6) смерть работника либо работодателя - физического лица, а также 

признание судом работника либо работодателя - физического лица умершим 

или безвестно отсутствующим; 

7) наступление чрезвычайных обстоятельств, препятствующих 

продолжению трудовых отношений (военные действия, катастрофа, 

стихийное бедствие, крупная авария, эпидемия и другие чрезвычайные 

обстоятельства), если данное обстоятельство признано решением 

Правительства Российской Федерации или органа государственной власти 

соответствующего субъекта Российской Федерации; 

8) дисквалификация или иное административное наказание, 

исключающее возможность исполнения работником обязанностей по 

трудовому договору; 

9) истечение срока действия, приостановление действия на срок более 

двух месяцев или лишение работника специального права (лицензии, права 

на управление транспортным средством, права на ношение оружия, другого 

специального права) в соответствии с федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за 

собой невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому 

договору; 

10) прекращение допуска к государственной тайне, если выполняемая 

работа требует такого допуска; 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_351246/6ed1ab95bddfd986dcb541b17db48da72b4f511b/#dst184
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_351246/6ed1ab95bddfd986dcb541b17db48da72b4f511b/#dst184
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_358825/807f0f66520608de738f73f326a9b309ac205a32/#dst100242
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_358825/5432bc2cb47f3eb7d079be98618ee83e8f3ade75/#dst100232
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11) отмена решения суда или отмена (признание незаконным) решения 

государственной инспекции труда о восстановлении работника на работе; 

12) возникновение установленных настоящим Кодексом, иным 

федеральным законом и исключающих возможность исполнения работником 

обязанностей по трудовому договору ограничений на занятие определенными 

видами трудовой деятельности. 

3.6.2. Прекращение трудового договора по основаниям, 

предусмотренным подпунктами 2, 8, 9, 10 или 12 пункта 3.6.1. допускается, 

если невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую 

имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, 

соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую 

должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может 

выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом работодатель обязан 

предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, 

имеющиеся у него в данной местности. Предлагать вакансии в других 

местностях работодатель обязан, если это предусмотрено коллективным 

договором, соглашениями, трудовым договором. 

 

3.7. Обязательное участие выборного органа первичной профсоюзной 

организации в рассмотрении вопросов, связанных с расторжением 

трудового договора по инициативе работодателя 

 

3.7.1. При принятии решения о сокращении численности или штата 

работников организации, индивидуального предпринимателя и возможном 

расторжении трудовых договоров с работниками в соответствии с пунктом 2 

части первой статьи 81 настоящего Кодекса работодатель обязан в 

письменной форме сообщить об этом выборному органу первичной 

профсоюзной организации не позднее чем за два месяца до начала 

проведения соответствующих мероприятий, а в случае, если решение о 

сокращении численности или штата работников может привести к массовому  

увольнению работников - не позднее чем за три месяца до начала проведения 

соответствующих мероприятий. Критерии массового увольнения 

определяются в отраслевых и (или) территориальных соглашениях. 

3.7.2. Увольнение работников, являющихся членами профсоюза, по 

основаниям, предусмотренным пунктами 2, 3 или 5 части первой статьи 81 

настоящего ТК РФ производится с учетом мотивированного мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации в соответствии со 

статьей 373 настоящего ТК РФ 

3.7.3. При проведении аттестации, которая может послужить 

основанием для увольнения работников в соответствии с пунктом 3 части 

первой статьи 81 настоящего ТК РФ, в состав аттестационной комиссии в 

обязательном порядке включается представитель выборного органа 

соответствующей первичной профсоюзной организации. 

3.7.4. Коллективным договором может быть установлен иной порядок 

обязательного участия выборного органа первичной профсоюзной 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357134/3cada1c48e0ead0990c871576b4bc7dc1ff19ab1/#dst100620
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357134/3cada1c48e0ead0990c871576b4bc7dc1ff19ab1/#dst517
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357134/3cada1c48e0ead0990c871576b4bc7dc1ff19ab1/#dst518
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357134/3cada1c48e0ead0990c871576b4bc7dc1ff19ab1/#dst519
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357134/3cada1c48e0ead0990c871576b4bc7dc1ff19ab1/#dst1591
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357134/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst497
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357134/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst497
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357134/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst498
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357134/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst100594
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357134/445014aba64219b63fec0b2440db40acc9c2bab3/#dst1298
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357134/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst498
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организации в рассмотрении вопросов, связанных с расторжением трудового 

договора по инициативе работодателя. 

 

3.8. Прекращение трудового договора вследствие нарушения 

установленных настоящим Кодексом или иным федеральным законом 

правил заключения трудового договора 

 

3.8.1. Трудовой договор прекращается вследствие нарушения 

установленных настоящим ТК РФ или иным федеральным законом правил 

его заключения (пункт 11 части первой статьи 77 настоящего ТК РФ), если 

нарушение этих правил исключает возможность продолжения работы, в 

следующих случаях: 

− заключение трудового договора в нарушение приговора суда о 

лишении конкретного лица права занимать определенные должности или 

заниматься определенной деятельностью; 

− заключение трудового договора на выполнение работы, 

противопоказанной данному работнику по состоянию здоровья в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации; 

− отсутствие соответствующего документа об образовании и (или) о 

квалификации, если выполнение работы требует специальных знаний в 

соответствии с федеральным законом или иным нормативным правовым 

актом; 

− заключение трудового договора в нарушение постановления судьи, 

органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об 

административных правонарушениях, о дисквалификации или ином 

административном наказании, исключающем возможность исполнения 

работником обязанностей по трудовому договору, либо заключение 

трудового договора в нарушение установленных федеральными законами 

ограничений, запретов и требований, касающихся привлечения к трудовой 

деятельности граждан, уволенных с государственной или муниципальной 

службы; 

− заключение трудового договора в нарушение установленных 

настоящим ТК РФ, иным федеральным законом ограничений на занятие 

определенными видами трудовой деятельности; 

− в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

3.8.2. Трудовой договор прекращается, если невозможно перевести 

работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя 

работу (как вакантную должность или работу, соответствующую 

квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или 

нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом 

его состояния здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику 

все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в 

данной местности. Предлагать вакансии в других местностях работодатель 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357134/790f7da763bc677a4a37e1a58868ebe831fe4c00/#dst487
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обязан, если это предусмотрено коллективным договором, соглашениями, 

трудовым договором. 

3.8.3. Если нарушение установленных настоящим Кодексом или иным 

федеральным законом правил заключения трудового договора допущено не 

по вине работника, то работнику выплачивается выходное пособие в размере 

среднего месячного заработка. Если нарушение указанных правил допущено 

по вине работника, то работодатель не обязан предлагать ему другую работу, 

а выходное пособие работнику не выплачивается. 

 

3.9. Общий порядок оформления прекращения трудового договора 

 

3.9.1. Прекращение трудового договора оформляется приказом 

(распоряжением) работодателя. 

3.9.2. С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении 

трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись. По 

требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом 

заверенную копию указанного приказа (распоряжения). В случае, когда 

приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно 

довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с 

ним под роспись, на приказе (распоряжении) производится соответствующая 

запись. 

3.9.3. 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 настоящим Кодексом или 

иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность). 

3.9.4. В день прекращения трудового договора работодатель обязан 

выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности (статья 66.1 настоящего Кодекса) у данного работодателя и 

произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 настоящего Кодекса. 

По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему 

заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

3.9.5. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о 

трудовой деятельности (статья 66.1 настоящего Кодекса) об основании и о 

причине прекращения трудового договора должны производиться в точном 

соответствии с формулировками настоящего Кодекса или иного 

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

пункт статьи настоящего Кодекса или иного федерального закона. 

3.9.6. В случае, если в день прекращения трудового договора выдать 

работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности у данного работодателя невозможно в связи с отсутствием 

работника либо его отказом от их получения, работодатель обязан направить 

работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо 

дать согласие на отправление ее по почте или направить работнику по почте 

заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за 

период работы у данного работодателя на бумажном носителе, заверенные 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_47274/c3075873a2e755a3c3ee5e4fe953a0828380ab39/#dst100230
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357134/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357134/274f022222909efcef192f7615b143e34309164f/#dst100956
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357134/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360
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надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или 

письма работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи 

трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у 

данного работодателя. Работодатель также не несет ответственности за 

задержку выдачи трудовой книжки или за задержку предоставления сведений 

о трудовой деятельности у данного работодателя в случаях несовпадения 

последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых 

отношений при увольнении работника по основанию, предусмотренному 

подпунктом "а" пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 части первой 

статьи 83 настоящего Кодекса, и при увольнении женщины, срок действия 

трудового договора с которой был продлен до окончания беременности или 

до окончания отпуска по беременности и родам в соответствии с частью 

второй статьи 261 настоящего Кодекса. По письменному обращению 

работника, не получившего трудовой книжки после увольнения, работодатель 

обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника, 

а в случае, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным 

законом на работника не ведется трудовая книжка, по обращению работника 

(в письменной форме или направленному в порядке, установленном 

работодателем, по адресу электронной почты работодателя), не получившего 

сведений о трудовой деятельности у данного работодателя после увольнения, 

работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня 

обращения работника способом, указанным в его обращении (на бумажном 

носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью (при ее наличии у работодателя). 

3.9.7. При расторжении трудового договора работник должен оформить 

обходной лист. 

 

3.10. Особенности обеспечения трудовых прав работников, призванных 

на военную службу по мобилизации или поступивших на военную 

службу по контракту либо заключивших контракт о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской 

Федерации 

 

3.10.1. В случае призыва работника на военную службу по мобилизации 

или заключения им контракта в соответствии с пунктом 7 статьи 38 

Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской 

обязанности и военной службе" либо контракта о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, 

действие трудового договора, заключенного между работником и 

работодателем, приостанавливается на период прохождения работником 

военной службы или оказания им добровольного содействия в выполнении 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357134/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst499
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357134/3cada1c48e0ead0990c871576b4bc7dc1ff19ab1/#dst100622
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357134/3cada1c48e0ead0990c871576b4bc7dc1ff19ab1/#dst100622
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357134/ede188a86ee930ba7b9e1163bc567d7897a43921/#dst2191
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357134/ede188a86ee930ba7b9e1163bc567d7897a43921/#dst2191
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357134/c99e475a42b948739c2fe6ee9c568bef7c35831e/#dst1135
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задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или 

войска национальной гвардии Российской Федерации.  

3.10.2. В период приостановления действия трудового договора 

стороны трудового договора приостанавливают осуществление прав и 

обязанностей, установленных трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

локальными нормативными актами, а также прав и обязанностей, 

вытекающих из условий коллективного договора, соглашений, трудового 

договора, за исключением прав и обязанностей, установленных настоящей 

статьей. 

3.10.3. В период приостановления действия трудового договора за 

работником сохраняется место работы (должность). В этот период 

работодатель вправе заключить с другим работником срочный трудовой 

договор на время исполнения обязанностей отсутствующего работника по 

указанному месту работы (должности). Работодатель не позднее дня 

приостановления действия трудового договора обязан выплатить работнику 

заработную плату и причитающиеся ему выплаты в полном объеме за период 

работы, предшествующий приостановлению действия трудового договора.  

3.10.4. На период приостановления действия трудового договора в 

отношении работника сохраняются социально-трудовые гарантии, право на 

предоставление которых он получил до начала указанного периода (в том 

числе дополнительное страхование работника, негосударственное 

пенсионное обеспечение работника и т.д.).  

3.10.5. Действие трудового договора возобновляется в день выхода 

работника на работу. Работник обязан предупредить работодателя о своем 

выходе на работу не позднее чем за три рабочих дня.  

3.10.6. При отсутствии оснований для прекращения срочного трудового 

договора, предусмотренных частью одиннадцатой статьи 351.7 ТК РФ, 

срочный трудовой договор возобновляется на период, равный остатку срока 

действия данного трудового договора, исчисляемого на день 

приостановления его действия.  

3.10.7. Работник в течение шести месяцев после возобновления 

действия трудового договора имеет право на предоставление ему ежегодного 

оплачиваемого отпуска в удобное для него время независимо от стажа работы 

у работодателя. 

3.10.8. В случае, если работник не вышел на работу по истечении трех 

месяцев после окончания прохождения им военной службы по мобилизации 

или военной службы по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 

статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской 

обязанности и военной службе", либо после окончания действия 

заключенного им контракта о добровольном содействии в выполнении задач, 

возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска 

национальной гвардии Российской Федерации, расторжение трудового 

договора с работником осуществляется по инициативе работодателя по 
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основанию, предусмотренному пунктом 13.1 части первой статьи 81 

настоящего Кодекса.  

3.10.9. Лицо, с которым в период приостановления действия трудового 

договора расторгнут трудовой договор в связи с истечением срока его 

действия, в течение трех месяцев после окончания прохождения указанным 

лицом военной службы по мобилизации или военной службы по контракту, 

либо после окончания действия заключенного указанным лицом контракта о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной 

гвардии Российской Федерации, имеет преимущественное право поступления 

на работу по ранее занимаемой должности у работодателя, с которым 

указанное лицо состояло в трудовых отношениях до призыва на военную 

службу по мобилизации, заключения контракта о прохождении военной 

службы либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, 

возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска 

национальной гвардии Российской Федерации, в случае отсутствия вакансии 

по такой должности на другую вакантную должность или работу, 

соответствующую квалификации работника, а при их отсутствии на 

вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу. При 

этом работа по соответствующей должности (соответствующая работа) не 

должна быть противопоказана указанному лицу по состоянию здоровья.  

 

IV. Основные права и обязанности работника и работодателя 

 

4.1. Работник имеет право на: 

 

− на заключение, изменение, приостановление и расторжение 
трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, 
иными федеральными законами; 

− на предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
− на рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 
договором; 

− на своевременную и в полном объёме выплату заработной платы в 
соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 
качеством выполненной работы; 

− на отдых, который гарантируется установленной федеральным 
законом максимальной продолжительностью рабочего времени и 
обеспечивается предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 
праздничных дней, оплачиваемых основных и дополнительных отпусков; 

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

− на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение 

своей квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными 
нормативными правовыми актами; 
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− на объединение, включая право на создание профессиональных 
союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и 
законных интересов; 

− на участие в управлении учреждением в предусмотренных ТК РФ, 

иными федеральными законами, соглашениями и коллективным договором 
формах; 

− на ведение коллективных переговоров и заключение коллективного 
договора и соглашений через своих представителей, а также на информацию 
о выполнении коллективного договора, соглашений; 

− на защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми 
не запрещёнными законом способами; 

− на разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, 
включая право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными 
федеральными законами; 

− на возмещение вреда, причинённого ему в связи с исполнением 

трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

− на обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

− пользоваться другими правами в соответствии с уставом 

образовательной организации, трудовым договором, законодательством 

Российской Федерации. 

 
4.2. Работник обязан: 

 
− добросовестно выполнять должностные и иные обязанности, 

предусмотренные трудовым договором, должностной инструкцией, 

правилами внутреннего трудового распорядка, соблюдать трудовую 

дисциплину; 

− соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда; 

− незамедлительно сообщать работодателю о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества 

работодателя, в т.ч. имущества третьих лиц, находящихся у работодателя; 

− бережно относиться к имуществу работодателя, в т.ч. к имуществу 

третьих лиц, находящихся у работодателя; 

− проходить предварительные и периодические медицинские осмотры 

за счёт средств работодателя; 

− предъявлять при приёме на работу документы, предусмотренные 

трудовым законодательством; 

− содержать рабочее место, мебель, оборудование в исправном и 

аккуратном состоянии, поддерживать чистоту в помещениях 

образовательного учреждения; 

− экономно и рационально расходовать энергию, топливо и другие 

материальные ресурсы работодателя; 

− соблюдать законные права и свободы обучающихся и воспитанников; 
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− уважительно и тактично относиться к коллегам по работе и 

обучающимся; 

− выполнять другие обязанности, отнесённые уставом образовательной 

организации, трудовым договором и законодательством Российской 

Федерации к компетенции работника. 

 

4.3. Педагогические работники образовательной организации имеют 

право: 

 

− на самостоятельный выбор и использование методики обучения и 

воспитания, учебников, учебных пособий и материалов, методов оценки 
знаний обучающихся; 

− на внесение предложений по совершенствованию образовательного 
процесса в учреждении; 

− на повышение квалификации с определенной периодичностью, для 

чего работодатель создаёт условия, необходимые для обучения работников в 

образовательных учреждениях высшего профессионального образования, а 

также в образовательных учреждениях дополнительного профессионального 

образования (системы переподготовки и повышения квалификации); 

− на аттестацию, на соответствующую квалификационную категорию в 

добровольном порядке и получение её в случае успешного прохождения 

аттестации; 

− на сокращённую продолжительность рабочего времени, удлиненный 
оплачиваемый отпуск, досрочное назначение трудовой пенсии по старости, 
устанавливаемые в зависимости от должности и условий работы; 

− на уважение человеческого достоинства, защиту от всех форм 

физического и психического насилия, оскорбления личности; 

− на дополнительные меры социальной поддержки и социальные 

гарантии, установленные федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами органов публичной власти федеральной территории 

«Сириус» и муниципальными правовыми актами; 

−  пользоваться другими правами в соответствии с уставом 

образовательной организации, трудовым договором, коллективным 

договором, соглашениями, законодательством Российской Федерации. 

 В целях защиты своих прав педагогические работники самостоятельно 

или через своих представителей вправе: 

− направлять в органы управления организацией, осуществляющей 

образовательную деятельность, обращения о применении к обучающимся 

указанной организации, нарушающим и (или) ущемляющим права 

педагогических работников, дисциплинарных взысканий; 

− обращаться в комиссию по урегулированию споров между 

участниками образовательных отношений; 

− использовать не запрещенные законодательством Российской 

Федерации иные способы защиты прав и законных интересов. 
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4.4. Педагогические работники образовательной организации обязаны: 

 

− соблюдать права и свободы обучающихся, поддерживать учебную 
дисциплину, режим посещения занятий, уважая человеческое достоинство, 
честь и репутацию обучающихся; 

− осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном 
уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых 
учебных предмета, курса, дисциплины (модуля) в соответствии с 
утвержденной рабочей программой; 

− участвовать в деятельности педагогического и иных советов 
образовательной организации, а также в деятельности методических 
объединений и других формах методической работы; 

− обеспечивать охрану жизни и здоровья обучающихся во время 
образовательного процесса; 

− осуществлять связь с родителями (лицами, их заменяющими); 
− выполнять правила по охране труда и пожарной безопасности; 
− выполнять другие обязанности, отнесённые уставом образовательной 

организации, трудовым договором и законодательством Российской 
Федерации к компетенции педагогического работника. 

 
4.5. Работодатель имеет право: 

 

−  на управление образовательной организацией, принятие решений в 
пределах полномочий, предусмотренных уставом образовательной 
организации; 

−  на заключение, изменение и расторжение трудовых договоров с 

работниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными 
федеральными законами; 

−  на ведение коллективных переговоров через своих представителей и 

заключение коллективных договоров; 

−  на поощрение работников за добросовестный эффективный труд; 

−  на требование от работников исполнения ими трудовых 

обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других 

работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 

−  на привлечение работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

−  принимать локальные нормативные акты, содержащие нормы, 

регулирующие образовательные отношения (далее - локальные нормативные 

акты), в пределах своей компетенции в соответствии с законодательством 

Российской Федерации в порядке, установленном ее уставом; 

− реализовывать иные права, определённые уставом образовательного 

учреждения, трудовым договором, законодательством Российской 

Федерации. 
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4.6. Работодатель обязан: 

 

− в соответствии с трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными 

актами, трудовым договором создавать условия, необходимые для 

соблюдения работниками дисциплины труда; 

− соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, 

условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

− предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 

договором; 

− обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

− обеспечивать работников оборудованием, инструментами, 

технической документацией и иными средствами, необходимыми для 

исполнения ими трудовых обязанностей; 

− обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

− выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 

заработную плату в сроки, установленные ТК РФ, коллективным договором, 

правилами внутреннего трудового распорядка, трудовым договором; 

− вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 

договор в порядке, установленном ТК РФ; 

− знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

− обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением 

ими трудовых обязанностей; 

− осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами; 

− возмещать вред, причинённый 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; 

− в случаях, предусмотренных ТК РФ, законами и иными 

нормативными правовыми актами, организовывать проведение за счёт 

собственных средств (средств учредителя) обязательных предварительных 

(при поступлении на работу) и периодических (в течение трудовой 

деятельности) медицинских осмотров (обследований) работников, 

внеочередных медицинских осмотров (обследований) работников по их 

просьбам в соответствии с медицинским заключением с сохранением за ними 

места работы (должности) и среднего заработка на время прохождения 

указанных медицинских осмотров (обследований); 
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− производить оплату командировочных расходов при направлении 

работника для повышения квалификации с отрывом от работы в другую 

местность. 

− не допускать работников к исполнению ими трудовых обязанностей 

без прохождения обязательных медицинских осмотров (обследований), а 

также в случае медицинских противопоказаний; 

− создавать условия для внедрения инноваций, обеспечивать 

формирование и реализацию инициатив работников образовательной 

организации; 

− создавать условия для непрерывного повышения квалификации 

работников; 

− поддерживать благоприятный морально-психологический климат в 

коллективе; 

− принимать относящиеся к компетенции образовательной организации 

меры для защиты прав участников образовательных отношений, 

недопущения применения в отношении них физического и психического 

насилия; 

− 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; 

− 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; 

− исполнять иные обязанности, определённые уставом образовательной 

организации, трудовым договором, коллективным договором, соглашениями, 

законодательством Российской Федерации. 

 Нормы локальных нормативных актов, ухудшающие положение 

обучающихся или работников образовательной организации по сравнению с 

установленным законодательством об образовании, трудовым 

законодательством положением либо принятые с нарушением 

установленного порядка, не применять и они подлежат отмене 

образовательной организацией. 

 

V. Ответственность сторон трудового договора 

 

5.1. Работник и работодатель несут ответственность в соответствии с 

действующим законодательством. 



26 

 

 

5.2. Дисциплинарные взыскания 

 

5.2.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение 

или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

Федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине (часть 

пятая статьи 189 ТК РФ) для отдельных категорий работников могут быть 

предусмотрены также и другие дисциплинарные взыскания. 

5.2.2. К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится 

увольнение работника по основаниям, предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или 

10 части первой статьи 81, пунктом 1 статьи 336 или статьей 348.11 

настоящего ТК РФ а также пунктом 7, 7.1 или 8 части первой статьи 81 

настоящего ТК РФ в случаях, когда виновные действия, дающие основания 

для утраты доверия, либо соответственно аморальный проступок совершены 

работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей. 

5.2.3. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не 

предусмотренных федеральными законами, уставами и положениями о 

дисциплине. 

5.2.4. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 

тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был 

совершен. 

5.2.5. Применение работодателем дисциплинарного взыскания в виде 

увольнения к работнику, являющемуся членом Профсоюза, допускается 

только с учетом мотивированного мнения выборного профсоюзного органа 

по следующим основаниям: 
− неоднократное неисполнение работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 
− однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей в 

виде: 
− прогула (отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в 

течение всего рабочего дня (смены) независимо от его (её) 

продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без 
уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня 
(смены)); 

− нарушения работником требований по охране труда, установленного 
комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда, если это 
нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на 
производстве, авария, катастрофа), либо заведомо создавало реальную угрозу 
наступления таких последствий; 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_32580/#dst100055
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357134/0bcb36bb1684e9183927055e83f44ce0bac15487/#dst798
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357134/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst100594
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357134/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst100595
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357134/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst100603
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357134/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst100604
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357134/4e2d6aab1c8443d7a02e3699080b08e39bbb7e12/#dst1988
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357134/f9f17f976a84364d3fc7449f01414b050afa35b9/#dst1554
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357134/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst100601
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357134/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst2277
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357134/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst100602
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_359000/7ff50b874c8cbce814266fd45eb5fff8b30449b6/#dst100266
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− совершение виновных действий работником, непосредственно 
обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают 
основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя; 

− совершение работником, выполняющим воспитательные функции, 

аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы; 
− повторное в течение одного года грубое нарушение педагогическим 

работником устава образовательной организации; 
− применение, в том числе однократное, педагогическим работником 

методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием 
над личностью обучающегося, воспитанника. 

5.2.6. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим 
работником образовательной организации норм профессионального 
поведения или устава образовательной организации может быть проведено 
только по поступившей на него жалобе в письменной форме. Копия жалобы 
должна быть передана работнику. 

5.2.7. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его 

результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия 

заинтересованного лица, за исключением случаев, ведущих к запрещению 

заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты 

интересов обучающихся. 

 

5.3. Порядок применения дисциплинарных взысканий 

 

5.3.1. 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. 

5.3.2. Не предоставление работником объяснения не является 

препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

5.3.3. 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. 

5.3.4. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного 

взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение 

обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о 

противодействии коррупции, не может быть применено позднее шести 

месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки 

финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее 

двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение 

ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не 

может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В 

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

5.3.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. Однако по решению 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_189366/4d381142232237f3c81facc00c3358370c97b3d8/#dst100311
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_351246/#dst0
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государственной инспекции труда может быть применено более одного вида 

ответственности (по ч.1.ст. 5.27 КоАП РФ) 
5.3.6. Приказ (распоряжение) работодателя о применении 

дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение 
трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия 
работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным 
приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий 
акт.  

 5.3.7. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за 
исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является 
увольнение. 

5.3.8. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником 

в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 

 

5.4. Снятие дисциплинарного взыскания 

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

5.4.2. 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 выборного органа первичной 
профсоюзной организации. 
 

VI. Режим работы 

6.1. Режим рабочего времени: 

 

6.1.1. В МБОУ «Школа-гимназия № 10 им. Э.К. Покровского» г. 

Симферополя продолжительность рабочей недели шестидневная, 

пятидневная учебная непрерывная рабочая неделя с одним или двумя 

выходными днями в неделю устанавливается для работников трудовым 

договором и правилами внутреннего трудового распорядка. Общим 

выходным днем является воскресенье.  

6.1.2. Учебный год в образовательной организации начинается 1 

сентября. 

6.1.3. Для педагогических работников устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю. 

Для работников из числа административно-управленческого, 

административно-хозяйственного, учебно-вспомогательного и 

обслуживающего персонала учреждения установлена нормальная 

продолжительность рабочего времени 40 часов в неделю. 

6.1.4.   Рабочее время работников определяется настоящими 

Правилами, учебным расписанием, календарным учебным графиком, 
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утверждаемыми работодателем по согласованию с профсоюзным комитетом 

ОУ условиями трудового договора. 

6.1.5. Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих 

преподавательскую работу, определяется в астрономических часах и 

включает проводимые уроки (учебные занятия) независимо от их 

продолжительности и короткие перерывы (перемены) между каждым 

учебным занятием, установленные для обучающихся, в том числе 

«динамический час» для обучающихся I класса. При этом количеству часов 

установленной учебной нагрузки соответствует количество проводимых 

указанными работниками учебных занятий продолжительностью, не 

превышающей 45 минут. 

6.1.6. Другая часть педагогической работы, требующей затрат рабочего 

времени и не конкретизированной по количеству часов, включает: 

− подготовку к образовательной деятельности и обучению, воспитанию 

обучающихся, организации образовательной деятельности, участие в 

разработке рабочих программ учебных предметов, курсов, дисциплин, 

модулей (за исключением рабочих программ по учебным предметам, 

предусмотренным пунктом 6.3 статьи 12 Федерального закона от 29.12.2012 

№ 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»,) изучение 

индивидуальных способностей, интересов и склонностей обучающихся, 

регулируемые самостоятельно педагогом; 

− ведение журнала в электронной форме в соответствии с Положением 

по учету образовательных результатов в электронном виде в МБОУ «Школа-

гимназия №10 им. Э.К. Покровского» г. Симферополя 

− организацию и проведение методической, диагностической и 

консультативной помощи родителям; 

− выполнение обязанностей, связанных с участием в работе 

педагогических, методических советов, с работой по проведению 

родительских собраний, консультаций, оздоровительных, воспитательных и 

других мероприятий, предусмотренных образовательной программой; 

− время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по 

обучению и воспитанию обучающихся, воспитанников, изучению их 

индивидуальных способностей, интересов и склонностей, а также их 

семейных обстоятельств и жилищно-бытовых условий; 

− периодические кратковременные дежурства в образовательной 

организации в период образовательного процесса, которые при 

необходимости могут организовываться в целях подготовки к проведению 

занятий, наблюдения за выполнением режима дня обучающимися, 

воспитанниками, обеспечения порядка и дисциплины в течение учебного 

времени, в том числе во время перерывов между занятиями, 

устанавливаемых для отдыха обучающихся, воспитанников различной 

степени активности, приёма ими пищи; 

− выполнение видов работы, непосредственно предусмотренной 

квалификационными характеристиками по занимаемой должности; 

https://obr.action360.ru/#/document/99/902389617/XA00MC82N9/
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− выполнение дополнительной работы, выполняемой с письменного 

согласия работника за дополнительную оплату: 

− выполнение дополнительной индивидуальной или групповой работы 

с обучающимися, участие в оздоровительных, воспитательных и 

других мероприятиях, проводимых в целях реализации 

образовательных программ, включая участие в концертной 

деятельности, конкурсах, состязаниях, спортивных соревнованиях, 

тренировочных сборах, экскурсиях, других видах учебной 

деятельности, регулирование которой осуществляется графиками, 

планами, расписаниями, локальными нормативными актами ОУ, 

коллективным договором; 

− классное руководство; 

− проверка письменных работ; 

− заведование учебными кабинетами, лабораториями и др.; 

− руководство методическими объединениями; 

− другие дополнительные виды работ с указанием в трудовом договоре 

их содержания, срока выполнения и размера оплаты. 
6.1.7. При составлении графика дежурств педагогических работников в 

образовательной организации в период проведения учебных занятий, до их 

начала и после окончания учебных занятий учитываются сменность работы 

ОУ, режим рабочего времени каждого педагогического работника в 

соответствии с расписанием учебных занятий, общим планом мероприятий, 

другие особенности работы с тем, чтобы не допускать случаев длительного 

дежурства педагогических работников, дежурства в дни, когда учебная 

нагрузка отсутствует или незначительна. В дни работы к дежурству по 

образовательной организации педагогические работники привлекаются не 

ранее чем за 30 минут до начала учебных занятий и не позднее 20 минут 

после окончания их последнего учебного занятия. 

6.1.8. Дни недели (периоды времени, в течение которых ОУ 

осуществляет свою деятельность), свободные для педагогических работников 

(учителя, преподаватели, тренеры-преподаватели, педагоги дополнительного 

образования) от проведения учебных занятий по расписанию, от выполнения 

иных обязанностей, регулируемых графиками и планами работы, указанные 

работники могут использовать для повышения квалификации, 

самообразования, подготовки к занятиям и т.п., в том числе вне 

образовательной организации. 

6.1.9. Периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул, 

установленных для обучающихся ОУ, а также период обучения с 

применением электронного обучения и дистанционных образовательных 

технологий в условиях актированных дней или другим основаниям и не 

совпадающих с ежегодными оплачиваемыми основными и дополнительными 

отпусками педагогических и других работников образовательной 

организации, являются для них рабочим временем. 

Педагогические работники в каникулярное время выполняют 

педагогическую (в том числе методическую и организационную) работу, 
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связанную с реализацией образовательной программы, в пределах 

установленного объема их учебной нагрузки (объема педагогической 

работы), определенного им до начала каникулярного времени. 

Режим рабочего времени педагогических работников, ведущих 

преподавательскую работу, осуществляющих обучение детей на дому в 

соответствии с медицинским заключением, в каникулярное время 

определяется с учетом количества часов указанного обучения таких детей, 

установленного им до начала каникул. 

На нагрузку и оплату труда учителей в 1-х классах не влияет ступенчатый 

режим обучения и дополнительные каникулы. 

При составлении графика работы в каникулярное время директор вправе 

с письменного согласия педагогов вводить суммированный учет рабочего 

времени – для выполнения работы в пределах установленного им объема 

учебной нагрузки, педагогической работы в неделю. 

Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на 

работу в период каникулярного времени обучающихся, определяется в 

зависимости от их должности в пределах продолжительности рабочего 

времени или нормы часов педагогической работы в неделю (в год), 

установленной за ставку заработной платы. 
6.1.10. Режим работы руководителя образовательной организации, его 

заместителей, других руководящих работников определяется в соответствии 

с трудовым законодательством с учётом необходимости обеспечения 

руководства деятельностью образовательной организации. 

6.1.11. Продолжительность рабочего дня, непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

6.1.12. Ненормированный рабочий день устанавливается для 

работников ОУ, занимающих следующие должности: руководителя 

(директора), заместителей директора, руководителей структурных 

подразделений. 

6.1.13. Привлечение работника к сверхурочной работе (работе, 

выполняемой работником по инициативе работодателя) за пределами 

установленной для работника продолжительности рабочего времени (смены) 

допускается в случаях, предусмотренных ст. 99 ТК РФ. 

6.1.14. Не допускается привлекать к сверхурочной работе беременных 

женщин, работников до 18 лет и других категорий работников в соответствии 

с ТК РФ и иными федеральными законами. 

Запрещаются направление в служебные командировки, привлечение к 

работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни: 

− беременных женщин; 

− работников, имеющих детей-инвалидов, работников, 

осуществляющих уход за больными членами их семей в соответствии с 

медицинским заключением, матерям и отцам, воспитывающим без супруга 

(супруги) детей в возрасте до четырнадцати лет, опекунам детей указанного 

возраста, родителю, имеющему ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в 

случае, если другой родитель работает вахтовым методом, призван на 
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военную службу по мобилизации или проходит военную службу по 

контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 

Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской 

обязанности и военной службе", либо заключил контракт о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской 

Федерации, а также работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 

восемнадцати лет, в период до достижения младшим из детей возраста 

четырнадцати лет.  

Направление в служебные командировки, привлечение к сверхурочной 

работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни 

женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, допускаются только с их 

письменного согласия и при условии, что это не запрещено им в 

соответствии с медицинским заключением.  

6.1.15. Работодатель ведёт точный учёт продолжительности 

сверхурочной работы каждого работника, которая не должна превышать для 

каждого работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

6.1.16. Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не 

менее чем в полуторном размере, за последующие часы - не менее чем в 

двойном размере. По желанию работника сверхурочная работа вместо 

повышенной оплаты может компенсироваться предоставлением 

дополнительного времени отдыха, но не менее времени, отработанного 

сверхурочно (ст. 152 ТК РФ). 

6.1.17. Для следующих категорий работников (сторож) вводится 

суммированный учет рабочего времени за учётный период месяц. Учётный 

период не может превышать одного года. 

6.1.18. В течение рабочего дня (смены) для педагогических работников 

и иных работников предусматривается перерыв для отдыха и питания 

продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, который в 

рабочее время не включается. 

6.1.19. В случаях, когда педагогические работники и иные работники 

выполняют свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв 

для приема пищи не устанавливается. 

6.1.20. Педагогическим работникам и иным работникам в случаях, 

указанных в пункте 6.1.19., обеспечивается возможность приема пищи в 

течение рабочего времени одновременно вместе с обучающимися или 

отдельно в специально отведенном для этой цели помещении. 

6.1.21. При осуществлении в образовательной организации функций по 

контролю за образовательным процессом и в других случаях не допускается: 

− присутствие на уроках (занятиях) посторонних лиц без разрешения 

представителя работодателя; 

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

исключением представителя работодателя; 

− делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы 

во время проведения уроков (занятий) и в присутствии обучающихся. 
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6.1.22. Заработная плата выплачивается работникам каждые полмесяца. 

Первая часть заработной платы 15 числа, вторая – 30. 

6.1.23. Педагогическим работникам, участвующим по решению 

уполномоченных органов исполнительной власти в проведении 

государственной итоговой аттестации по образовательным программам 

основного общего и среднего общего образования в рабочее время и 

освобожденным от основной работы на период проведения указанной 

государственной итоговой аттестации, предоставляются гарантии и 

компенсации, установленные трудовым законодательством и иными актами, 

содержащими нормы трудового права.  

Педагогическим работникам, участвующим в проведении 

государственной итоговой аттестации по образовательным программам 

основного общего и среднего общего образования, выплачивается 

компенсация за работу по подготовке и проведению указанной 

государственной итоговой аттестации.  

6.1.24. Периоды отмены (приостановки) занятий (деятельности 

организации по реализации образовательной программы, присмотру и уходу 

за детьми) для обучающихся в отдельных классах (группах) либо в целом по 

ОУ по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям 

являются рабочим временем педагогических и иных работников. 

 
6.2. Установление учебной нагрузки учителей: 

 
6.2.1. Учебная нагрузка учителей устанавливается исходя из количества 

часов по учебному плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, 

других условий работы и закрепляется в заключённом с работником 

трудовом договоре. Определение объёма учебной нагрузки учителей 

производится один раз в год раздельно по полугодиям. 

6.2.2. Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы 

часов за ставку заработной платы, устанавливается только с письменного 

согласия работника. 

6.2.3. Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки 

не может быть уменьшен в течение учебного года по инициативе 

работодателя, за исключением случаев уменьшения количества часов по 

учебным планам и учебным программам, сокращения количества классов. 

6.2.4. Уменьшение учебной нагрузки учителей без их согласия может 

осуществляться также в случаях: 

− временного её выполнения за учителей, находящихся в отпуске по 

уходу за ребенком, а также отсутствующих в связи с болезнью и по другим 

причинам; 

− временного выполнения учебной нагрузки учителя, с которым 

прекращены трудовые отношения, и на место, которого должен быть принят 

другой постоянный работник; 

− восстановления на работе учителя, ранее выполнявшего учебную 

нагрузку, в установленном законодательством порядке. 
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− воспитанников школьного возраста, режим рабочего дня с 

разделением его на части с перерывом, составляющим два и более часа 

подряд, с соответствующей компенсацией такого неудобного режима работы 

в порядке и размерах, предусматриваемых коллективным договором.  

Время перерыва между двумя частями смены в рабочее время не 

включается. 

6.2.5. В других случаях любое временное или постоянное изменение 

(увеличение или уменьшение) у учителей объёма учебной нагрузки по 

сравнению с учебной нагрузкой, предусмотренной в трудовом договоре, а 

также изменение характера работы возможно только по взаимному 

соглашению сторон. 

6.2.6. При возложении на учителей образовательной организации, для 

которых данное ОУ является местом основной работы, обязанностей по 

обучению детей на дому в соответствии с медицинским заключением 

учебные часы, предусмотренные на эти цели, включаются в их учебную 

нагрузку на общих основаниях. Уменьшение учебной нагрузки таких 

учителей в течение учебного года и на следующий учебный год возможно на 

общих основаниях и с соблюдением порядка и сроков предупреждения их об 

изменении учебной нагрузки. 

6.2.7. Учебная нагрузка на выходные и нерабочие праздничные дни не 

планируется. 

6.2.8. Сохранение объёма учебной нагрузки и ее преемственность у 

учителей выпускных классов обеспечиваются путем предоставления им 

учебной нагрузки в классах, в которых впервые начинается изучение 

преподаваемых этими учителями предметов. 

6.2.9. Обеспечение сохранения объёма учебной нагрузки учителей на 

период нахождения их в отпуске по уходу за ребёнком до достижения им 

возраста трех лет, а также преемственности преподавания предметов в 

классах, определение объема учебной нагрузки таких учителей на очередной 

учебный год осуществляется на общих основаниях, а затем передаётся для 

выполнения другим учителям на период нахождения работника в 

соответствующем отпуске. 

6.2.10. О предстоящих изменениях условий трудового договора, в том 

числе в связи с изменением учителям объёма учебной нагрузки на новый 

учебный год, которые допускаются без согласия работника, а также о 

причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работник 

уведомляется в письменной форме (под роспись) не позднее, чем за два 

месяца до предстоящего изменения, в связи с чем распределение учебной 

нагрузки учителей на новый учебный год осуществляется до ухода их в 

отпуск с тем, чтобы учителя знали, с какой учебной нагрузкой они будут 

работать в новом учебного году. 
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6.2.11. Распределение учебной нагрузки производится руководителем 

образовательной организации с учётом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации в порядке, предусмотренном ст. 372 ТК РФ, а 

также с учетом предложений методического объединения учителей. 

6.2.12. Учебная нагрузка на определённый срок, в т. ч. только на 

учебный год, может быть установлена в следующих случаях: 

− для выполнения учебной нагрузки учителей, находящихся в отпуске 
по уходу за ребёнком; 

− для выполнения учебной нагрузки учителей, отсутствующих в связи с 
болезнью и по другим причинам; 

− для выполнения временно преподавательской работы, которая ранее 

выполнялась постоянным учителем, с которым прекращены трудовые 

отношения, и на место которого предполагается пригласить другого 

постоянного работника. 

6.2.13. Руководитель образовательной организации, его заместители, 

руководители структурных подразделений и другие работники 

образовательной организации помимо работы, определённой трудовым 

договором, вправе на условиях дополнительного соглашения к трудовому 

договору осуществлять преподавательскую работу в классах, группах, 

кружках, секциях без занятия штатной должности, которая не считается 

совместительством. 

6.2.14. Преподавательская работа лицам, выполняющим ее помимо 

основной работы в том же учреждении, а также педагогическим работникам 

других образовательных организаций и работникам предприятий, 

учреждений и организаций (включая работников органов управления 

образованием и учебно-методических кабинетов, центров) предоставляется 

только в том случае, если учителя, для которых данная ОУ является местом 

основной работы, обеспечены преподавательской работой в объёме не менее 

чем на 1 ставку заработной платы (за исключением случаев, когда учебная 

нагрузка в объеме менее чем на 1 ставку заработной платы, установлена в 

соответствии с трудовым договором). 

 

VII. Время отдыха 

 

7.1. Перерывы для отдыха и питания педагогических работников 
устанавливаются во время отдыха и питания обучающихся, в том числе в 
течение перерывов между занятиями (перемен) вместе с обучающимися или 
отдельно в специально отведенном для этой цели помещении (п. 1.4. Приказа 
Минобрнауки РФ от 27.03.2006 N 69 "Об особенностях режима рабочего 
времени и времени отдыха педагогических и других работников 

образовательных учреждений"- является рабочим временем педагогических 
работников). 

Время для отдыха и питания для других работников устанавливается: с 
12.00. до 13.00. (продолжительность времени для питания должна составлять 
не менее 30 минут). Этот период в рабочее время не включается. 
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7.2. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена. 
Привлечение работников образовательной организации к работе в выходные 
и нерабочие праздничные дни, а также к дежурству, допускается только в 
случаях, предусмотренных законодательством, с их письменного согласия по 

письменному приказу (распоряжению) работодателя. Оплата производится в 
повышенном размере, либо, по желанию работника ему может быть 
предоставлен другой день отдыха. 

7.3. Очерёдность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 
ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем 
с учётом мнения (по согласованию) профкома не позднее, чем за две недели 
до наступления календарного года. О времени начала отпуска работник 
должен быть извещён не позднее, чем за две недели до его начала. 

7.4. Педагогические работники образовательной организации не реже, 
чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы имеют 
право на длительный отпуск сроком до одного года, порядок и условия, 
предоставления которого определяются учредителем и (или) уставом 

образовательной организации. 
7.5. Работникам с ненормированным рабочим днём предоставляется 

ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью, 
установленной в коллективном договоре образовательной организации. 

7.6. Продление, перенесение, разделение и отзыв из отпуска 
производится с согласия работника в случаях, предусмотренных 
законодательством. При наличии финансовых возможностей, а также 
возможности обеспечения работой работодатель имеет право по просьбе 
работника часть его отпуска, превышающую 28 календарных дней, заменить 
денежной компенсацией в соответствующем размере. 

7.7. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлён или 
перенесён на другой срок, определяемый работодателем с учётом пожеланий 

работника, в случаях: 
− временной нетрудоспособности работника; 
− исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 
предусмотрено освобождение от работы; 

− других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, 
локальными нормативными актами образовательной организации. 

7.8. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация 
за все неиспользованные отпуска. 

7.9. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его 
начала. Если работнику своевременно не была произведена оплата за время 
ежегодного оплачиваемого отпуска либо работник был предупреждён о 

времени начала этого отпуска позднее чем за две недели до его начала, то 
работодатель по письменному заявлению работника обязан перенести этот 
отпуск на другой срок, согласованный с работником. 

7.10. Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого 
отпуска в течение двух лет подряд, а также не предоставление ежегодного 
оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет и 
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работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями 
труда. 

7.11. 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. 

7.12. Работодатель обязан на основании письменного заявления 
работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы в случаях, 
предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами или коллективным 
договором. 

7.13. Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-
инвалидами по его письменному заявлению предоставляются четыре 
дополнительных оплачиваемых выходных дня в месяц, которые могут быть 
использованы одним из указанных лиц либо разделены ими между собой по 
их усмотрению. Однократно в течение календарного года допускается 
использование до двадцати четырех дополнительных оплачиваемых 

выходных дней подряд в пределах общего количества неиспользованных 
дополнительных оплачиваемых выходных дней, право на получение которых 
имеет один из родителей (опекун, попечитель) в данном календарном году. 
Оплата каждого дополнительного выходного дня производится в 
размере среднего заработка и порядке, который устанавливается 
федеральными законами.   

 
VIII. Меры поощрения работников 

8.1. Работодатель применяет к работникам ОУ, добросовестно 

исполняющим трудовые обязанности, следующие виды поощрений: 

объявление благодарности, премия, награждение ценным подарком, 

почётной грамотой, представление к званию лучшего по профессии, а также 

снятие ранее наложенного дисциплинарного взыскания (в случае его 

наличия). Работодатель вправе поощрить работников иным образом. 

8.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством 

работники могут быть представлены в установленном порядке к 

государственным, ведомственным наградам. 

IX. Меры взыскания 

9.1. Меры взыскания, применимые к работнику и работодателю, 

изложены в гл. V. Ответственность сторон трудового договора данных 

Правил. 

X. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

 

10.1. Текст Правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в 
образовательной организации на видном месте. 

 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/8ef79405b257cd35fc3c034658021cd2f12e81f8/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_464265/f4c03dd9c490360b4d4a26a4e6631050554390af/#dst23
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10.2. Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового 
распорядка вносятся работодателем в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ 
для принятия локальных нормативных актов. 

10.3. С вновь принятыми правилами внутреннего трудового 

распорядка, внесёнными в них изменениями и дополнениями, работодатель 
знакомит работников под роспись с указанием даты ознакомлени
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