


2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения 

трудового договора о работе в данном Учреждении. 

Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр 

трудового договора передается работнику, другой хранится в Учреждении. 

При заключении трудового договора работник предъявляет 

работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства; 

- 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, 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; 

- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по 

состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении; 

2.2. В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской 

Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации может 

предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового 

договора дополнительных документов. 

2.2.1.Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, 

документы помимо предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и 

постановлениями Правительства Российской Федерации. 

2.3. При заключении трудового договора впервые работодателем 

оформляется трудовая книжка. 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. 

2.3.1.При отсутствии у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в 

связи с ее утратой, повреждением или иной причине работодатель 

образовательного учреждения обязан по письменному заявлению этого лица (с 

указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую 

книжку. 

2.4.Прием на работу оформляется приказом  работодателя, изданным на 

основании заключенного трудового договора. Содержание приказа 

работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового 

договора. 
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2.4.1.Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под 

подпись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По 

требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную 

копию указанного приказа. 

2.5.При приеме на работу (до подписания трудового договора) 

работодатель обязан ознакомить работника под роспись с условиями работы, 

его должностной инструкцией, настоящими Правилами, условиями оплаты 

труда, коллективным договором, разъяснить его права и обязанности, 

проинструктировать его по правилам техники безопасности, санитарии, 

противопожарной безопасности. 

2.6.При заключении трудового договора соглашением сторон может быть 

обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. 

2.6.1.Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник 

принят без испытания. 

2.6.2.В период испытания на работника распространяются положения 

Трудового кодекса РФ, законов, иных нормативных правовых актов, локальных 

нормативных актов, содержащих нормы трудового права, коллективного 

договора, соглашения. 

2.6.3.Испытание при приеме на работу не устанавливается в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и 

коллективным договором. 

2.6.4.Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для 

руководителя учреждения, главного бухгалтера - шести месяцев, если иное не 

установлено федеральным законом. 

2.6.5.В срок испытания не засчитываются период временной 

нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически 

отсутствовал на работе. 

2.6.6.При неудовлетворительном результате испытания работодатель 

имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с 

работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за 

три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого 

работника не выдержавшим испытание. Решение работодателя работник имеет 

право обжаловать в судебном порядке. 

2.6.7.При неудовлетворительном результате испытания расторжение 

трудового договора производится без учета мнения соответствующего 

профсоюзного органа и без выплаты выходного пособия. 

2.7.Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается 

заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению 

работодателя или его представителя. При фактическом допущении работника к 

работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной 

форме не позднее трех дней со дня фактического допущения работника к 

работе. 



3 

 

2.8.Работодатель обязан вести трудовые книжки на каждого работника, 

проработавшего в Учреждении свыше пяти дней, в случае, если работа в этом 

Учреждении является для работника основной. 

2.8.1.Трудовая книжка установленного образца является основным 

документом о трудовой деятельности и трудовом стаже работника Порядок 

ведения и хранения трудовых книжек устанавливается Правительством 

Российской Федерации. 

2.8.2.В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой 

им работе, переводах на другую постоянную работу и об увольнении 

работника, 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. 

2.8.3.По желанию работника сведения о работе по совместительству 

вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании 

документа, подтверждающего работу по совместительству. 

2.8.4.Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового 

договора должны производиться в точном соответствии с формулировками 

Трудового кодекса РФ или иного федерального закона и со ссылкой на 

соответствующие статью, пункт Трудового кодекса РФ или иного федерального 

закона. 

2.8.5.Трудовые книжки работников хранятся в Учреждении. Бланки 

трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся как документы строгой 

отчетности. Трудовая книжка руководителя Учреждения хранится в 

департаменте образования Администрации г.Омска. 

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

книжку, работодатель обязан ознакомить ее владельца под роспись в личной 

карточке. 

2.9.На каждого работника ведется личное дело, состоящее из заверенной 

копии приказа о приеме на работу, копии документа об образовании и (или) 

профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии 

противопоказаний к работе в образовательном учреждении, документов, 

предъявляемых при приеме на работу, аттестационного листа, один экземпляр 

письменного трудового договора. 

2.9.1.Работодатель вправе предложить работнику заполнить листок по 

учету кадров, автобиографию для приобщения к личному делу. 

2.9.2.Трудовой договор может заключаться: 

- на неопределенный срок  

- на срок не более 5 лет (срочный трудовой договор), если иной срок не 

предусмотрен Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

2.9.3.Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения 

не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера 

предстоящей работы или условий ее выполнения: 

- на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за 

которым сохраняется место работы;  
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- на время выполнения временных (до 2-х месяцев) работ; 

- для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности 

Организации (реконструкция, монтажные, пусконаладочные и другие работы),  

- с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной 

работы в случаях, когда ее завершение не может быть определено конкретной 

датой; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами. 

2.9.4.С работником Организации может заключаться трудовой договор о 

работе на условиях внутреннего совместительства (в свободное от основной 

работы время).  

2.9.5.По желанию работника, сведения о работе по совместительству (как 

внутреннему, так и внешнему) вносятся в трудовую книжку на основании 

соответствующего заявления.  

2.10.Гарантии при заключении трудового договора. 

2.10.1.Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового 

договора. 

Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или 

установление прямых или косвенных преимуществ при заключении трудового 

договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, 

происхождения, имущественного, социального и должностного положения, 

места жительства (в том числе наличия или отсутствия регистрации по месту 

жительства или пребывания), а также других обстоятельств, не связанных с 

деловыми качествами работников, не допускается, за исключением случаев, 

предусмотренных федеральным законом. 

2.10.2.Запрещается отказывать в заключение трудового договора 

женщинам по мотивам, связанным с беременностью или наличием детей. 

2.10.3.Запрещается отказывать в заключении трудового договора 

работникам, приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода 

от другого работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с 

прежнего места работы. 

2.10.4.По требованию лица, которому отказано в заключении трудового 

договора, работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме. 

2.10.5.Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в 

судебном порядке. 

2.11. Изменение трудового договора. 

2.12.Перевод на другую постоянную работу и перемещение. 

2.12.1.Перевод на другую постоянную работу в пределах Учреждения по 

инициативе работодателя, то есть изменение трудовой функции или изменение 

условий, определенных сторонами трудового договора, а равно перевод на 

постоянную работу в другую организацию либо в другую местность вместе с 

Учреждением допускается только с письменного согласия работника. 

2.12.2.Работника, нуждающегося в соответствии с медицинским 

заключением в предоставлении другой работы, с его письменного согласия 

работодатель обязан перевести на другую имеющуюся у работодателя работу, 
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не противопоказанную работнику по состоянию здоровья. Если работник, 

нуждающийся в соответствии с медицинским заключением во временном 

переводе на другую работу на срок до четырех месяцев, отказывается от 

перевода либо соответствующая работа у работодателя отсутствует, то 

работодатель обязан на весь указанный в медицинском заключении срок 

отстранить работника от работы с сохранением места работы (должности). В 

период отстранения от работы заработная плата работнику не начисляется. 

Если в соответствии с медицинским заключением работник нуждается во 

временном переводе на другую работу на срок более четырех месяцев или в 

постоянном переводе, то при его отказе от перевода либо отсутствии у 

работодателя соответствующей работы трудовой договор прекращается в 

соответствии с пунктом 8 статьи 77 Трудового кодекса РФ. 

2.13. Изменение условий, определенных сторонами трудового договора. 

2.13.1.В случае, когда по причинам, связанным с изменением 

организационных или технологических условий труда, определенные 

сторонами условия трудового договора не могут быть сохранены, допускается 

их изменение по инициативе работодателя, за исключением изменения 

трудовой функции работника. 

2.13.2.О предстоящих изменениях определенных сторонами условий 

трудового договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких 

изменений, работодатель обязан уведомить работника в письменной форме не 

позднее, чем за два месяца, если иное не предусмотрено ТК РФ. 

2.13.3.Если работник не согласен работать в новых условиях, то 

работодатель обязан в письменной форме предложить ему 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. При отсутствии указанной работы или 

отказе работника от предложенной работы трудовой договор прекращается в 

соответствии со статьей 77 ТК РФ. 

2.13.4.В случае изменений организационных или технологических 

условий труда работодатель имеет право переводить работника на срок до 

одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу в данном 

Учреждении с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего 

заработка по прежней работе. Такой перевод допускается для предотвращения 

катастрофы, производственной аварии или устранения последствий 

катастрофы, аварии или стихийного бедствия; для предотвращения несчастных 

случаев, простоя (временной приостановки работы по причинам 

экономического, технологического, технического или организационного 

характера), уничтожения или порчи имущества, а также для замещения 

отсутствующего работника. При этом работник не может быть переведен на 

работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. 
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2.13.5.Продолжительность перевода на другую работу для замещения 

отсутствующего работника не может превышать одного месяца в течение 

календарного года. 

С письменного согласия работник может быть переведен на работу, 

требующую более низкой квалификации. 

2.13.6.При смене собственника имущества Учреждения новый 

собственник не позднее трех месяцев со дня возникновения у него права 

собственности имеет право расторгнуть трудовой договор с руководителем 

Учреждения, его заместителями и главным бухгалтером. 

Смена собственника имущества Учреждения не является основанием для 

расторжения трудовых договоров с другими работниками Учреждения. 

2.13.7.В случае отказа работника от продолжения работы в связи со 

сменой собственника имущества Учреждения трудовой договор прекращается в 

соответствии с пунктом 6 статьи 77 Трудового кодекса РФ. 

2.13.8.При смене собственника имущества Учреждения сокращение 

численности или штата работников допускается только после государственной 

регистрации перехода права собственности. 

2.13.9.При изменении подведомственности (подчиненности) Учреждения, 

а равно при ее реорганизации (слиянии, присоединении, разделении, 

выделении, преобразовании) трудовые отношения с согласия работника 

продолжаются. 

2.13.10.При отказе работника от продолжения работы в случаях, 

предусмотренных частью пятой настоящей статьи, трудовой договор 

прекращается в соответствии с пунктом 6 статьи 77 Трудового кодекса РФ.  

2.14. Отстранение от работы.  

2.14.1.Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 

работника (статья 76 Трудового кодекса РФ): 

- появившегося  на работе  в  состоянии  алкогольного,  наркотического  

или токсического опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный 

предварительный или периодический медицинский осмотр; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением 

противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной 

трудовым договором; 

- по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными   нормативными   правовыми   актами,   и   в   

других   случаях,   предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами. 

2.14.2.Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) 

работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся 

основанием для отстранения от работы или недопущения к работе. 

2.14.3.В период отстранения от работы (недопущения к работе) 

заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, 
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предусмотренных федеральными законами. В случаях отстранения от работы 

работника, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда либо обязательный предварительный или периодический 

медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время 

отстранения от работы как за простой.  

2.15. Прекращение трудового договора. 

2.15.1.Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным законодательством РФ. 

2.15.2.Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

2.15.3.Помимо оснований, предусмотренных законодательством РФ о 

труде, основаниями для увольнения педагогического работника 

образовательного учреждения по инициативе работодателя учреждения до 

истечения срока действия трудового договора являются: 

- повторное в течение года грубое нарушение устава учреждения; 

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося; 

- появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения. 

Во всех случаях днем увольнения работника является последний день его 

работы. 

2.15.4.Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по 

соглашению сторон трудового договора (ст. 78 Трудового кодекса РФ). 

2.15.5.Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его 

действия, о чем 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. 

2.15.6.Трудовой договор, заключенный на время выполнения 

определенной работы, расторгается по завершении этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работу. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения сезонных работ, 

расторгается по истечении определенного сезона (ст. 79 Трудового кодекса 

РФ). 

2.15.7.Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив 

об этом работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если 

иной срок не установлен Трудовым Кодексом или иным федеральным законом. 

Течение указанного срока начинается на следующий день после получения 

работодателем заявления работника об увольнении. 

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор 

может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

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

инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью 

продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на 
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пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения 

работодателем законов и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права, условий коллективного договора, соглашения или 

трудового договора работодатель обязан расторгать трудовой договор в срок, 

указанный в заявлении работника. 

2.15.9.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 Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового 

договора. 

2.15.10.По истечении срока предупреждения об увольнении работник 

имеет право прекратить работу. В последний день работы работодатель обязан 

выдать работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, 

произвести с ним окончательный расчет. 

2.15.11.Если по истечении срока предупреждения об увольнении 

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

то действие трудового договора продолжается (ст. 80 Трудового кодекса РФ) 

2.16.12.Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны 

производиться в точном соответствии с формулировками действующего 

законодательства. При получении трудовой книжки в связи с увольнением 

работник расписывается в личной карточке формы Т-2 и в книге учета 

движения трудовых книжек и вкладышей к ним. 

2.17. Ответственность сторон трудового договора: 

2.17.1.За нарушение положений трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, к 

виновным лицам применяются меры дисциплинарной, административной, 

уголовной и гражданско-правовой ответственности в порядке и на условиях, 

определенных федеральными законами. 

2.17.2.Материальная ответственность стороны трудового договора 

наступает за ущерб, причиненный ею другой стороне этого договора в 

результате ее виновного противоправного поведения (действий или 

бездействия), если иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными 

законами. 

2.17.3.Сторона трудового договора (работодатель или работник), 

причинившая ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с 

ТК РФ и иными федеральными законами (ст. 232 ТК РФ). 

Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме 

соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная 

ответственность сторон этого договора. При этом договорная ответственность 

работодателя перед работником не может быть ниже, а работника перед 

работодателем - выше, чем это предусмотрено ТК РФ или иными 

федеральными законами. 

2.17.4.Работодатель обязан в соответствии со ст. 234 ТК РФ возместить 

работнику не полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения 
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его возможности трудиться, в том числе в случаях, когда заработок не получен 

в результате: 

- незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или 

перевода на другую работу; 

- отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения 

решения органа по рассмотрению трудовых споров или государственного 

правового инспектора труда о восстановлении работника на прежней работе; 

- задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, внесения 

в трудовую книжку неправильной или не соответствующей законодательству 

формулировки причины увольнения работника. 

2.17.5.При нарушении работодателем установленного срока выплаты 

заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, 

причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой 

процентов (денежной компенсации) в размере не ниже 1/90 действующей в это 

время ключевой ставки Центрального банка Российской Федерации от 

невыплаченных в срок сумм, за каждый день задержки, начиная со следующего 

дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета 

включительно ("Территориальное соглашение о регулировании социально-

трудовых отношений и связанных с ними экономических отношений на 

территории города Омска на 2019 - 2021 годы"  от  23.01.2019). 

Обязанность выплаты указанной денежной компенсации возникает 

независимо от наличия вины работодателя. 

Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает 

этот ущерб в полном объеме.  

Заявление работника о возмещении ущерба направляется им 

работодателю. Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и 

принять соответствующее решение в десятидневный срок со дня его 

поступления. При несогласии работника с решением работодателя или 

неполучении ответа в установленный срок работник имеет право обратиться в 

суд. 

Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой 

действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию 

с работника не подлежат. 

Материальная ответственность работника исключается в случаях 

возникновения ущерба вследствие непреодолимой силы, нормального 

хозяйственного риска, крайней необходимости или необходимой обороны либо 

неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих 

условий для хранения имущества, вверенного работнику. 

За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в 

пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено ТК 

РФ или иными федеральными законами. 

2.17.6Расторжение трудового договора после причинения ущерба не 

влечет за собой освобождения стороны этого договора от материальной 

ответственности, предусмотренной ТК РФ или иными федеральными законами. 
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3. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА РАБОТНИКОВ 

ОРГАНИЗАЦИИ 

3.1. Работники Организации обязаны: 

3.1.1. Добросовестно выполнять должностные и иные обязанности, 

предусмотренные трудовым договором, должностной инструкцией, правилами 

внутреннего трудового распорядка, соблюдать трудовую дисциплину; 

3.1.2. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда; 

3.1.3. Незамедлительно сообщать работодателю о возникновении 

ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

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

работодателя; 

3.1.4. Бережно относиться к имуществу работодателя, в т.ч. к имуществу 

третьих лиц, находящихся у работодателя; 

3.1.5. Проходить предварительные и периодические медицинские осмотры; 

3.1.6. Предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные 

трудовым законодательством; 

3.1.7. Содержать рабочее место, мебель, оборудование в исправном и 

аккуратном состоянии, поддерживать чистоту в помещениях образовательного 

учреждения; 

3.1.8. Экономно и рационально расходовать энергию, топливо и другие 

материальные ресурсы работодателя; 

3.1.9. Соблюдать законные права и свободы обучающихся;  

3.1.10. Уважительно и тактично относиться к коллегам по работе и 

обучающимся; 

3.1.11. Выполнять другие обязанности, отнесенные уставом 

образовательного учреждения, трудовым договором и законодательством 

Российской Федерации к компетенции работника. 

3.2. Работники Организации имеют право на: 

3.2.1. На заключение, изменение и расторжение трудового договора в 

порядке и на условиях, которые  установлены ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

3.2.2. На предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

3.2.3. На рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 

договором; 

3.2.4. На своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы; 

3.2.5. 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; 
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3.2.6. На полную достоверную информацию об условиях труда и 

требованиях охраны труда на рабочем месте; 

3.2.7. На профессиональную подготовку, переподготовку и повышение 

своей квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

3.2.8. На объединение, включая право на создание профессиональных 

союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и 

законных интересов; 

3.2.9. На участие в управлении учреждением в предусмотренных ТК РФ, 

иными федеральными законами, соглашениями и коллективным договором 

формах; 

3.2.10. На ведение коллективных переговоров и заключение коллективного 

договора и соглашений через своих представителей, а также на информацию о 

выполнении коллективного договора, соглашений; 

3.2.11. На защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов 

всеми не запрещенными законом способами; 

3.2.12. На разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, 

включая право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными 

федеральными законами; 

3.2.13. На возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением 

трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

3.2.14. На обязательное социальное страхование в случаях, 

предусмотренных федеральными законами; 

Страховым по отдельным видам обязательного социального страхования являются: 

1) оплата медицинской организации расходов, связанных с 

предоставлением застрахованному лицу необходимой медицинской помощи; 

2) пенсия по старости; 

3) пенсия по инвалидности; 

4) пенсия по случаю потери кормильца; 

5) пособие по временной нетрудоспособности; 

6) страховые выплаты в связи с несчастным случаем на производстве и 

профессиональным заболеванием, оплата дополнительных расходов на 

медицинскую реабилитацию, санаторно-курортное лечение, социальную и 

профессиональную реабилитацию; 

7) пособие по беременности и родам; 

8) ежемесячное пособие по уходу за ребенком; 

9) социальное пособие на погребение. 

10) единовременное пособие женщинам, вставшим на учет в 

медицинских организациях в ранние сроки беременности; 

11) единовременное пособие при рождении ребенка; 

12) иные виды страхового обеспечения, установленные федеральными 

законами о конкретных видах обязательного социального страхования; 

3.2.15. Пользоваться другими правами в соответствии с уставом 

учреждения, трудовым договором, законодательством Российской Федерации. 
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4.ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА РАБОТОДАТЕЛЯ 

4.1. Работодатель имеет право: 

- на управление образовательным учреждением, принятие решений в 

пределах полномочий, предусмотренных уставом учреждения; 

- 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; 

- на принятие локальных нормативных актов, содержащих нормы 

трудового права, в порядке, установленном ТК РФ; 

- реализовывать иные права, определенные уставом образовательного 

учреждения, трудовым договором, законодательством Российской Федерации. 

4.2. 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 за текущий месяц не реже, чем два раза в месяц в денежной форме и 

перечисляется на указанный работником счет в банке. Срок выплаты 

заработной платы: 12 и 27 числа каждого месяца. Выплата за первую половину 

отработанного месяца производится 27 числа каждого месяца, выплата за 

вторую половину отработанного месяца производится 12 числа следующего 

месяца. Вновь принятым работникам  первую выплату заработной платы 

производить в ближайший день из установленных для выплат (ст.136 ТК РФ);  
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- 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, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и 

на условиях, которые установлены ТК РФ, другими федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- в случаях, предусмотренных ТК РФ, законами и иными нормативными 

правовыми актами, организовывать проведение за счет собственных средств 

обязательных периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских 

осмотров (обследований) работников; 

- 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 учреждения;  

- создавать условия для непрерывного повышения квалификации 

работников; 

- поддерживать благоприятный морально-психологический климат в 

коллективе; 

- исполнять иные обязанности, определенные уставом учреждения, 

трудовым договором, коллективным договором, соглашениями, 

законодательством Российской Федерации. 

4.3. Педагогические работники обязаны: 

- соблюдать права и свободы обучающихся, поддерживать дисциплину, 

уважая человеческое достоинство, честь и репутацию;  

- участвовать в деятельности педагогического и иных советов учреждения, 

а также в деятельности методических объединений и других формах 

методической работы;  

- обеспечивать охрану жизни и здоровья обучающихся во время учебно-

воспитательного процесса;  

- осуществлять связь с родителями (лицами, их заменяющими);  

- выполнять правила по охране труда и пожарной безопасности;  

- выполнять другие обязанности, отнесенные уставом учреждения, 

трудовым договором и законодательством Российской Федерации к 

компетенции педагогического работника. 

Педагогическим работникам запрещается: 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и 

перерывов между ними; 
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- удалять обучающихся с занятий.  

Педагогическим и другим работникам учреждения в помещениях 

учреждения и на территории учреждения запрещается: 

- курить, распивать спиртные напитки, а также приобретать, хранить, 

изготавливать (перерабатывать) употреблять и передавать другим лицам 

наркотические средства и психотропные вещества; 

- хранить легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества.  

 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА.  

ДНИ ВЫПЛАТЫ ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ 

5.1. Под «рабочим временем» в Правилах понимается время, в течение 

которого работник должен исполнять трудовые обязанности, возложенные на 

него Правилами и трудовым договором, а также иные периоды времени, 

которые в соответствии с Трудовым кодексом РФ, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации 

относятся к рабочему времени. 

Режим труда педагогических работников определяется учебным 

расписанием и должностными обязанностями, возлагаемые на них Уставом 

Организации, трудовым договором, годовым календарным графиком, графиком 

сменности и иными нормативно-правовыми актами. 

В рабочее время включаются: перерывы для отдыха и приема пищи, 

предоставляемые работникам, выполняющим работу по рабочим профессиям, 

перечисленным в п.5.3.2  Правил. 

5.2. Продолжительность рабочего времени. 

5.2.1.Нормальная продолжительность рабочего времени административно–

управленческого, вспомогательного и административно-хозяйственного 

персонала не может превышать 40 часов в неделю.  

Для педагогических работников устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю. 

5.2.2. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

- для работников, являющихся инвалидами I или II группы, – не более 35 

часов в неделю; 

для работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда, – не более 36 часов в неделю. Конкретная максимальная 

продолжительность рабочего времени таких работников устанавливается в 

зависимости от класса условий труда по результатам специальной оценки 

условий труда. 

5.2.3. По соглашению между работником и работодателем может 

устанавливаться неполное рабочее время (неполный рабочий день (смена) или 

неполная рабочая неделя).  

Работодатель обязана устанавливать неполный рабочий день (смену) или 

неполную рабочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из 

родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет 

(ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет), а также лица, осуществляющего уход 

за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, 
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выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации.  

Неполное рабочее время может устанавливаться при приеме на работу (с 

включением этого условия в трудовой договор), или впоследствии. В 

последнем случае просьба работника установить неполный рабочий день 

(смену) (с указанием продолжительности рабочего дня (смены), времени начала 

и окончания рабочего дня (смены)) или неполную рабочую неделю (с 

указанием продолжительности рабочей недели, рабочих и нерабочих дней) 

выражается в соответствующем письменном заявлении на имя директора 

(руководителя).  Установление работнику неполного рабочего дня (смены) или 

неполной рабочей недели оформляется в виде дополнительного соглашения к 

трудовому договору, затем издается соответствующий приказ. 

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда 

работника производится пропорционально отработанному им времени. 

Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников 

каких-либо ограничений продолжительности ежегодного основного 

оплачиваемого отпуска, исчисления страхового (трудового) стажа и других 

трудовых прав. 

5.2.4. Максимальная продолжительность ежедневной работы (смены) 

устанавливается трудовым законодательством РФ. 

5.2.5. Накануне нерабочих праздничных дней (перечень нерабочих 

праздничных дней см. в п. 5.10 Правил) продолжительность рабочего дня 

сокращается на один час.  

В тех случаях, когда в соответствии с постановлением Правительства 

Российской Федерации выходной день переносится на рабочий день, 

продолжительность работы в этот день (бывший выходной) должна 

соответствовать продолжительности рабочего дня, на который перенесен 

выходной день. 

5.2.6. Для некоторых категорий работников (сторожей), по согласованию с 

выборным профсоюзным органом установлен суммированный учет рабочего 

времени, а в графике работы должен быть предусмотрен еженедельный 

непрерывный отдых продолжительностью не менее 42 часов. 

Режим работы работников, работающих по сменам, определяется 

графиками сменности, составляемыми работодателем с учетом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации (ст. 103 ТК РФ). 

График сменности доводится до сведения работников не позднее, чем за 

один месяц до введения его в действие. 

Каждый час работы в ночное время (с 22.00 до 6.00) оплачивается в 

повышенном размере – 35 % часовой тарифной ставки (части оклада) за 

каждый час в ночное время. 

5.2.7. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни не допускается. 

5.2.8. Продолжительность работы на условиях внутреннего или внешнего 

совместительства (т.е. по трудовому договору о выполнении в свободное от 

основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы) не может 

превышать 4 часов в день. В дни, когда по основному месту работы работник 
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свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать по 

совместительству полный рабочий день (смену). В течение одного месяца 

(другого учетного периода) продолжительность рабочего времени при работе 

по совместительству не должна превышать половины месячной нормы 

рабочего времени (нормы рабочего времени за другой учетный период), 

установленной для соответствующей категории работников. Ограничения 

продолжительности рабочего времени при работе по совместительству, не 

применяются в случаях, когда по основному месту работы работник 

приостановил работу (в случае задержки выплаты заработной платы на срок 

более 15 дней) или временно отстранен от работы в соответствии с 

медицинским заключением. 

5.3. Режим рабочего времени. 

5.3.1. Для работников Организации (за исключением работников, 

выполняющих работу по рабочим профессиям, перечисленным в пункте 5.3.2 

Правил) устанавливается 5-ти дневная рабочая неделя. 

Время начала работы: 9-00 часов  

Время окончания работы: 18 часов 

5.3.2. Для сторожей устанавливается следующий режим работы: «сутки 

через двое» (одни сутки – рабочее время, двое суток подряд – время отдыха).  

Для этих категорий работников осуществляется суммированный учет 

рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за 

учетный период (устанавливаемый продолжительностью один год) не 

превышала нормального числа рабочих часов. 

Указанным категориям работников устанавливается следующее время 

начала и окончания работы: 

- время начала работы – 7-00 часов.  

- время окончания работы – 7-00 часов следующего дня.  

Дни выхода на работу определяются графиками выхода на работу, которые 

составляются должностными лицами, в непосредственном подчинении которых 

находятся указанные работники, и утверждаются руководителями 

соответствующих структурных подразделений.  

 5.3.3. В соответствии со ст. 101 ТК РФ работникам по перечню 

должностей работников с ненормированным рабочим днем установлен особый 

режим работы, в соответствии с которым они могут по распоряжению 

работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению 

своих трудовых функций за пределами, установленной для них 

продолжительности рабочего времени.  

Ненормированный рабочий день устанавливается для работников 

учреждения согласно Приложению № 2 к Правилам. 

Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется 

ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью, 

определяемой Правилами. 

5.4. Работодатель обязан организовать точный учет рабочего времени, 

фактически отработанного каждым работником. Число отработанных 

работником часов (дней) ежедневно фиксируется в табеле учета рабочего 
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времени, который ведется лицом, назначенным ответственным за ведение 

табеля приказом директора (руководителя). 

Порядок ведения табеля учета рабочего времени утверждается приказом 

директора (руководителя). 

5.6.Запрещается в рабочее время отвлекать работников от их 

непосредственной работы, созывать собрания, заседания, совещания по 

вопросам, не связанным с работой. 

5.7. Под «временем отдыха» в Правилах понимается время, в течение 

которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое 

он может использовать по своему усмотрению. 

Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня (смены); 

- ежедневный (междусменный) отдых; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска. 

5.8. Перерывы для отдыха и питания. 

В течение рабочего дня (смены) непедагогическим  работникам 

Организации предоставляется перерыв для отдыха и питания 

продолжительностью не более 2 часов и не менее 30 минут, которые в рабочее 

время не включаются.  

Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности в 

течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Этим 

работникам обеспечивается возможность приема пищи одновременно вместе с 

обучающимися или отдельно в специально отведенном для этой цели 

помещении. 

Работники, выполняющие работу по рабочим профессиям, перечисленным 

в пункте 5.3.2 Правил, отдыхают и принимают пищу в рабочее время. Места 

для отдыха и приема пищи устанавливаются Положением об охране труда, 

действующим в Организации. 

5.9. Выходные дни. 

Для работников Организации, работающих по 6-дневной рабочей неделе 

устанавливается один выходной день:  воскресенье, по 5-дневной рабочей 

неделе два выходных дня: суббота и воскресенье. 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной 

день переносится на следующий после праздничного рабочий день, за 

исключением выходных дней, совпадающих с нерабочими праздничными 

днями, согласно с действующим трудовым законодательством РФ. 

5.10. Нерабочие праздничные дни. 

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

1, 2, 3, 4, 5, 6, 8 января – Новогодние каникулы; 

7 января – Рождество Христово; 

23 февраля – День защитника Отечества; 

8 марта – Международный женский день; 

1 мая – Праздник Весны и Труда; 
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9 мая – День Победы; 

12 июня – День России; 

4 ноября – День народного единства. 

5.11. Отпуска. 

5.11.1. Педагогическим работникам организации предоставляется 

ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительность 56 

календарных дней. Педагогические работники 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 коллективным договором. 

Непедагогическим работникам предоставляются ежегодные основные 

оплачиваемые отпуска продолжительностью 28 календарных дней с 

сохранением места работы и среднего заработка.  

Отдельным категориям работников отпуск предоставляется 

продолжительностью: 

- 30 календарных дней – инвалидам; 

- 2 рабочих дня за месяц работы – работникам, заключившим трудовой 

договор на срок до двух месяцев; 

5.11.2. Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется один раз в 

течение года работы работника в Организации, считая со дня поступления на 

работу, то есть один раз в рабочем году.  

В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый 

отпуск, не включаются: 

- время отсутствия работника на работе без уважительных причин, в том 

числе вследствие его отстранения от работы в случаях, предусмотренных 

статьей 76ТК РФ; 

- время отпусков по уходу за ребенком до достижения, им установленного 

законом возраста; 

- по ст. 121 ТК РФ включаются в стаж работы, дающий право на 

ежегодный основной оплачиваемый отпуск)  

5.11.3.Продолжительность ежегодных основного и дополнительных 

оплачиваемых отпусков работников исчисляется в календарных днях и 

максимальным пределом не ограничивается. Нерабочие праздничные дни, 

приходящиеся на период ежегодного основного или ежегодного 

дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не 

включаются. 

Оплата отпуска производится не позднее, чем за 3 дня до его начала. 

5.11.4. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым директором 

(руководителем) после согласования с профсоюзом, не позднее, чем за две 

недели до наступления календарного года. График отпусков обязателен как для 

работодателя, так и для работника. О времени начала отпуска работник должен 

быть извещен в письменной форме не позднее, чем за 2 недели до его начала. 

Обязанность известить работников о времени начала отпуска возлагается на 

руководителя (директора). 
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При составлении графика необходимо учитывать, что отдельным 

категориям работников в случаях, предусмотренных федеральными законами, 

ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное 

для них время.  

5.11.5. Работникам, работающим в Организации на условиях внешнего 

совместительства, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется 

одновременно с отпуском по основной работе, в связи с этим указанные 

работники в срок не позднее, чем за две недели до наступления календарного 

года могут предоставить работодателю документ с основного места работы о 

запланированном периоде отпуска и/или соответствующее заявление.  

Работникам, работающим на условиях внутреннего совместительства, 

ежегодный оплачиваемый отпуск планируется и предоставляется одновременно 

с отпуском по основной работе. 

5.11.6. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 

работника по истечении 6 месяцев непрерывной работы в Организации. По 

соглашению между работником и работодателем отпуск может быть 

предоставлен и до истечения 6 месяцев, а в следующих случаях 

предоставляется (по заявлению работника) в обязательном порядке: 

- женщинам – перед отпуском по беременности и родам или 

непосредственно после него либо по окончании отпуска по уходу за ребенком; 

- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до 3 месяцев; 

- мужу – в период нахождения жены в отпуске по беременности и родам.  

5.11.7. По соглашению между работником и работодателем отпуск может 

быть разделен на части.  

При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 

календарных дней.  

Письменное соглашение о разделении отпуска на части может быть 

заключено как до утверждения графика отпусков на очередной календарный 

год, так и в течение календарного года действия графика отпусков.  

В случае если инициатором разделения отпуска на части выступает 

работник, он вправе подать соответствующее заявление на имя руководителя 

(директора). В заявлении должна быть отражена просьба работника о 

разделении отпуска на части, причины, побудившие работника просить о 

разделении отпуска на части, а также указаны: количество частей отпуска, их 

продолжительность и конкретные даты предоставления отдельных частей, 

наличие на заявлении визы руководителя. 

5.11.8. Продление или перенесение ежегодного оплачиваемого отпуска, 

отзыв из отпуска допускаются в случаях и в порядке, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ. 

5.11.9. При увольнении работнику выплачивается компенсация за все 

неиспользованные отпуска. По письменному заявлению работника 

неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим 

увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия). При 

этом днем увольнения считается последний день отпуска. Работник в этом 
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случае вправе отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска 

(если на его место не приглашен в порядке перевода другой работник). 

5.11.10. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

работнику по его письменному заявлению может предоставляться отпуск без 

сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по 

соглашению между работником и работодателем.  

 

6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

6.1. За добросовестное исполнение  трудовых  обязанностей, 

продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде работодатель 

поощряет работников: 

- объявлением благодарности; 

- выдачей премии – в порядке и на условиях, предусмотренных 

Положением о стимулировании работников Организации; 

- награждением ценным подарком; 

- награждением Почетной Грамотой Организации. 

Поощрения объявляются в приказе по Организации, доводятся до сведения 

всего коллектива. 

При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального 

и морального стимулирования труда. 

 

7. ТРУДОВАЯ ДИСЦИПЛИНА И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА ЕЕ 

НАРУШЕНИЕ 

7.1.  За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания: 

- замечание;  

- выговор;  

 - увольнение по соответствующим основаниям. 

7.2. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть 

применено в соответствии со ст. 192 ТК РФ в случаях: 

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (п. 5 ч.1 ст. 

81 ТК РФ); 

- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей (п. 

6 ч. 1 ст. 81 ТК РФ): 

- прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в 

течение всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, 

а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более 

четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены); 

- 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; 
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- 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 

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; 

- совершения виновных действий работником, непосредственно 

обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают 

основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя (п. 7 ч.1 ст. 81 

ТК РФ); 

- совершения работником, выполняющим воспитательные функции, 

аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы (п. 8 

ч.1 ст. 81 ТК РФ); 

- принятия необоснованного решения руководителем учреждения, его 

заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение 

сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб 

имуществу организации (п. 9  ч.1 ст. 81 ТК РФ); 

- однократного грубого нарушения руководителем учреждения, его 

заместителями своих трудовых обязанностей (п. 10 ч.1 ст. 81 ТК РФ); 

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава 

образовательного учреждения (п.1 ст. 336 ТК РФ). 

7.3. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 

тяжесть совершенного проступка, предшествующее поведение работника и 

обстоятельства, при которых он был совершен. 

7.4.  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 (ст. 193 ТК РФ). 

Непредставление работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

7.5. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим 

работником образовательного учреждения норм профессионального поведения 

или устава образовательного учреждения может быть проведено только по 

поступившей на него жалобе в письменной форме. Копия жалобы должна быть 

передана работнику.  

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.  
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7.6. 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 выборного 

органа первичной профсоюзной организации. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести 

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

финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее 

двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу. 

7.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 

Приказ 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 под роспись, то составляется 

соответствующий акт. 

7.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, 

просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя 

или выборного органа первичной профсоюзной организации. 

7.9. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за 

исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является 

увольнение. 

7.10. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) комиссию по трудовым спорам 

учреждения, суд. 

8. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

8.1. Текст Правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в 

образовательном учреждении на видном месте. 

8.2. Изменения и дополнения в Правила внутреннего трудового распорядка 

вносятся работодателем в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия 

локальных нормативных актов. 

8.3. С вновь принятыми Правилами внутреннего трудового распорядка, 

внесенными в них изменениями и дополнениями работодатель знакомит 

работников под роспись с указанием даты ознакомления. 
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