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1. Общие положения
; V г

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее -  
Правила) разработаны в соответствии с Конституцией Российской 
Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации (далее - ТК РФ), 
другими федеральными законами и иными нормативными правовыми 
актами, содержащими нормы трудового права. s

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный 
акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными 
федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные 
права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим 
работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и 
взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений у 
данного работодателя.

1.3. В настоящих Правилах используются следующие основные понятия: 
Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение

правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом 
РФ, иными федеральными законами, коллективным договором, 
соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором.

Работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с 
работодателем. . • •••*

Работодатель - физическое лицо либо юридическое лицо (организация), 
вступившее в трудовые отношения с работником.

2. Порядок приёма и увольнения работников

2.1. Порядок приёма на работу
2.1.1. Отношения работника и работодателя регулируются трудовым

договором, условия которого не могут противоречить Трудовому кодексу 
РФ. : =

2.1.2. Трудовой договор заключается, как правило, на неопределенный 
срок.



Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не 
могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера 
предстоящей работы или условий ее выполнения, а именно в случаях, 
предусмотренных частью первой статьи 59 Трудового кодекса РФ. В случаях, 
предусмотренных частью второй статьи 59 Трудового кодекса РФ, срочный 
трудовой договор может заключаться по соглашению сторон трудового 
договора без учета характера предстоящей работы и условий ее выполнения.

2.1.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на 
работу, предъявляет работодателю:

1) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
2) трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 
совместительства;

3) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
4) документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, 

подлежащих призыву на военную службу;
5) документ об образовании, о квалификации или наличии специальных 

знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 
специальной подготовки;

6) справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 
преследования либо о прекращении уголовного преследования по 
реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 
устанавливаются 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 со ст. 351.1 ТК РФ, иным федеральным законом не 
допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 
подвергавшиеся уголовному преследованию.

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.

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.

Лица, при заключении трудового договора проходят обязательный 
предварительный медицинский осмотр в случаях, предусмотренных 
приказом Минздравсоцразвития России от 12.04.2011 № 302н «Об
утверждении перечней вредных и (или) опасных производственных факторов 
и работ, при выполнении которых проводятся обязательные предварительные



и периодические медицинские осмотры (обследования), и Порядка 
проведения обязательных предварительных и периодических медицинских 
осмотров (обследований) работников, занятых, на тяжелых работах и на 
работах с вредными и (или) опасными условиями труда».

2.1.4. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) 
работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. 
Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать 
условиям заключенного трудового договора.

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

При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель 
обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего 
трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, 
непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, 
коллективным договором (при наличии).

2.2. Прекращение трудового договора
2.2.1. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по 

соглашению сторон трудового дбговора.
2.2.2. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его 

действия. О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его 
действия работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее 
чем за три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда 
истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время 
исполнения обязанностей отсутствующего работника.

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной 
работы, прекращается по завершении этой работы.

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 
отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на 
работу.

2.2.3. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив 
об этом работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если 
иной срок не установлен Трудовым кодексом РФ или иным федеральным 
законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после 
получения работодателем заявления работника об увольнении.

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

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе 
(по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им 
работы (зачисление в образовательную организацию, выход на пенсию и 
другие случаи), а также в случаях установленного нарушения работодателем 
трудового законодательства и иных нормативных правовых актов,



содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий 
коллективного договора, соглашения или трудового договора работодатель 
обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении 
работника.

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.

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, по письменному заявлению работника и произвести с ним 
окончательный расчет.

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

2.2.4. Прекращение трудового договора оформляется приказом 
(распоряжением) работодателя. '

С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового 
договора работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию 
работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную 
копию указанного приказа (распоряжения). В случае, когда приказ 
(распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до 
сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под 
роспись, на приказе (распоряжении) производится соответствующая запись.

Днем прекращения трудового договора во всех случаях является 
последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник 
фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом РФ 
или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность).

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 
работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет. По письменному 
заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные 
надлежащим образом копии документов, связанных с работой.

Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения 
трудового договора должна производиться в точном соответствии с 
формулировками Трудового кодекса РФ и со ссылкой на соответствующие 
статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса.

Расторжение трудового договора по иным основаниям,
предусмотренным ст. 77,81,83,84 производится с соблюдением
законодательства РФ.



3. Основные права, обязанности и ответственность сторон трудового
договора

3.1. Права работника
3.1.1. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами.

3.1.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором.
3.1.3. Рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 
договором.

3.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 
соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 
качеством выполненной работы.

3.1.5. 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.

3.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и 
требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, 
предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда.

3.1.7. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в 
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 
законами.

3.1.8. Объединение, включая право на создание профессиональных 
союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и 
законных интересов.

3.1.9. Участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым 
кодексом РФ, иными федеральными законами формах.

3.1.10. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 
договоров и соглашений через своих представителей, а также на 
информацию о выполнении коллективного договора, соглашений.

3.1.11. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми 
не запрещенными законом способами.

3.1.12. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, 
включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом 
РФ, иными федеральными законами.

3.1.13. Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением 
трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 
установленном Трудовым кодексом РФ, ицыми федеральными законам*!.

3.1.14. Обязательное социально^ страхование в случаях, 
предусмотренных федеральными законами.



3.2. Права педагогических работников
3.2.1. Право на сокращенную продолжительность рабочего времени, для 

педагогических работников, предусмотренных штатным расписанием и в 
соответствии с приказом Минобрнауки РФ от 22.12.2014 № 1601 «О 
продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы 
за ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке 
определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в 
трудовом договоре».

3.2.2. Право на дополнительное профессиональное образование по 
профилю педагогической деятельности не реже чем один раз в три года.

3.2.3. Право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 
продолжительность которого определяется постановлением Правительства 
РФ от 14.05.2015 № 466 «О ежегодных основных удлиненных оплачиваемых 
отпусках».

3.2.4. Право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем
через каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, 
установленном федеральным органом исполнительной власти,
осуществляющим функции по выработке государственной политики и 
нормативно-правовому регулированию в сфере образования.

3.2.5. Право на досрочное йазначение страховой пенсии по старости в 
порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

3.2.6. Право на предоставление педагогическим работникам, состоящим 
на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых 
помещений по договорам социального найма, право на предоставление 
жилых помещений специализированного жилищного фонда;

3.2.7. Иные трудовые права, меры социальной поддержки, 
установленные федеральными законами и законодательными актами 
Воронежской области.

3.3. Обязанности работника
3.3.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, 

возложенные на него трудовым договором.
3.3.2. Соблюдать настоящие. Правила внутреннего трудового распорядка.
3.3.3. Соблюдать трудовую дисциплину.
3.3.4. Выполнять установленные нормы труда.
3.3.5. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению 

безопасности труда.
3.3.6. 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.

3.3.7. 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).

3.4. Обязанности педагогических работников
3.4.1. Осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном 

уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных 
предмета, курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной 
рабочей программой.

3.4.2. Соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 
требованиям профессиональной этики.

3.4.3. Уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 
образовательных отношений.

3.4.4. Развивать у обучающихся познавательную активность, 
самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать 
гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях 
современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и 
безопасного образа жизни.

3.4.5. Применять педагогически обоснованные и обеспечивающие 
высокое качество образования формы, методы обучения и воспитания.

3.4.6. Учитывать особенности психофизического развития обучающихся 
и состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для 
получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, 
взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями.

3.4.7. Систематически повышать свой профессиональный уровень.
3.4.8. Проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в 

порядке, установленном законодательством об образовании.
3.4.9. Проходить в соответствии с трудовым законодательством 

предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские 
осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению 
работодателя.

3.4.10. Проходить в установленном законодательством Российской 
Федерации порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны 
труда.

3.4.11. Соблюдать Устав Работодателя, настоящие Правила внутреннего 
трудового распорядка.

3.5. Работодатель имеет право
3.5.1. Управление Организацией, принятие решений в пределах 

полномочий, предусмотренных Уставом Организации.
3.5.2. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с 

работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым 
кодексом РФ, иными федеральными законами.

3.5.3. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные 
договоры.

3.5.4. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд.



3.5.5. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей 
и бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу 
третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет 
ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 
соблюдения настоящих Правил внутреннего трудового распорядка.

3.5.6. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной 
ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами.

3.5.7. Принимать локальные нормативные акты.
3.5.8. Создавать объединения работодателей в целях представительства и 

защиты своих интересов и вступать в них.
3.5.9. Создавать производственный совет - совещательный орган, 

образуемый на добровольной основе из числа работников данного 
работодателя, имеющих, как правило, достижения в труде, для подготовки 
предложений по совершенствованию производственной деятельности, 
отдельных производственных процессов, внедрению новой техники и новых 
технологий, повышению производительности труда и квалификации 
работников.

3.5.10. Реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 
специальной оценке условий труда.

3.6. Работодатель обязан
3.6.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные 

правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные 
нормативные акты, условия соглашений и трудовых договоров.

3.6.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 
договором.

3.6.3. Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 
государственным нормативным требованиям охраны труда.

3.6.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, 
технической документацией и иными средствами, необходимыми для 
исполнения ими трудовых обязанностей.

3.6.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности.
3.6.6. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 

заработную плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым 
кодексом РФ, трудовыми договорами.

3.6.7. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 
договор в порядке, установленном Трудовым кодексом.

3.6.8. Предоставлять представителям работников полную и достоверную 
информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 
соглашения и контроля за их выполнением.

3.6.9. Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 
нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 
деятельностью.



3.6.10. 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.

3.6.11. 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.

3.6.12. Создавать условия, обеспечивающие участие работников в 
управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 
иными федеральными законами формах.

3.6.13. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с
исполнением ими трудовых обязанностей. ^

3.6.14. Осуществлять обязательное социальное страхование работников 
в порядке, установленном федеральными законами.

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

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

3.7. Ответственность сторон трудового договора
3.7.1. За нарушение положений трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, к 
виновным лицам применяются меры дисциплинарной ответственности в 
порядке и на условиях, определенных федеральными законами.

3.7.2. 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 Трудовым кодексом или иными 
федеральными законами.

3.7.3. Сторона трудового договора (работодатель или работник), 
причинившая ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с 
Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.



3.7.4. 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 Трудовым 
кодексом РФ или иными федеральными законами.

3.7.5. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им 
заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться. 
Такая обязанность, в частности, наступает, если заработок не получен в 
результате:

1) незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или 
перевода на другую работу;

2) отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения 
решения органа по рассмотрению трудовых споров или государственного 
правового инспектора труда о восстановлении работника на прежней работе;

3) задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, 
внесения в трудовую книжку неправильной или не соответствующей 
законодательству формулировки причины увольнения работника.

3.7.6. 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 одной трехсотой 
действующей в это время ставки рефинансирования 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.

3.7.7. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему 
прямой действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) 
взысканию с работника не подлежат.

3.7.8. 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.

3.7.9. За причиненный ущерб работник несет материальную 
ответственность в пределах своего среднего месячного заработка, если иное 
не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными 
законами.

3.8. Работникам Организации в помещениях и на территории
Работодателя запрещается:

1) распивать спиртные напитки, а также приобретать, хранить, 
изготавливать (перерабатывать) употреблять и передавать другим лицам 
наркотические средства и психотропные вещества;



2) хранить легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества;
3) курить на территории и в помещениях Организации.

4. Режим работы и времени отдыха

4.1. Режим рабочего времени
4.1.1. В Организации устанавливается пятидневная рабочая неделя с 

двумя выходным днями (суббота, воскресенье).
4.1.2. Режим работы работников определяется в соответствии с 

трудовым законодательством и устанавливается в следующем порядке: для 
педагогических работников (методист, педагог-психолог, педагог 
дополнительного образования) устанавливается 36-часовая рабочая неделя, 
со следующим режимом рабочего времени, за исключением воспитателя, 
осуществляющего трудовую деятельность в сфере дошкольного образования:

4.1.2.1. Понедельник с 10.00 до 19.00, перерыв для отдыха й питания с 
13.00 до 14.00.

4.1.2.2. Вторник -  пятница с 10.00 до 18.00, перерыв для отдыха и
питания с 13.00 до 14.00. ^

4.1.3. Продолжительность рабочего дня, непосредственно 
предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

4.1.4. По письменному заявлению работника режим рабочего времени 
может быть изменён с учётом норм трудового законодательства Российской 
Федерации, также согласно ст. 108 ТК РФ перерыв может быть уменьшен до 
30 минут или увеличен до двух часов.

4.1.5. Режим работы совместителей и работников, работающих на 
условиях неполного рабочего времени определяется по соглашению сторон.

4.2. Время отдыха
4.2.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от 

исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по 
своему усмотрению.

4.2.2. Видами времени отдыха являются:
1) перерывы в течение рабочего дня;
2) ежедневный отдых;
3) выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);
4) нерабочие праздничные дни;
5) отпуска.
4.2.3. Работникам устанавливается ежегодный основной оплачиваемый 

отпуск 28 календарных дней.
4.2.4. Для педагогических работников (воспитатель, методист, педагог- 

психолог, преподаватель и других работников в соответствии со штатным 
расписанием и постановлением Правительства РФ от 08.08.2013 № 678 «Об 
утверждении номенклатуры должностей педагогических работников



организаций, осуществляющих образовательную деятельность, должностей 
руководителей образовательных организаций»), а также руководителей, при 
условии, что их деятельность связана с руководством образовательной, 
научной и (или) творческой, научно-методической, методической 
деятельностью устанавливается ежегодный основной удлиненный 
оплачиваемый отпуск продолжительностью 42 календарных дня.

5. Меры поощрения и взыскания

5.1. Меры поощрения
5.1.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих 

трудовые обязанности (объявляет благодарность, выдает премию, награждает 
ценным подарком, Почетной грамотой, представляет к званию лучшего по 
профессии).

5.1.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством 
работники могут быть представлены к государственным наградам.

5.2. Меры взыскания
5.2.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение 

или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 
трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие 
дисциплинарные взыскания:

1) замечание;
2) выговор;
3) увольнение по соответствующим основаниям.
При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 

тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был 
совершен.

5.2.2. 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.

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для 
применения дисциплинарного взыскания.

5.2.3. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца 
со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, 
пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения 
представительного органа работников.

5.2.4. 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.



5.2.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 
только одно дисциплинарное взыскание.

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

5.2.7. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 
государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 
индивидуальных трудовых споров.

6. Заключительные положения

6.1. Изменения и дополнения в Правила внутреннего трудового 
распорядка вносятся работодателем в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ 
для принятия локальных нормативных актов.

6.2. С вновь принятыми правилами внутреннего трудового 
распорядка, внесенными в них изменениями и дополнениями работодатель 
знакомит работников под роспись с указанием даты ознакомления.


