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1. Общие положения 

1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка являются локальным 

нормативным актом, определяющим трудовой распорядок в образовательного 

учреждения и регламентирующим на основании действующего трудового 

законодательства порядок приема и увольнения работников, основные права, 

обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, 

применяемые к работникам меры поощрения и взыскания. 

1.2. Правила составлены в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Федеральным 

законом РФ № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» и иными 

нормативными правовыми актами, Уставом МБОУ «Гимназия №11 им. К.А.Тренева» 

(далее - гимназия) и коллективным договором. 

1.3. Настоящие Правила составлены в целях укрепления трудовой дисциплины, 

рационального использования рабочего времени и создания условий для эффективной 

работы. 

1.4. Правила принимаются общим собранием работников, утверждаются директором 

гимназии с учетом мнения первичной профсоюзной организации. 

1.5. При приеме на работу администрация гимназии обязана ознакомить работника с 

Правилами под подпись. 

1.6. Правила являются приложением к коллективному договору, действующему в 

МБОУ «Гимназия №11 им. К.А.Тренева» г. Симферополя. 

2.Основные права и обязанности руководителя 

2.1. Правовой статус руководителя образовательной организации определяется ст. 51 



Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.12 №273-ФЗ.  

Руководитель МБОУ «Гимназия №11 им. К.А.Тренева» г. Симферополя имеет право: 

- на управление образовательным учреждением и персоналом и принятие решений 

в пределах полномочий, установленных Уставом гимназии; 

- заключение и расторжение трудовых договоров с работниками; 

- создание совместно с другими руководителями объединений для защиты своих 

интересов и на вступление в такие объединения; 

- организацию условий труда работников, определяемых по соглашению с 

Учредителем. 

- поощрение работников и применение к ним дисциплинарных мер. 

2.1. Руководитель гимназии обязан: 

- соблюдать законы Российской Федерации и иные нормативные акты о труде, 

договоры о труде, обеспечивать работникам производственные и социально-бытовые 

условия, соответствующие правилам и нормам охраны труда и технике безопасности, 

производственной санитарии и противопожарной безопасности; 

- заключать коллективные договора (соглашения) по требованию выборного 

профсоюзного органа или иного уполномоченного работниками представительного 

органа; 

- разрабатывать планы (программы) развития учреждения и обеспечивать их 

выполнение; 

- разрабатывать и утверждать в установленном порядке правила внутреннего 

трудового распорядка для работников учреждения после предварительных консультаций 

с их представительными органами; 

- принимать меры по участию работников в управлении учреждением, укреплять и 

развивать социальное партнерство;
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- выплачивать в полном объеме заработную плату 17 и 2 числа, соответственно 

40% и 60%; 

- осуществлять социальное, медицинское и иные виды обязательного 

страхования работников; 

- создавать рабочие места для лиц с ограниченной трудоспособностью в 

пределах установленной квоты; 

- проводить мероприятия по сохранению рабочих мест; 

- создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья обучающихся, 

воспитанников и работников, предупреждать их заболеваемость и травматизм, 

контролировать знание и соблюдение работниками требований инструкции по 

технике безопасности, производственной санитарии и гигиены, правил пожарной 

безопасности. 

2.2. Материальная ответственность директора наступает в случае причинения 

ущерба работнику в результате виновного противоправного поведения (действий 

или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом или иными 

федеральными законами. 

2.3. Директор, 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. 

 

3.Основные права и обязанности работников 

3.1. Работник имеет право: 

- на работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации; 

- производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие 

безопасность и соблюдение требований гигиены труда; 

- охрану труда; 

- оплату труда без какой бы то ни было дискриминации и не ниже размеров, 

установленных Правительством Российской Федерации для соответствующих 

профессионально-квалификационных групп работников; 

- отдых, который гарантируется установленной Федеральным законом 

максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается 

предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков, сокращенного дня для ряда профессий, работ и 

отдельных категорий работников; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации 

в соответствии с планами социального развития учреждения; 
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- на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

- на получение квалификационной категории при успешном прохождении 

аттестации; 

- возмещение ущерба, причиненного его здоровью или имуществу в связи с 

работой; 

- объединение в профессиональные союзы и другие организации, 

представляющие интересы работников; 

- досудебную и судебную защиту своих трудовых прав и квалифицированную 

юридическую помощь; 

- пособие по социальному страхованию, социальное обеспечение по возрасту, 

а также в случаях, предусмотренных законами и иными нормативно-правовыми 

актами; 

- индивидуальные и коллективные трудовые споры с использованием 

установленных Федеральным законом способов их разрешения, включая право на 

забастовку; 

- получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения 

ими пенсионного возраста; 

- длительный отпуск сроком до одного года не реже, чем через каждые 10 лет 

непрерывной преподавательской работы в порядке и на условиях, предусмотренных 

учредителем; 

- на выплату заработной платы два раза в месяц 17 и 2 числа каждого месяца; 

- права и свободы педагогических работников, их гарантии определяются ст. 47 

Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.12 №273-

ФЗ. 

3.2. Работник обязан: 

- предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные 

законодательством; 

- строго выполнять обязанности, возложенные на него трудовым 

законодательством и Федеральным Законом «Об образовании в Российской 

Федерации», Уставом гимназии, Правилами внутреннего трудового распорядка;  

- проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

- соблюдать трудовую дисциплину, работать честно и добросовестно; 

- своевременно проходить медицинское обследование, предусмотренное 

законодательством; 
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- сообщать директору или его заместителю по УВР о временной 

нетрудоспособности в день обращения в медицинское учреждение, а также об 

отсутствии на рабочем месте по иным причинам в течение рабочего дня. Сообщение 

может быть направлено устно или письменно, по телефону; 

- любое отсутствие работника на рабочем месте, кроме случаев непреодолимой 

силы, допускается только с предварительного разрешения директора гимназии; 

- отсутствие работника на рабочем месте в период от одного до четырех часов 

включительно допускается только с письменного согласия директора гимназии. Для 

этого работник направляет на его имя заявление, в котором указывает причину 

отсутствия (посещения врача, экзамены в образовательной организации, иные 

личные обстоятельства). Директор гимназии в случае согласия делает на заявлении 

отметку «Согласовано»; 

- своевременно и точно исполнять распоряжения руководителя, использовать 

рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, 

мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности; соблюдать 

требования техники безопасности и охраны труда, производственной санитарии, 

гигиены, противопожарной, экологической безопасности, предусмотренные 

соответствующими правилами и инструкциями; 

- повышать качество работы, выполнять установленные нормы труда; 

повышать свой профессиональный уровень, своевременно проходить курсы 

повышения квалификации, осваивать инновационные и информационные 

технологии; 

- принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих 

нормальный ход учебного процесса; не допускать изменений по своему усмотрению 

расписания, режима работы; 

- содержать свое рабочее оборудование и приспособления в исправном 

состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный 

порядок хранения материальных ценностей и документов; 

- эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально 

расходовать сырье, энергию и другие материальные ресурсы; 

- соблюдать законные права и свободы обучающихся и воспитанников; 

поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) 

обучающихся; 

- быть корректными и вежливыми в обращении с гражданами, не допускать 

конфликтных ситуаций; 

- соблюдать педагогическую этику, уважать право учащихся на личную жизнь, 

быть внимательными к детям; обеспечивать конфиденциальность информации о 

ситуации в семье, результатах медицинских осмотров, психологических и 

медицинских обследованиях; 
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- выполнять дополнительные обязанности по дежурству в гимназии в 

соответствии с графиком; постоянно следить за физическим и психологическим 

состоянием учащихся (воспитанников), не допуская курения, употребления 

спиртных напитков, других асоциальных явлений; 

- сообщать немедленно администрации гимназии обо всех случаях травматизма 

учащихся, о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью 

работников, учащихся, воспитанников, а также сохранности имущества учреждения; 

- работники гимназии должны при наличии адреса электронной корпоративной 

почты проверять ее с периодичностью один раз в два часа в течение рабочего дня и 

оперативно отвечать на письма директора гимназии и заместителя директора по 

УВР; не передавать никому пароль от электронной корпоративной почты и 

компьютера, закрепленного за работником. 

- неукоснительно соблюдать Кодекс этики и служебного поведения работников 

МБОУ «Гимназия №11 им. К.А.Тренева» г. Симферополя. 

- Обязанности и ответственность педагогических работников определяются ст. 48 

Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.12 №273-

ФЗ. 

4. Порядок приема, перевода и увольнения работников. 

4.1. Порядок приема на работу. 

4.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового 

договора о работе в данном образовательном учреждении. 

4.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме (ст. 67 ТК РФ) путем 

составления и подписания сторонами единого правового документа, отражающего 

их согласованную долю по всем существенным условиям труда работника. Один 

экземпляр трудового договора хранится в учреждении, другой - у работника. 

Трудовой договор между работником и работодателем заключается по общему 

правилу на неопределенный срок. 

Трудовой договор на определенный срок не более 5 лет (срочный трудовой договор) 

заключается: 

- на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым 

сохраняется место работы; 

- на время выполнения временных (до двух месяцев) работ; 

- на время выполнения сезонных работ, обусловленных природными 

условиями определенного периода (сезона); 

- для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности 

образовательного учреждения и имеющих временный характер 
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- для проведения работ, связанных с заведомо временным расширением объема 

оказываемых услуг; 

- с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной периодом 

времени работы, когда ее завершение не может быть определено конкретной датой; 

- в других случаях, предусмотренных федеральным законодательством. 

Срочный трудовой договор на срок до 5 лет действия определяется соглашением 

сторон. При этом работодатель не вправе требовать заключения срочного трудового 

договора на определенный срок, если работа носит постоянный характер. 

Трудовой договор на определенный срок не более 5 лет (срочный трудовой договор) 

может заключаться по соглашению сторон: 

- с поступающими на работу пенсионерами по возрасту, а также с лицами, 

которым по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением 

разрешена работа исключительно временного характера; 

- для проведения неотложных работ по предотвращению и устранению 

последствий чрезвычайных обстоятельств; 

- с заместителями директора; 

- с лицами, поступающими на работу по совместительству; 

4.1.2.1. По соглашению сторон при заключении трудового договора в нем может 

быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его 

соответствия поручаемой работе. Срок испытания не может превышать трех 

месяцев, а для заместителей директора, главного бухгалтера, руководителей 

филиалов и иных обособленных структурных подразделений - шести месяцев. При 

заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не 

может превышать двух недель. 

Испытание не устанавливается: 

- для беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора 

лет; несовершеннолетних лиц; 

- лиц, окончивших образовательное учреждение профессионального 

образования и поступающих на работу по полученной специальности впервые в 

течение года со дня окончания образовательного учреждения 

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода; 

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев. 

4.1.3. При приеме на работу работник обязан предъявить администрации гимназии 

(ст. 65 ТК РФ): 

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

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

документы воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки. 

результаты медицинского осмотра в соответствии с перечнем по каждой 

специальности; 

справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования, 

либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, 

выданной 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; 

4.1.4. Лица, принимаемые на работу, требующую специальных знаний 

(педагогические, медицинские работники, библиотекари, и др.), в соответствии с 

ТКХ (или с Единым тарифно-квалификационным справочником), обязаны 

предъявить документы, подтверждающие образовательный уровень и (или) 

профессиональную подготовку в соответствии с требованиями к образованию и 

обучению, установленными профессиональными стандартами. 

4.1.5. Прием на работу в образовательное учреждение без предъявления 

перечисленных документов не допускается. 

4.1.6. В соответствии со ст. 331 Трудового кодекса РФ к педагогической 

деятельности не допускаются лица: 

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

- имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за 

исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 

реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, 

чести и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в 

медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в 

стационарных условиях, и клеветы), половой неприкосновенности и половой 

свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и 

общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности 

государства, мира и безопасности человечества, а также против общественной 

безопасности, за исключением случаев, предусмотренных частью третьей 

настоящей статьи; 
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- 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. 

4.1.7. Лица из числа указанных в абзаце третьем части второй ст. 331 ТК РФ, 

имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и 

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

достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую 

организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 

клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 

нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, мира и 

безопасности человечества, а также против общественной безопасности, и лица, 

уголовное преследование в отношении которых по обвинению в совершении этих 

преступлений прекращено по нереабилитирующим основаниям, могут быть 

допущены к педагогической деятельности при наличии решения комиссии по делам 

несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным 

органом государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к 

педагогической деятельности. 

4.1.8. Прием на работу оформляется приказом директора гимназии на основании 

письменного трудового договора. Приказ объявляется работнику под расписку в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы (ст. 68 ТК РФ). 

4.1.9. Фактическое допущение к работе считается заключением трудового договора, 

независимо от того, был ли прием на работу надлежащим образом оформлен (ч. 2, 

ст. 67 ТК РФ). 

4.1.10. На каждого работника гимназии ведется личное дело, состоящее из 

заверенной копии приказа о приеме на работу, копии документа об образовании и 

(или) профессиональной подготовке, один экземпляр письменного трудового 

договора, лист по учету кадров, автобиографию для приобщения к личному делу. 

4.1.11. Личное дело работника хранится в гимназии, в том числе и после увольнения. 

Дела, заведенные после 2003 года, хранятся 50 лет; ранее — 75 лет. 

4.1.12.  Сведения о трудовой деятельности ведутся в соответствии с Федеральным 

законом от 16.12.2019 N 439-ФЗ (ред. от 24.02.2021) "О внесении изменений в 

Трудовой кодекс Российской Федерации в части формирования сведений о трудовой 

деятельности в электронном виде". 

4.1.13. При приеме на работу работник должен быть ознакомлен (под роспись) с 

учредительными документами и локальными правовыми актами гимназии, 

соблюдение которых для него обязательно, а именно: Уставом гимназии, Правилами 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340241/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340241/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340241/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340241/
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внутреннего трудового распорядка, Коллективным трудовым договором, 

должностной инструкцией, инструкцией по охране труда, правилами по технике 

безопасности, пожарной безопасности, санитарно-гигиеническими и другими 

нормативно-правовыми актами. 

4.2. Отказ в приеме на работу. 

4.2.1. Не может быть отказано в приеме на работу (заключение трудового договора) 

по основаниям статей ТК РФ: ст. 64. 

Не может быть отказано в приеме на работу по мотивам: пола, расы, национальности 

и др., указанным в ст. 64 ТК РФ; наличия у женщины беременности и детей (ст. 64 

ТК РФ). 

По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, 

работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме (ч. 5, ст. 64 ТК 

РФ). 

4.3. Перевод на другую работу. 

4.3.1. Требования от работника выполнения работы, не соответствующей 

специальности, квалификации, должности, либо изменение размера заработной 

платы, льгот и других условий труда, обусловленных трудовым договором, обычно 

связано с его переводом на другую работу. 

Такой перевод допускается только с согласия работника (ч. 1, ст. 72 ТК РФ). 

4.3.2. Перевод на другую работу в гимназии оформляется приказом директора, на 

основании которого делается запись в трудовой книжке/ЭТК работника (за 

исключением случаев временного перевода). 

4.3.3. Перевод на другую работу без согласия работника возможен лишь в случаях, 

предусмотренных ст. 74 ТК РФ. 

4.3.4. Директор гимназии не может без согласия работника переместить его на 

другое рабочее место в случаях, связанных с изменениями в организации учебного 

процесса и труда (изменение числа классов, групп, количества учащихся, часов по 

учебному плану, образовательных программ и т.д.) и квалифицируемых как 

изменение существенных условий труда. 

Об изменении существенных условий труда работник должен быть поставлен в 

известность за два месяца в письменном виде. 

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

(ст. 76 ТК РФ): 

-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; 
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-не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а 

также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 

предусмотренных настоящим Кодексом, 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; 

-по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

4.4.1. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь 

период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для 

отстранения от работы или недопущения к работе, если иное не предусмотрено 

настоящим Кодексом, другими федеральными законами. 

4.4.2.В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата 

работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных настоящим 

Кодексом или иными федеральными законами. 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 от работы как за простой. 

4.4.3.В соответствии со ст. 331.1. ТК РФ работодатель обязан отстранить от работы 

(не допускать к работе) педагогического работника при получении от 

правоохранительных органов сведений о том, что данный работник подвергается 

уголовному преследованию за преступления, указанные в абзацах третьем и 

четвертом части второй ст. 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. 

4.5. Прекращение трудового договора. 

4.5.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным законодательством. 

4.5.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 

неопределенный срок, предупредив об этом администрацию письменно за две 

недели (ст. 80 ТК РФ). По соглашению между работником и работодателем трудовой 

договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об 

увольнении. 

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. 
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По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право 

прекратить работу. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 

66.1 ТК РФ) у данного работодателя, выдать 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. 

4.5.3. Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случаях: 

1) ликвидации организации; 

2) сокращения численности или штата работников организации; 

3) несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе 

вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами 

аттестации; 

4) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

5) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение 

всего рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, а также в 

случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов 

подряд в течение рабочего дня (смены); 

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории 

организации - работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник 

должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического 

или иного токсического опьянения; 

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, 

служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого 

работника; 

г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, 

растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных 

вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, 

должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных 

правонарушениях; 

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда 

нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за 

собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) 

либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий; 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_144282/73438edadf8d37c6f0ca8d717b82ea72a057648c/#dst100100
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340339/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340339/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_189366/4d381142232237f3c81facc00c3358370c97b3d8/#dst100314
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340339/3a3bad3e8cac339021393236fd85d5a46a357735/#dst101183
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_189366/4d381142232237f3c81facc00c3358370c97b3d8/#dst100325
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_189366/4d381142232237f3c81facc00c3358370c97b3d8/#dst100326
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_189366/4d381142232237f3c81facc00c3358370c97b3d8/#dst100334
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_93980/#dst0
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_189366/4d381142232237f3c81facc00c3358370c97b3d8/#dst100339
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д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда 

нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за 

собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) 

либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий; 

7) совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 

денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты 

доверия к нему со стороны работодателя; 

8) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

проступка, несовместимого с продолжением данной работы; 

9) однократного грубого нарушения руководителем организации (филиала, 

представительства), его заместителями своих трудовых обязанностей; 

10) представления работником работодателю подложных документов при 

заключении трудового договора; 

4.5.4. Наряду с указанными в статье 76 ТК РФ случаями работодатель обязан 

отстранить от работы (не допускать к работе) педагогического работника при 

получении от правоохранительных органов сведений о том, что данный работник 

подвергается уголовному преследованию за преступления, указанные в абзацах 

третьем и четвертом части второй 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. 

4.5.5. 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. 

4.5.6. Днем увольнения считается последний день работы. 

Записи о причинах увольнения в трудовую книжку/ЭТК должны производиться в 

точном соответствии с формулировками действующего законодательства. 

 

5. Рабочее время и время отдыха работников, учебная нагрузка 

педагогических работников 

5.1. Рабочее время педагогических работников определяется Правилами 

внутреннего трудового распорядка МБОУ «Гимназия №11 им. К.А.Тренева» г. 

Симферополя, должностными обязанностями/инструкциями, Уставом МБОУ, 

трудовым договором, годовым календарным учебным графиком, учебным 

расписанием. 

5.2. Режим работы гимназии: понедельник - пятница с 8:00 – 18:00. Суббота, 

воскресенье, общегосударственные праздничные дни - выходные дни. 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_189366/4d381142232237f3c81facc00c3358370c97b3d8/#dst100350
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340339/8539e92dc6f7886ba97841e38fc89ebbb7cac099/#dst100547
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340339/71403b31593586529b94890913ae9136519d915d/#dst2196
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340339/71403b31593586529b94890913ae9136519d915d/#dst2196
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340339/71403b31593586529b94890913ae9136519d915d/#dst102613


14 

 

5.2.1. Для педагогических работников МБОУ устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю (ст. 333 ТК РФ) 

5.2.2. Для заместителей директора, специалистов, обслуживающего персонала 

устанавливается 40-часовая рабочая неделя в соответствии с графиком сменности, 

утвержденным директором гимназии и предусматривающим начало, конец работы, 

перерыв на обед. 

5.2.3. Для инвалидов, работников, не достигших 18 лет, устанавливается 

сокращенная продолжительность рабочего времени - не более 35 часов в неделю. 

5.2.4. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной 

удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается 

Правительством Российской Федерации (ст. 334 ТК РФ).  

5.2.5. Педагогические работники организации, осуществляющей образовательную 

деятельность, не реже чем через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы 

имеют право на длительный отпуск сроком до одного года, 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) 

5.2.6. Для сотрудников, работающих в режиме 40-часовой рабочей недели; 

инвалидов и сотрудников до 18 лет, имеющих 35-часовую рабочую неделю, 

устанавливается сокращенная на один час продолжительность рабочего дня 

накануне нерабочих праздничных дней. 

5.3. Учебная нагрузка педагогического работника МБОУ «Гимназия №11 им. 

К.А.Тренева» оговаривается в трудовом договоре. 

5.3.1. Объем учебной нагрузки (педагогической работы) устанавливается исходя из 

количества часов по учебному плану, программам, обеспеченности кадрами, других 

конкретных условий. 

5.3.2. Первоначально оговоренный в трудовом договоре объем учебной нагрузки 

может быть изменен сторонами, что должно найти отражение в трудовом договоре 

(дополнительном соглашении). 

5.3.3. Трудовой договор в соответствии со ст. 93 ТК РФ может быть заключен на 

условиях работы с учебной нагрузкой, менее чем установлено за ставку заработной 

платы, в следующих случаях: 

- по соглашению между работником и администрацией МБОУ «Гимназия №11 

им. К.А.Тренева», 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_215215/a24de3e6d5cd161edc3e1536815d31b96c6611a1/#dst100016
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_199754/#dst100011


15 

 

- по просьбе беременной женщины или имеющей ребенка в возрасте до 14 лет 

(ребенка-инвалида до шестнадцати лет), в том числе находящегося на ее попечении, 

или лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с 

медицинским заключением, когда администрация обязана устанавливать им 

неполный рабочий день или неполную рабочую неделю. 

5.3.4. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки педагогического работника в 

течение учебного года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом 

договоре или приказе директора МБОУ «Гимназия №11 им. К.А.Тренева», 

возможны только: 

а) по взаимному согласию сторон; 

б) по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по 

учебным планам и программам, сокращения количества классов (групп). 

Уменьшение учебной нагрузки в таких случаях следует рассматривать как 

изменение в организации производства и труда, в связи с чем допускается изменение 

существенных условий труда. 

Об указанных изменениях работник должен быть поставлен в известность не 

позднее чем за два месяца. 

Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой 

договор прекращается. 

5.3.5. Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласие 

работника не требуется в случаях: 

а) временного перевода на другую работу в связи с производственной 

необходимостью (ст. 74 ТК), например, для замещения отсутствующего 

педагогического работника (продолжительность выполнения работником без его 

согласия увеличенной учебной нагрузки в таком случае не может превышать одного 

месяца в течение календарного года); 

б) простоя, когда работники могут переводиться с учетом их специальности и 

квалификации на другую работу в том же учреждении на все время простоя либо в 

другое учреждение, но в той же местности на срок до одного месяца; 

в) возвращение на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком 

или после окончания этого отпуска. 

5.3.6. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год 

устанавливается директором МБОУ «Гимназия №11 им. К.А.Тренева» по 

согласованию с выборным профсоюзным органом с учетом мнения трудового 

коллектива (обсуждение нагрузки на методическом объединении) до ухода 

работника в отпуск, но не позднее сроков, за которые он должен быть предупрежден 

о возможном изменении в объеме учебной нагрузки. 

5.3.7. Учебная нагрузка на новый учебный год устанавливается до 31 августа по 

письменному соглашению между директором гимназии и педагогическим 



16 

 

работником, которое становится приложением к трудовому договору. 

При определении объема учебной нагрузки должна обеспечиваться 

преемственность классов, если это возможно по сложившимся в образовательном 

учреждении условиям труда. Установленный на начало учебного года объем 

учебной нагрузки не может быть уменьшен в течение учебного года (за 

исключением случаев сокращения количества классов, групп, перевода части 

классов-комплектов в школы-новостройки той же местности, а также других 

случаев, подпадающих под условия, предусмотренные ст. 74 ТК РФ). 

Приказом директора гимназии в дополнение к учебной работе на учителей может 

быть возложено классное руководство, заведование кабинетами, организация 

общественно-полезного труда, организация методической работы а также других 

учебно-воспитательных функций. 

5.4. Педагогическим работникам, там, где это возможно, предусматривается один 

свободный день в неделю для методической работы и повышения квалификации. 

5.5. Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается исходя 

из затрат рабочего времени в астрономических часах. В рабочее время при этом 

включаются короткие перерывы (перемены). 

5.6. Рабочий день учителя начинается за 20 минут до начала его первого урока, 

дежурных по этажу - в 8.00 часов, дежурных по школе - в 7.50 часов. Урок 

начинается и заканчиваются по сигналу (звонку). Расписание звонков, учебный 

график, режим утверждаются приказом директора гимназии. После начала урока и 

до его окончания учитель и учащиеся должны находиться в учебном помещении. 

Учитель не имеет права оставлять учащихся без надзора в период учебных занятий 

и в перерывах между занятиями. 

5.7. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих 

определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной 

продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный период. 

График утверждается работодателем. В графике указываются часы работы и 

перерывы для отдыха и приема пищи. График сменности объявляется работникам 

под расписку. 

5.8. Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных 

работников гимназии к работе в выходные и праздничные дни допускается в 

исключительных случаях и в порядке, предусмотренном действующим 

законодательством. 

Работа в выходной день компенсируется предоставлением другого дня отдыха или, 

по соглашению сторон, в денежной форме, но не менее чем в двойном размере. 

Дни отдыха за работу в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, 

предусмотренном действующим законодательством, или с согласия работника в 

каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском. 

Запрещается привлекать к работе в выходные и праздничные дни беременных 

женщин и матерей, имеющих детей в возрасте до 12 лет. 

5.9. Администрация гимназии привлекает педагогических работников к дежурству 

по гимназии. График дежурств составляется на полгода, утверждается директором и 
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вывешивается на видном месте. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 

минут до начала занятий и продолжаться не более 20 минут после их окончания. 

5.10. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не 

совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и 

других работников гимназии. 

В эти периоды педагогические работники привлекаются администрацией к 

педагогической, методической и организационной работе в пределах времени, не 

превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. График работы в каникулы 

утверждается приказом директора. 

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал 

привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных 

знаний (мелкий ремонт, работа на территории, охрана образовательного учреждения 

и др.), в пределах установленного им рабочего времени с сохранением 

установленной заработной платы. 

За работниками из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в 

каникулярное время, не совпадающее с их отпуском, условия оплаты труда также 

сохраняются. 

5.11. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

устанавливается администрацией по согласованию с Первичной профсоюзной 

организацией с учетом необходимости нормальной работы учреждения и 

благоприятных условий для отдыха работников. 

График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее, чем за две 

недели до наступления календарного года. 

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее 

чем за две недели до его начала (ст.123 ТК РФ). 

По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска 

должна быть не менее 14 календарных дней (ст. 125 ТК РФ). 

При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска (ст. 127 ТК РФ). 

Заработная плата за все время отпуска выплачивается не позднее чем за три дня до 

начала отпуска (ст. 136 ТК РФ). 

Ежегодный отпуск должен быть перенесен или продлен: при временной 

нетрудоспособности работника; при выполнении работником государственных или 

общественных обязанностей. 

По письменному заявлению работника отпуск должен быть перенесен и в случае, 

если работодатель не уведомил своевременно (не позднее чем за 14 дней) работника 
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о времени его отпуска или не выплатил до начала отпуска заработную плату за время 

отпуска вперед (ст. 124 ТК РФ). 

5.12. В соответствии с Федеральным законом от 24.11.1995 N 181-ФЗ (ред. от 

28.06.2021) "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации", для 

инвалидов создаются следующие условия: 

Инвалидам создаются необходимые условия труда в соответствии с индивидуальной 

программой реабилитации или абилитации инвалида. 

Не допускается установление в коллективных или индивидуальных трудовых 

договорах условий труда инвалидов (оплата труда, режим рабочего времени и 

времени отдыха, продолжительность ежегодного и дополнительного оплачиваемых 

отпусков и другие), ухудшающих положение инвалидов по сравнению с другими 

работниками. 

Для инвалидов I и II групп устанавливается сокращенная продолжительность 

рабочего времени не более 35 часов в неделю с сохранением полной оплаты труда. 

Привлечение инвалидов к сверхурочным работам, работе в выходные дни и ночное 

время допускается только с их согласия и при условии, если такие работы не 

запрещены им по состоянию здоровья. 

Инвалидам предоставляется ежегодный отпуск не менее 30 календарных дней. 

5.13. Педагогическим работникам запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график 

работы; 

- отменять, изменять продолжительность уроков (занятий) и перерывов 

(перемен) между ними; 

- удалять обучающихся (воспитанников) с уроков (занятий); 

- курить в помещении и на территории гимназии. 

- разглашать факты, касающихся личной жизни учащихся (воспитанников) 

результаты осмотров, диагностик учащихся (воспитанников) кому-либо, кроме 

родителей; разглашать персональные данные; 

5.13. Запрещается: 

- отвлекать педагогических работников в учебное время от их 

непосредственной работы для выполнения разного рода мероприятий и поручений, 

не связанных с производственной деятельностью; 

- созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по 

общественным делам; 

- присутствовать на уроках (занятиях) посторонним лицам без разрешения 

администрации гимназии; 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_8559/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_8559/
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- входить в класс (группу) после начала урока (занятий). Таким правом в 

исключительных случаях пользуется только директор гимназии и его заместители; 

6. Поощрения за успехи в работе 

6.1. За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, 

успехи в обучении и воспитании обучающихся (воспитанников), новаторство в 

труде и другие достижения в работе применяются следующие формы поощрения 

работника: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой. 

6.2. Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с 

Первичной профсоюзной организацией. 

6.3. Поощрения доводятся до сведения его коллектива. В трудовую книжку 

работника заносятся сведения о награждениях за успехи в работе. 

6.4. За особые трудовые заслуги работники представляются к поощрению, к 

награждению орденами, медалями и почетными грамотами, нагрудными значками, 

к присвоению почетных званий и др. 

7. Трудовая дисциплина 

7.1. Работники МБОУ «Гимназия №11 им. К.А.Тренева» обязаны подчиняться 

администрации, выполнять ее указания, связанные с трудовой деятельностью, а 

также приказы и предписания, доводимые с помощью служебных инструкций или 

объявлений. 

7.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять 

взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, 

профессиональную этику. 

7.3. За нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, 

администрация вправе применить следующие дисциплинарные взыскания (ст. 192 

ТК РФ): 

а) замечание; 

б) выговор; 

в) увольнение по соответствующим основаниям. 

7.4. За один дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 
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До наложения взыскания от работника должны быть затребованы письменные 

объяснения. Отказ работника дать объяснения не является основанием для 

неналожения дисциплинарного взыскания. В этом случае составляется акт об отказе 

работника дать письменное объяснение. 

7.5. Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных законом, 

запрещается. 

Дисциплинарное взыскание должно быть наложено в пределах сроков, 

установленных законом. 

Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаружением 

проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени 

болезни работника или пребывания его в отпуске. 

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения 

проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному 

делу. 

7.6. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести совершенного 

проступка, обстоятельств, при которых он совершен, предшествующей работы и 

поведения работника. 

7.7. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 

применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под 

расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания (ст. 193 ТК РФ). 

7.8. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке/ЭТК работника не 

производится, за исключением случаев увольнения за нарушение трудовой 

дисциплины. 

7.9. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственные инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров. 

7.10. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания работник 

не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не 

подвергавшимся дисциплинарному взысканию (ст. 194 ТК РФ). 

8. Техника безопасности и производственная санитария 

8.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и 

производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и иными 

нормативными актами, а также выполнять указания органов Федеральной 

инспекции труда при Министерстве труда и социального развития РФ 

(Рострудинспекции), предписания органов трудовой инспекции профсоюзов и 

представителей совместных комиссий по охране труда, органов Роспотребнадзора. 

8.2. Директор МБОУ при обеспечении мер по охране труда должен 

руководствоваться Порядком обучения по охране труда и проверки знаний 

требований охраны труда работников организаций, Порядком расследования и учета 
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несчастных случаев с обучающимися во время пребывания в организации, 

осуществляющей образовательную деятельность. 

8.3. Все работники МБОУ, включая руководителей, обязаны проходить обучение, 

инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда и технике 

безопасности в порядке и сроки, которые установлены для определенных видов 

работ и профессий. 

8.4.В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний 

должны строго выполняться общие и специальные предписания по технике 

безопасности, охране жизни и здоровья детей, действующие для данного 

образовательного учреждения; их нарушение влечет за собой применение 

дисциплинарных мер взыскания. 

9. Профилактика коррупционных и иных правонарушений 

9.1. Работник обязан: 

воздерживаться от совершения и (или) участия в совершении коррупционных 

правонарушений в интересах или от имени Работодателя. 

Воздерживаться от поведения, которое может быть истолковано окружающими как 

готовность совершить или участвовать в совершении коррупционного 

правонарушения в интересах или от имени Работодателя. 

Незамедлительно информировать руководителя о случаях склонения работника к 

совершению коррупционных правонарушений. 

Незамедлительно информировать непосредственного руководителя о ставшей 

известной информации о случаях совершения коррупционных правонарушений 

другими работниками, контрагентами или иными лицами. 

Сообщить непосредственному руководителю или иному ответственному лицу о 

возможности возникновения либо возникшем у работника конфликте интересов. 

Не допускать конфликт интересов педагогического работника, при котором у 

педагогического работника при осуществлении им профессиональной деятельности 

возникает личная заинтересованность в получении материальной выгоды или иного 

преимущества, и которая влияет или может повлиять на надлежащее исполнение 

педагогическим работником профессиональных обязанностей вследствие 

противоречия между его личной заинтересованностью и интересами обучающегося, 

родителей (законных представителей) несовершеннолетних обучающихся. 

Не допускать принуждения к внесению благотворительных пожертвований 

родителями обучающихся и сбору наличных денежных средств. 

10. Материальная ответственность работника  

10.1. МБОУ несет материальную ответственность перед работником в 

соответствии с требованиями ТК РФ (ст.234-237) 
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10.2. Работник к несет материальную ответственность перед работодателем в 

соответствии с требованиями ТК РФ (ст. 238-250) 
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