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I. Общие положения  

 
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью 

способствовать укреплению трудовой дисциплины, организации труда на 
научной основе и рациональному использованию рабочего времени, 
повышению качества работы всех участников образовательного процесса. 

Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны на 
основе Трудового кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 
29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», 
Федерального закона от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав 
ребенка в Российской Федерации», нормативных документов Министерства 
просвещения Российской Федерации, Устава муниципального бюджетного 
учреждения дополнительного образования «Центр творческого развития и 
гуманитарного образования» города Сочи. 

1.2. Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего 
трудового распорядка, решаются работодателем совместно с профсоюзным 
комитетом. 

1.3. Изменения и дополнения в Правила внутреннего трудового 
распорядка могут вноситься работодателем с учетом мнения выборного 
органа первичной профсоюзной организации с утверждением на общем 
собрании работников. 

1.4. Вопросы трудовых отношений работников организации, не 
урегулированные или не полностью урегулированные трудовым договором, 
Уставом организации, коллективным договором, настоящими Правилами, 
устанавливаются действующим трудовым законодательством РФ. 

 
II. Порядок приема, перевода, отстранения от работы работников и 

порядок прекращения трудового договора с работниками 
 

2.1.  Порядок приема на работу работников: 
2.1.1. Трудовой договор - соглашение между работодателем и 

работником, в соответствии с которым работодатель обязуется предоставить 
работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия 
труда, предусмотренные трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 
коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами 
и данным соглашением, своевременно и в полном размере выплачивать 
работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять 
определенную этим соглашением трудовую функцию в интересах, под 
управлением и контролем работодателя, соблюдать настоящие правила 
внутреннего трудового распорядка. (ст. 56 ТК РФ). 

2.1.2. Содержание трудового договора регламентировано ст. 57 ТК РФ. 



 
 

2.1.3. Срок трудового договора определяется в соответствии со ст. 58 
ТК РФ. 

2.1.4. Условия трудового договора могут быть изменены только по 
соглашению сторон в письменной форме и в соответствии с ТК РФ. 

2.1.5. Запрещается требовать от работника выполнения работы, не 
обусловленной трудовым договором (ст. 60 ТК РФ), за исключением случаев, 
предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами.  

2.1.6. При заключении трудового договора лицо, поступающее на 
работу, предоставляет работодателю (ст. 65 ТК РФ): 

- 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 
(за исключением случая, когда претендент поступает на работу впервые и не 
имеет открытого индивидуального лицевого счета); 

- 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, - 
при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 
которой в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным 
федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие 
судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 
преследованию; 

- 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, 
которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 
осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 
политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, 

- при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к 
осуществлению которой в соответствии с 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 течение которого лицо считается 
подвергнутым административному наказанию; 

- медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии 
противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном 
учреждении. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом 
Российской Федерации, федеральными законами, указами Президента 
Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской 
Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при 
заключении трудового договора дополнительных документов. 

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. 

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) (ст. 65 ТК РФ).  

С 1 января 2021 года организация формирует в электронном виде 
основную информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже в 
отношении каждого работника (далее - сведения о трудовой деятельности), 
сделавшего выбор о предоставлении ему сведений о трудовой деятельности  
и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе 
обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных 
ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации(ст. 66.1. ТК РФ). 

Информация по основной трудовой деятельности и трудовом стаже 
работников в электронном виде включает в себя сведения о дате приема на 
работу, месте работы, занимаемой должности, трудовой функции, датах 
постоянных переводов (перемещение) на другую работу, основаниях и 
причинах расторжений договоров, а также другая предусмотренная 
Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом информация. 

Работники организации, которые отвечают за ведение и 
предоставление в Пенсионный фонд России сведений о трудовой 
деятельности работников, назначаются приказом дирекктора. 



 
 

2.1.7. При заключении трудового договора соглашением сторон может 
быть обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия 
поручаемой работе (ст. 70 ТК РФ). 

2.1.8.  Прием на работу оформляется трудовым договором. 
Работодатель вправе издать на основании заключенного трудового договора 
приказ (распоряжение) о приеме на работу. Содержание приказа 
(распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям 
заключенного трудового договора. (ст. 68 ТК РФ). 

2.1.9. При приеме на работу, до подписания трудового договора, 
работодатель обязан ознакомить работника с действующими в учреждении 
Правилами внутреннего трудового распорядка, локальными нормативными 
актами, имеющими отношение к трудовой деятельности работника, его 
должностными обязанностями, коллективным договором (ст. 68 ТК РФ), а 
также проинструктировать по охране труда и технике безопасности, 
производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и 
организации охраны жизни и здоровья детей с оформлением инструктажа в 
журналах установленного образца. 

2.1.10. На каждого работника ведется личное дело. 
2.1.11. К педагогической деятельности не допускаются лица (ст. 331 ТК 

РФ): 
- 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, за исключением случаев, предусмотренных частью третьей ст. 
331 ТК РФ; 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные 
умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце 
третьем ст. 331 ТК РФ; 

- 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. 

 



 
 

2.2. Порядок перевода на другую работу работников. 
Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение 

трудовой функции работника и (или) структурного подразделения, в котором 
работает работник (если структурное подразделение было указано в 
трудовом договоре), при продолжении работы у того же работодателя, а 
также перевод на работу в другую местность вместе с работодателем. 
Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия 
работника, за исключением случаев, предусмотренных частями второй и 
третьей статьи 72.2. ТК РФ. 

Перевод на другую работу осуществляется в соответствии с 
требованиями ТК РФ. 

В случае катастрофы природного или техногенного характера, 
производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, 
наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых 
исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 
жизненные условия всего населения или его части, работник может быть 
переведен без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную 
трудовым договором работу у того же работодателя для предотвращения 
указанных случаев или устранения их последствий.  

Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не 
обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя 
допускается также в случаях простоя (временной приостановки работы по 
причинам экономического, технологического, технического или 
организационного характера), необходимости предотвращения уничтожения 
или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника, 
если простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи 
имущества либо замещения временно отсутствующего работника вызваны 
чрезвычайными обстоятельствами, указанными в части второй статьи 72.2 
ТК РФ. 

При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, 
допускается только с письменного согласия работника.  

При переводах, осуществляемых в случаях, предусмотренных частями 
второй и третьей статьи 72.2 ТК РФ, оплата труда работника производится по 
выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе.  

  
2.3. Порядок отстранение от работы работников. 
2.3.1. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к 

работе) (ст. 76, ст. 331.1 ТК РФ) работника:  
- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического 

или иного токсического опьянения; 
- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний 

и навыков в области охраны труда; 
- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский 

осмотр, а также обязательное психиатрическое освидетельствование в 



 
 

случаях, предусмотренных ТК РФ, другими федеральными законами и 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, 
выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, противопоказаний 
для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 

- не применяющего выданные ему в установленном порядке средства 
индивидуальной защиты, применение которых является обязательным при 
выполнении работ с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на 
работах, выполняемых в особых температурных условиях;  

- в случае приостановления действия на срок до двух месяцев 
специального права работника (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 
и 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; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации; 

- в других случаях, предусмотренных ТК РФ, другими федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- при получении от правоохранительных органов сведений о том, что 
данный работник подвергается уголовному преследованию за преступления, 
указанные в абзацах третьем и четвертом части 2 статьи 331 ТК РФ.  

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) 
педагогического работника на весь период производства по уголовному делу 
до его прекращения либо до вступления в силу приговора суда. 

2.3.2. Работодатель отстраняет от работы работника на весь период 
времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для 
отстранения от работы.  

2.3.3. В период отстранения от работы заработная плата работнику не 
начисляется. 

2.3.4. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел 
обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо 



 
 

обязательный медицинский осмотр не по своей вине, ему производится 
оплата за все время отстранения как за простой. 
 

2.4. Порядок прекращения трудового договора с работниками. 
2.4.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным законодательством: 
–  по соглашению сторон (ст. 78 ТК РФ); 
–  по истечению срока трудового договора (статья 79 ТК РФ), за 

исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются 
и ни одна из сторон не потребовала их прекращения; 

–  по инициативе работника (ст. 80 ТК РФ) (о чем работник обязан 
предупредить работодателя в письменной форме не позднее чем за 2 недели); 

–  по инициативе работодателя (статьи 71 и 81 ТК РФ); 
–  перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к 

другому работодателю или переход на выборную работу (должность); 
–  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 ТК РФ); 

–  отказ работника от продолжения работы с изменением определённых 
сторонами условий трудового договора (ст. 74 ТК РФ); 

–  отказ работника от перевода на другую работу, необходимую 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 (часть третья и четвёртая ст. 73 ТК РФ); 

–  отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с 
работодателем (часть первая статьи 72.1 ТК РФ); 

–  обстоятельства, не зависящие от воли сторон (ст. 83 ТК РФ); 
–  нарушение установленных ТК РФ или иным федеральным законом 

правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает 
возможность продолжения работы (статья 84 ТК РФ); 

–  повторное в течение одного года грубое нарушение Устава 
образовательной организации (ст. 336 ТК РФ); 

–  применение, в том числе однократное, методов воспитания, 
связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью 
обучающегося, воспитанника (ст. 336 ТК РФ); 

2.4.2. Не допускается увольнение работника по инициативе 
работодателя (за исключением случая ликвидации организации либо 
прекращения деятельности индивидуальным предпринимателем) в период 
его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске.  

2.4.3. По соглашению сторон между работником и работодателем 
трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока 
предупреждения об увольнении. 



 
 

2.4.4. 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 ТК РФ и иными федеральными 
законами не может быть отказано в заключении трудового договора. 

2.4.5. В день прекращения трудового договора работодатель обязан 
выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 
деятельности (статья 66.1 ТК РФ) у данного работодателя и произвести с ним 
расчет в соответствии со статьей 140 ТК РФ. По письменному заявлению 
работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим 
образом копии документов, связанных с работой.  

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой 
договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то 
действие трудового договора продолжается.  

2.4.6. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о 
трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ) об основании и о причине 
прекращения трудового договора должны производиться в точном 
соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального закона и со 
ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или 
иного федерального закона. 

 
III. Основные права и обязанности работников: 

3. Основные обязанности и права работников определены 
трудовым законодательством и иными нормативно правовыми актами, 
содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 
соглашениями, локальными нормативными актами. 

 
3.1. Работник обязан: 
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные 

на него трудовым договором, должностной инструкцией; 
- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 
- соблюдать трудовую дисциплину; 
- выполнять установленные нормы труда; 
- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда, производственной санитарии, гигиене труда на рабочем месте и на 
территории образовательной организации; 

- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к 
имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель 
несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников; 

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 
руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 
здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе 
имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель 
несет ответственность за сохранность этого имущества); 



 
 

- систематически повышать свою профессиональную квалификацию; 
- быть примером в поведении как в образовательном учреждении, так и 

вне его стен; 
- поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный 

порядок хранения материальных ценностей и документов; 
- проходить в установленные сроки периодические медицинские 

осмотры; 
- соблюдать законные права и свободы обучающихся; 
- вести себя вежливо и не допускать: 
грубого поведения; 
любого вида высказываний и действий дискриминационного характера 

по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, 
социального, имущественного или семейного положения, политических или 
религиозных предпочтений; 

угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, 
препятствующих нормальному общению или провоцирующих 
противоправное поведение; 

- соблюдать действующий у работодателя контрольно-пропускной 
режим; 

- представить справку медицинской организации, подтверждающую 
прохождение диспансеризации в день (дни) освобождения от работы. 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 
законодательством и иными нормативными правовыми актами, 
содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, 
трудовым договором, коллективным договором и соглашениями. 
 

3.2. Работник имеет право на: 
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке 

и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской 
Федерации, иными федеральными законами; 

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

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 
договором; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 
соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 
качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной 
продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для 
отдельных профессий и категорий работников, предоставлением 
еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 
ежегодных отпусков; 



 
 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 
охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных 
законодательством о специальной оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в 
порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 
федеральными законами; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 
вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных 
интересов; 

- участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым 
кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и 
коллективным договором формах; 

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

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 
запрещенными законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, 
включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом 
Российской Федерации, иными федеральными законами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением 
трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 
установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 
федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 
федеральными законами; 

- получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до 
достижения ими пенсионного возраста; 

- предоставление предусмотренных Трудовым кодексом РФ гарантий 
при прохождении диспансеризации. 

- иные трудовые права, предусмотренные трудовым законодательством 
и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 
права, Законом об образовании, локальными нормативными актами, 
трудовым договором, коллективным договором и соглашениями. 

 
IV. Основные права и обязанности работодателя 

 
4. Основные права и обязанности работодателя определены 

трудовым законодательством и иными нормативно правовыми актами, 
содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 
соглашениями, локальными нормативными актами. 

 
4.1. Работодатель имеет право:  



 
 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 
порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом 
Российской Федерации, иными федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 
- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 
- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу 
третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет 
ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 
соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной 
ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 
Федерации, иными федеральными законами; 

- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 
специальной оценке условий труда; 

- требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и 
чистоте, соблюдать контрольно-пропускной режим; 

- требовать от работника вежливого поведения и не допускать: 
грубого поведения; 
любого вида высказываний и действий дискриминационного характера 

по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, 
социального, имущественного или семейного положения, политических или 
религиозных предпочтений; 

угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, 
препятствующих нормальному общению или провоцирующих 
противоправное поведение. 

- осуществлять иные права, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, 
иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 
права, локальными нормативными актами, коллективным договором, 
соглашениями и трудовым договором. 

 
4.2. Работодатель обязан: 
- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, 
условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

- формировать в электронном виде основную информацию о трудовой 
деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее – сведения о 
трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации об индивидуальном 
(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 
страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда 
Российской Федерации.  

- 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 следующие сроки: за первую половину месяца 19 числа, 
окончательный расчет 4 числа следующего месяца.  

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 
договор в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 
Федерации; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную 
информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 
соглашения и контроля за их выполнением; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 
нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 
деятельностью; 

- 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; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 
организацией в предусмотренных Трудовым кодексом Российской 
Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором 
формах; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением 
ими трудовых обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в 
порядке, установленном федеральными законами; 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 
трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и 
на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской 
Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации; 



 
 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 
законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке 
условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими 
нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 
локальными нормативными актами и трудовыми договорами; 

- создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья 
обучающихся, работников, предупреждать травматизм, контролировать 
знания и соблюдение работниками требований инструкций по охране труда и 
технике безопасности, производственной санитарии и гигиене, правил 
пожарной безопасности; 

- способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, 
совершенствовании профессиональных навыков; 

- принимать меры к своевременному обеспечению образовательного 
учреждения необходимым оборудованием, учебными пособиями, 
хозинвентарем; 

- обеспечивать сохранность имущества; 
- способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой 

обстановки, всемерно воздерживать инициативу и активность работников; 
- нести ответственность за жизнь и здоровье учащихся (воспитанников) 

во время пребывания их в образовательном учреждении и в момент 
организуемых мероприятий. О всех случаях травматизма сообщать в 
управление по образованию и науке администрации муниципального 
образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края, Фонд 
социального страхования в установленном порядке; 

- предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом РФ 
гарантии при прохождении диспансеризации; 

- отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных 
Трудовым кодексом РФ, иными нормативными правовыми актами РФ; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 
законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке 
условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими 
нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 
локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

 
V. Рабочее время и его использование  

 
5.1. Режим рабочего времени: 
5.1.1. В образовательной организации установлена 5-ти (пятидневная) 

рабочая неделя с ненормированным рабочим днем, кроме работников, 
занимающих должность, педагог дополнительного образования – для 
которых установлена 6-ти (шести) дневная рабочая неделя. 

5.1.2. Особенности режима рабочего времени и времени отдыха 
педагогических и других работников образовательных организаций 



 
 

устанавливаются в соответствии с трудовым законодательством, 
нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических и других 
работников, включающий предоставление выходных дней, определяется с 
учетом режима деятельности образовательной организации и 
устанавливается Правилами внутреннего трудового распорядка, 
расписаниями занятий, графиками работы, коллективным договором 
организации. 

5.1.3. Норма часов рабочей недели устанавливается равной – 40 (сорок) 
часов в неделю, кроме педагогических работников. Для педагогических 
работников устанавливается сокращенная продолжительность рабочего 
времени - не более 36 часов в неделю, которая может быть увеличена по 
производственной необходимости на основании личного заявления 
педагогического работника. 

В зависимости от должности и (или) специальности педагогическим 
работникам с учетом особенностей их труда продолжительность рабочего 
времени (нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы) 
определяется нормативными правовыми актами Российской Федерации (ст. 
333 ТК РФ). 

5.1.4. Выполнение педагогической работы, педагогами 
дополнительного образования характеризуется наличием установленных 
норм времени только для выполнения педагогической работы, связанной с 
преподавательской работой. Выполнение преподавательской работы 
регулируется расписанием учебных занятий, составляемым с учетом 
педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических 
норм и рационального использования времени педагога, которое 
утверждается администрацией по согласованию с профсоюзным комитетом. 

Выполнение другой части педагогической работы указанными 
педагогическими работниками, ведущими преподавательскую работу, 
осуществляется в течение времени, которое не конкретизировано по 
количеству часов. 

5.1.5. Рабочий день: 
- для работников при 5-ти (пяти) дневной рабочей неделе начинается в 

09.00 час. и заканчивается в 18.00 час. Перерыв на обед 1 час с 13.00 час. до 
14.00 час. 

- для работников при 6-ти (шести) дневной рабочей неделе время 
начала и окончания работы, время перерывов в работе устанавливаются 
трудовым договором, графиком работы в соответствии с утвержденным 
расписанием учебных занятий. 

5.1.6. К другой части педагогической работы работников, ведущих 
преподавательскую работу, требующей затрат рабочего времени, которое не 
конкретизировано по количеству часов (далее - другая часть педагогической 
работы), относится выполнение видов работы, предусмотренной 
квалификационными характеристиками по занимаемой должности. 



 
 

Конкретные должностные обязанности педагогических работников, ведущих 
преподавательскую работу, определяются трудовыми договорами и 
должностными инструкциями. 

5.1.7. Дни недели (периоды времени, в течение которых 
образовательная организация осуществляет свою деятельность), свободные 
для педагогических работников (учителя, 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. 

5.1.8. Периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул, 
установленных для обучающихся организации, а также периоды отмены 
учебных занятий для обучающихся по санитарно-эпидемиологическим, 
климатическим и другим основаниям и не совпадающие с ежегодными 
оплачиваемыми основными и дополнительными отпусками педагогических и 
других работников, являются для них рабочим временем. 

В эти периоды педагогические работники привлекаются 
администрацией учреждения к педагогической и организационной работе, 
учебно-воспитательной, методической в порядке, устанавливаемом 
локальным нормативным актом, принимаемым с учетом мнения 
профсоюзного комитета. График работы во время каникул утверждается 
приказом работодателя образовательной организации по согласованию с 
первичной профсоюзной организацией. Оплата труда работников за время 
работы в каникулярный период производится из расчета заработной платы, 
установленной при тарификации. 

5.1.9. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 
предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.  

5.1.10. В соответствии со ст. 119 ТК РФ работникам по перечню 
должностей работников с ненормированным рабочим днем может быть 
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 
организации согласно приложению № 1.  

5.1.11. Привлечение работника к сверхурочной работе (работе, 
выполняемой работником по инициативе работодателя) за пределами 
установленной для работника продолжительности рабочего времени (смены) 
допускается только по распоряжению работодателя с письменного согласия 
работника с дополнительной оплатой (ст. 60, 97 и ст. 99 ТК РФ).  

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. 



 
 

 Работодатель ведет точный учет продолжительности сверхурочной 
работы каждого работника, которая не должна превышать для каждого 
работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

5.1.12. 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). 

5.1.13. С учетом условий работы в организации в целом или при 
выполнении отдельных видов работ, когда не может быть соблюдена 
установленная для определенной категории работников (включая 
работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями 
труда) ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего времени, 
допускается введение суммированного учета рабочего времени с тем, чтобы 
продолжительность рабочего времени за учетный период (месяц, квартал и 
другие периоды) не превышала нормального числа рабочих часов. Учетный 
период не может превышать одного года1, а для учета рабочего времени 
работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями 
труда, - три месяца. 

5.1.14. При составлении графиков работы педагогических и других 
работников перерывы в рабочем времени, составляющие более двух часов 
подряд, не связанные с отдыхом и приемом работниками пищи, не 
допускаются, за исключением случаев, предусмотренных нормативными 
правовыми актами Российской Федерации2. 

5.1.15. В рабочее время не допускается (за исключением случаев, 
предусмотренных локальными актами организации, коллективным 
договором)3: 

                                                 
1 В соответствии со ст. 104 ТК РФ порядок введения суммированного учета рабочего времени уста-

навливается правилами внутреннего трудового распорядка и должен предусматривать: категории работни-
ков, которым устанавливается суммированный учет рабочего времени (водители и др.); продолжительность 
учетного периода; норму рабочих часов за учетный период; график работы (сменности). 

2 В исключительных случаях в образовательных организациях с круглосуточным пребыванием обу-
чающихся, воспитанников (школы-интернаты, детские дома, интернаты при общеобразовательных учре-
ждениях), в которых чередуется воспитательная и учебная деятельность в течение дня в пределах установ-
ленной нормы часов, работодатель с учетом мнения выборного профсоюзного органа либо по согласованию 
с ним может вводить для воспитателей, осуществляющих педагогическую работу в группах воспитанников 
школьного возраста, режим рабочего дня с разделением его на части с перерывом, составляющим два и бо-
лее часа подряд, с соответствующей компенсацией такого неудобного режима работы в порядке и размерах, 
предусматриваемых коллективным договором. Время перерыва между двумя частями смены в рабочее вре-
мя не включается. 

3 Понятие рабочего времени определяется статьей 91 ТК РФ (с учетом особенностей регулирования 
для отдельных категорий педагогических работников их рабочее время ограничивается пределами нормиру-
емой его части). 

Локальными актами организации, а также коллективным договором в соответствии с ТК РФ и Феде-
ральным законом «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности» должны предусмат-
риваться положения, определяющие порядок проведения и участия работников, включая являющихся чле-
нами профсоюза, выборных профсоюзных работников, в проведении мероприятий общественного характе-
ра, в том числе в рабочее время.      



 
 

отвлекать педагогических работников для выполнения поручений или 
участия в мероприятиях, не связанных с их педагогической деятельностью;  

созывать собрания, заседания, совещания и другие мероприятия по 
общественным делам. 

5.1.16. При осуществлении в образовательной организации функций по 
контролю за образовательным процессом и в других случаях не допускается: 

изменять по своему усмотрению расписание занятий, график работы; 
отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и 

перерывов между ними; 
удалять учащихся с занятий; 
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. 
 5.1.17. Нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год 
устанавливает работодатель по согласованию с профсоюзным комитетом до 
ухода работников в отпуск, с учетом мнения педагогов. 
 5.1.18. Неполная учебная нагрузка у работника возможна только при 
его согласии, которое должно быть выражено в письменном виде. 
 5.1.19. Объем учебной нагрузки педагогических работников должен 
быть, как правило, стабильным на протяжении всего учебного года. 
 5.1.20. Все педагоги обязаны являться на работу не позднее чем за 20 
мин. до начала занятия и быть на своем рабочем месте. 
 5.1.21. Общие собрания работников проводятся по мере 
необходимости, но не реже двух раз в год.  
 5.1.22. Заседания педагогического совета проводятся, как правило, 
один раз в учебную четверть (квартал). 
 5.1.23. Заседания методических объединений проводятся не чаще двух 
раз в квартал. 
 5.1.24. Общие родительские собрания созываются не реже двух раз в 
год, по классам, группам. 
 5.1.25. Общие собрания работников, заседания педагогического совета 
должны продолжаться, как правило, не более 2 часов, родительские собрания 
– 1,5 часа, собрания учащихся – 1 час. 
 5.1.26. Независимо от расписания занятий, педагог обязан 
присутствовать на всех мероприятиях, запланированных для педагогов и 
учащихся. 
 

 
 
 
 



 
 

VI. Время отдыха 
 

6.1. Время отдыха – время, в течение которого работник свободен от 
исполнения трудовых обязанностей и которые он может использовать по 
своему усмотрению.  

Видами времени отдыха являются:  
- перерывы в течение рабочего дня;  
- выходные дни; 
- нерабочие праздничные дни;  
- отпуска.  
6.2.  Всем работникам предоставляются выходные дни. При 

пятидневной рабочей неделе предоставляется два выходных дня – суббота и 
воскресенье, при шестидневной рабочей неделе (педагогам дополнительного 
образования) – один выходной день в соответствии с утвержденным 
расписанием учебных занятий и графиком работы.  
  6.3. Привлечение отдельных работников учреждения к дежурству 
(согласно утвержденному графику дежурства по полугодиям) и к некоторым 
видам работ в выходные и праздничные дни допускается в исключительных 
случаях, предусмотренных законодательством, с согласия выборного 
профоргана, по приказу директора образовательной организации. За работу в 
выходные и праздничные дни работодатель образовательной организации 
обязан предоставить другой день отдыха или произвести оплату в двойном 
размере от дневного заработка.  

6.3. Нерабочие праздничные дни определяются Трудовым кодексом 
Российской Федерации (ст. 112 ТК РФ):  
1,2,3,4,5,6 и 8 января – Новогодние каникулы;  
7 января – Рождество Христово;  
23 февраля – День защитника Отечества;  
8 марта – Международный женский день;  
1 мая – Праздник Весны и Труда;  
9 мая – День Победы;  
12 июня – День России;  
4 ноября – День народного единства. 

6.4. Работникам предоставляются ежегодные оплачиваемые отпуска с 
сохранением места (должности) и среднего заработка. 

Оплачиваемый отпуск должен предоставляться ежегодно. Право на 
использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 
истечению 6-ти (шести) месяцев его непрерывной работы в образовательной 
организации. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может 
быть предоставлен и до истечения 6-ти (шести) месяцев непрерывной работы 
по личному заявлению работника, а также тем категориям лиц, которые 
определены Трудовым кодексом Российской Федерации (ст. 122 ТК РФ): 

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



 
 

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

месяцев; 
- в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 
Очередность предоставления отпуска определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым директором с учетом 
мнения первичной профсоюзной организации комитета не позднее чем за две 
недели до наступления календарного года. 

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. 
О времени начала ежегодного отпуска работник должен быть извещен не 
позднее, чем за 2 недели до его начала. При составлении графика отпусков 
учитываются пожелания работников. 

Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен в случаях 
временной нетрудоспособности работника. 

Ежегодный оплачиваемый отпуск по соглашению сторон переносится 
на другой срок, если работнику своевременно не была произведена оплата за 
время этого отпуска, либо работник был предупрежден о времени начала 
отпуска позднее чем за две недели до его начала.  

Ежегодно оплачиваемый отпуск по соглашению сторон может быть 
разделен на две части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна 
быть не менее 14 календарных дней. 

Отпуска педагогическим работникам, как правило, предоставляются в 
период летних каникул. Отдельным категориям работников в случаях, 
предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами, ежегодный 
оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них 
время. 

Оплачиваемый отпуск в учебный период может быть предоставлен 
работнику в связи с санаторно-курортным лечением, а также по иным 
уважительным причинам при условии возможности его полноценного 
замещения. 

6.5. Отзыв из отпуска допускается только с согласия работника на 
условиях, определенных Трудовым кодексом Российской Федерации (ст. 125 
ТК РФ). 

6.6. Работодатель обязан на основании письменного заявления 
работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы, помимо 
оснований, предусмотренных статьей 128 ТК РФ, в случаях: 

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

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

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 
- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов 

внутренних дел, федеральной противопожарной службы, таможенных орга-
нов, сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, 



 
 

органов принудительного исполнения, погибших или умерших вследствие 
ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей во-
енной службы (службы), либо вследствие заболевания, связанного с прохож-
дением военной службы - до 14 календарных дней в году;  

- работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до четырнадца-
ти лет, работнику, имеющему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати 
лет, одинокой матери, воспитывающей ребенка в возрасте до четырнадцати 
лет, отцу, воспитывающему ребенка в возрасте до четырнадцати лет без ма-
тери - продолжительностью до 14 календарных дней; 

- для сопровождения 1 сентября детей младшего школьного возраста в 
школу - 1 календарный день; 

- в связи с переездом на новое место жительство –5 календарных дней; 
- в случае бракосочетания работника (детей работника) –5 календарных 

дней; 
- для проводов детей на военную службу –5 календарных дней; 
- при рождении ребенка в семье –5 календарных дней; 
- на похороны близких родственников - 5 календарных дней; 
- тяжелого заболевания близкого родственника –7 календарных дней; 
- при рождении внуков –2 календарных дней; 
- председателю выборного органа первичной профсоюзной 

организации -  2  календарных дня; 
- членам профкома –2 календарных дня; 
- за стаж работы в организации (3 года) – до 2 календарных дней; 
- работникам, осваивающим имеющие государственную аккредитацию 

образовательные программы среднего профессионального образования по 
очной форме обучения и совмещающим получение образования с работой, 
для прохождения промежуточной аттестации - 10 календарных дней в 
учебном году,  

- работникам, слушателям подготовительных отделений образователь-
ных учреждений высшего профессионального образования, для сдачи вы-
пускных экзаменов – 15 календарных дней;  

- для прохождения государственной итоговой аттестации - до двух 
месяцев (ст. 174 ТК РФ). 

6.7. Педагогические работники организации, осуществляющей 
образовательную деятельность, не реже чем через каждые 10 лет 
непрерывной педагогической работы имеют право на длительный отпуск 
сроком до 1 (одного) года (приложение № 2), порядок и условия 
предоставления которого определяются в порядке, установленном 
федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 
выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому 
регулированию в сфере высшего образования, по согласованию с 
федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 
выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому 
регулированию в сфере общего образования (ст. 335 ТК РФ). 



 
 

6.8. Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска 
составляет 28 (двадцать восемь) календарных дней. 

6.9.  Педагогические работники имеют право на удлиненный 
оплачиваемый отпуск продолжительностью 42 (сорок два) календарных дня 
(ст.334 ТК РФ и Постановление Правительства РФ от 01.10.2002г. № 724). 

6.10. Продолжительность дополнительного ежегодного оплачиваемого 
отпуска согласно Перечня должностей работников с ненормированным 
рабочим днем (приложение № 1) составляет  

14 (четырнадцать) календарных дней для: 
- заместителя директора по учебно-воспитательной работе; 
- заместителя директора по безопасности; 
- заместителя директора по административно-хозяйственной части; 
- заведующего отделом; 
- главного бухгалтера. 
7 (семь) календарных дней для: 
- бухгалтера; 
- экономиста; 
- специалиста по кадрам; 
- секретаря учебной части; 
- делопроизводителя; 
- лаборанта; 
- водителя; 
- диспетчера образовательного учреждения; 
- инженера; 
- специалиста по охране труда; 
- системного администратора информационно-коммуникационных 
систем; 
- специалист в сфере закупок. 
 

VII. Поощрения за успехи в работе 
 

7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в 
обучении и воспитании детей, новаторство в труде, осуществление 
инновационной деятельности и другие достижения в работе образовательной 
организации применяются следующие поощрения: 

– объявление благодарности; 
– выплаты стимулирующего и компенсационного характера; 
– выплата премии; 
– награждение грамотой; 
– представление к награждению; 
7.2. Поощрения применяются администрацией образовательной 

организации по согласованию с профсоюзным комитетом. 
7.3. Поощрения объявляются приказом работодателя, доводятся до 

сведения коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. 



 
 

7.4. За особые трудовые заслуги работники представляются в 
вышестоящие органы к поощрению, к награждениям орденами, медалями, 
грамотами, нагрудными знаками, присвоению почетных званий. 

 
VIII Меры взыскания, применяемые к работникам  

 
8.1. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 
трудовых обязанностей, Правил внутреннего трудового распорядка, Устава 
образовательной организации, работодатель имеет право применить 
следующие дисциплинарные взыскания (ст. 192 ТК РФ): 

1) замечание; 
2) выговор; 
3) увольнение по соответствующим основаниям. 
8.2. Дополнительными основаниями для прекращения трудового 

договора педагогических работников (ст. 336 ТК РФ) являются: 
1) повторное в течение одного года грубое нарушение Устава 

образовательной организации; 
2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, 

связанных с физически и (или) психическим насилием над личностью 
обучающегося, воспитанника. 

3) увольнение по причине появления работника на работе (на своем 
рабочем месте либо на территории образовательной организации, где по 
поручению работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в 
состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения 
(ст. 81 ТК РФ). 

8.3. Увольнение по основаниям, предусмотренным пунктом 2 или 3 
части первой статьи 81 ТК РФ, председателей и заместителей председателей 
профсоюзного комитета допускается помимо общего порядка увольнения 
только с предварительного согласия соответствующего вышестоящего 
выборного профсоюзного органа (ст. 374 ТК РФ). 

 
IX Ответственность работников 

 
9.1. Лица, которые виновны в нарушении норм трудового 

законодательства, могут быть привлечены к дисциплинарной и материальной 
ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. Кроме 
того, они могут быть в установленном порядке привлечены к гражданско-
правовой, административной и уголовной ответственности. 

9.2. Работодатель вправе привлечь к дисциплинарной ответственности 
работника, который совершил дисциплинарный проступок, то есть за 
виновное неисполнение или ненадлежащее исполнение работником своих 
трудовых обязанностей, в том числе нарушение требований 



 
 

законодательства, обязательств по трудовому договору, настоящих Правил 
внутреннего трудового распорядка и иных локальных нормативных актов. 

9.2.1. Работодатель привлекает работника к дисциплинарной 
ответственности, применяя одно из названных в п. 8.1 настоящих Правил 
внутреннего трудового распорядка дисциплинарных взысканий. 

9.2.2. За дисциплинарный проступок работодатель вправе применить 
только одно дисциплинарное взыскание с учетом тяжести совершенного 
проступка и обстоятельств, при которых он был совершен. 

9.2.3. Работодатель привлекает работника к дисциплинарной 
ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными 
федеральными законами. 

9.2.4. До применения дисциплинарного взыскания работодатель 
должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении 
двух рабочих дней указанное объяснение работником не представлено, то 
составляется соответствующий акт. Непредставление работником 
объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного 
взыскания. 

9.2.5. 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 
профсоюзного комитета.  

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. 

9.2.6. Применение дисциплинарного взыскания оформляется приказом 
работодателя. Приказ работодателя о применении дисциплинарного 
взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней, 
не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также 
времени, необходимого на учет первичной профсоюзной организации.  

В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется 
соответствующий акт. 

9.2.7. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником 
в государственной инспекции труда или органах по рассмотрению 
индивидуальных трудовых споров. 



 
 

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

9.2.9. Работодатель до истечения года со дня применения 
дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по 
собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству 
представительного органа работников. 

9.3. Работодатель вправе привлечь работника к материальной 
ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

9.3.1. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не 
влечет за собой освобождения работника от материальной ответственности, 
предусмотренной Трудовым кодексом РФ. 

9.3.2. К материальной ответственности работник может быть 
привлечен из-за своего виновного противоправного поведения (действия или 
бездействия), за причиненный им работодателю прямой действительный 
ущерб, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ. 

9.3.3. Работник, причинивший прямой действительный ущерб 
работодателю, обязан его возместить. Неполученные доходы (упущенная 
выгода) взысканию с работника не подлежат. 

9.3.4. Работник освобождается от материальной ответственности, если 
ущерб возник вследствие: 

действия непреодолимой силы; 
нормального хозяйственного риска; 
крайней необходимости или необходимой обороны; 
неисполнения работодателем обязанности по обеспечению 

надлежащих условий для хранения имущества, вверенного работнику. 
9.3.5. За причиненный ущерб работник несет материальную 

ответственность в пределах своего среднего месячного заработка, если иное 
не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральным 
законами. 

9.3.6. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, на 
работника может возлагаться материальная ответственность в полном 
размере причиненного ущерба. Полная материальная ответственность 
работника состоит в его обязанности возмещать причиненный работодателю 
прямой действительный ущерб в полном размере. 

9.3.7. Письменные договоры о полной индивидуальной или 
коллективной (бригадной) материальной ответственности могут заключаться 
с работниками, достигшими возраста восемнадцати лет и непосредственно 
обслуживающими или использующими денежные, товарные ценности или 
иное имущество. 

9.3.8. Работодатель истребует от работника письменное объяснение для 
установления причины возникновения ущерба. В случае отказа или 
уклонения работника от представления указанного объяснения составляется 
соответствующий акт. 



 
 

9.3.9. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, 
не превышающей среднего месячного заработка, производится по 
распоряжению работодателя. Распоряжение может быть сделано не позднее 
одного месяца со дня окончательного установления работодателем размера 
причиненного работником ущерба. 

9.3.10. Если месячный срок истек или работник не согласен 
добровольно возместить причиненный работодателю ущерб, а сумма 
причиненного ущерба, подлежащая взысканию с работника, превышает его 
средний месячный заработок, то взыскание может осуществляться только 
судом. 

9.3.11. Работник, виновный в причинении ущерба работодателю, может 
добровольно возместить его полностью или частично. По соглашению 
сторон трудового договора допускается возмещение ущерба с рассрочкой 
платежа. В этом случае работник представляет работодателю письменное 
обязательство о возмещении ущерба с указанием конкретных сроков 
платежей. В случае увольнения работника, который дал письменное 
обязательство о добровольном возмещении ущерба, но отказался возместить 
указанный ущерб, непогашенная задолженность взыскивается в судебном 
порядке. 

9.3.12. С согласия работодателя работник может передать ему для 
возмещения причиненного ущерба равноценное имущество или исправить 
поврежденное имущество. 

9.4. Работодатель вправе привлечь работника к материальной и 
дисциплинарной ответственности одновременно. 

  
X. Ответственность работодателя 

 
10.1. Работодатель, виновный в нарушении трудового законодательства 

и иных актов, содержащих нормы трудового права, может быть привлечен к 
материальной, гражданско-правовой, административной и уголовной 
ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными 
федеральными законами. 

10.2. Работодатель несет материальную ответственность перед 
работником в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными 
федеральными законами: 

за задержку выплаты заработной платы и других выплат, 
причитающихся работнику; 

за ущерб, причиненный имуществу работника; 
за ущерб работника, который возник из-за незаконного лишения его 

работодателем возможности трудиться. 
10.2.1. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, 

возмещает этот ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по 
рыночным ценам, действующим на день возмещения ущерба. При согласии 
работника ущерб может быть возмещен в натуре. 



 
 

10.2.2. Работник направляет работодателю заявление о возмещении 
ущерба. Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять 
соответствующее решение в десятидневный срок со дня его поступления. В 
случае несогласия с решением работодателя или неполучения ответа в 
установленный срок работник имеет право обратиться в суд. 

10.2.3. При нарушении работодателем установленного срока 
соответственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при 
увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику, работодатель 
обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере 
не ниже 1/150 действующей в это время ключевой ставки Центрального 
банка Российской Федерации от не выплаченных в срок сумм за каждый день 
задержки, начиная со следующего дня после установленного срока выплаты 
по день фактического расчета включительно. При неполной выплате в 
установленный срок заработной платы и (или) других выплат, 
причитающихся работнику, размер процентов (денежной компенсации) 
исчисляется из фактически не выплаченных в срок сумм. 

10.3. Работодатель также несет материальную ответственность перед 
работником за виновное противоправное поведение (действие или 
бездействие) в виде возмещения в денежной форме морального вреда. 

10.4. Размер возмещения морального вреда работнику определяется 
соглашением работника и работодателя, а в случае спора суд определяет 
факт причинения работнику морального вреда и размеры его возмещения. 

 


