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1. Общие положения 

1.1.  Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила)  

разработаны   в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации, 

приказа Министерства образования и науки РФ от 11 мая 2016 г. N 536 "Об утверждении 

Особенностей режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных 

работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность", приказа 

Министерства образования и науки РФ от 22 декабря 2014 г. N 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", приказа Министерства образования и 

науки РФ от 7 апреля 2014 г. N 276 "Об утверждении Порядка проведения аттестации 

педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность" в 

Государственном бюджетном дошкольном образовательном учреждении центре развития 

ребёнка - детском саду № 38 Красносельского района Санкт- Петербурга (далее – 
Образовательная организация). 

    1.2.  Настоящие Правила приняты и введены в действие в соответствии с требованиями 

Трудового кодекса Российской Федерации (далее - ТК РФ) и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права.  

    1.3.  Правила  - локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с ТК  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 

трудовых отношений в Образовательной организации. 

     1.4. Правила призваны регулировать организацию работы всего коллектива работников, 

способствовать нормальной работе, обеспечению рационального использования рабочего 

времени, укреплению трудовой дисциплины, созданию благоприятных условий труда для 

работников. 

      1.5.  Правила обязательны для всех работников Образовательной организации. 

      1.6.  В трудовых отношениях с работником Образовательной организации Работодателем 

является учреждение в лице заведующего Образовательной организации. 

      1.7. Настоящие Правила вступают в силу с момента утверждения Образовательной 

организацией и действуют бессрочно до принятия новых Правил. 

  

2.Порядок приема на работу и увольнения работников 

       2.1. Прием на работу в Образовательную организацию осуществляется на основании 

трудового договора. 

       2.2.  При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

Работодателю: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, либо страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда 

трудовой договор заключается впервые; 

  трудовую книжку и/или сведения о трудовой деятельности, за исключением  

случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу                        

на условиях совместительства. В случае если новый сотрудник ранее отказался от ведения 

бумажной трудовой книжки и предъявил только сведения о работе по форме СТД-Р и/или 

СТД-ПФР, но информации в данной форме недостаточно, чтобы посчитать его страховой 

стаж для начисления пособий, Работодатель вправе запросить у сотрудника бумажную 

трудовую книжку, чтобы получить эту информацию. 

 работникам, которые устроятся в Образовательное учреждение после 31 декабря  



2020 года и для них это будет первое место работы, работодатель новую бумажную 

трудовую книжку заводить не будет. Если на лицо, поступающее на работу впервые, не был 

открыт индивидуальный лицевой счет, Работодателем представляются в соответствующий 

территориальный орган Фонда пенсионного и социального страхования РФ сведения, 

необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета. 

 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 ТК РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или 

имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию. 

Лица, из числа указанных в абзаце третьем части второй статьи 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 не реабилитирующим основаниям, также предъявляют 

решение комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим 

исполнительным органом государственной власти Санкт-Петербурга, о допуске их к 

соответствующему виду деятельности. 

   2.3.  Педагогической деятельностью в Образовательной организации имеют право  

заниматься лица, имеющие среднее профессиональное или высшее образование и 

отвечающие квалификационным требованиям, указанным в квалификационных 

справочниках, и (или) профессиональным стандартам; 

   2.4.  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, а также против общественной безопасности,                             

за исключением случаев, предусмотренных частью третьей статьи 331 ТК  РФ; 

 имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие                       

и особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем настоящего пункта; 

 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. 

 Иностранные агенты. 

   2.5. Наряду с указанными в статье 76 ТК РФ случаями Работодатель отстраняет от работы 

(не допускает к работе) 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) работника на весь период  

производства по уголовному делу до его прекращения либо до вступления в силу приговора 

суда. 

      2.6. К трудовой деятельности в  Образовательной организации  не допускаются лица, 

имеющие или имевшие судимость, а равно и подвергавшиеся уголовному преследованию  

(за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 

реабилитирующим основаниям) за преступления, указанные в абзацах третьем и четвертом 

части второй статьи 331 ТК РФ, за исключением случаев, предусмотренных частью третьей 

статьи 351.1 ТК РФ. 

      2.7. При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан 

ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка 

учреждения, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с 

трудовой деятельностью работника, коллективным договором (при наличии). 

     Организацию указанной работы осуществляет лицо, уполномоченное работодателем, 

которое также знакомит работника: 

 с поручаемой работой, условиями и оплатой труда, правами и обязанностями, 

определенными его должностной инструкцией; 

 с инструкциями по охране труда, производственной санитарии, гигиене труда,  

противопожарной безопасности; 

 с порядком обеспечения конфиденциальности информации и средствами ее защиты. 

     При переводе работника   в установленном порядке на другую работу работодатель 

обязан: 

 ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить 

работнику его права и обязанности; 

 провести инструктажи по охране труда, производственной санитарии, 

противопожарной безопасности. 

     2.8.  Прием на работу оформляется приказом работодателя о приеме на работу, изданным 

на основании заключенного трудового договора и приказа. Трудовой договор составляется в 

двух экземплярах. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой 

хранится у Работодателя. Содержание приказа Работодателя должно соответствовать 

условиям заключенного трудового договора. Приказ 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. 

    Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного 

трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то 

работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления такого 

договора в силу. Если работник не приступил к работе в день начала работы, работодатель 

имеет право аннулировать трудовой договор. 

     2.9.   Прием на работу иностранных граждан и лиц без гражданства осуществляется в  

соответствии с требованиями действующего законодательства РФ. 

     2.10.  Лицо, поступающее на работу по совместительству, не предъявляет трудовую 

книжку в случае, если по основному месту работы работодатель ведет трудовую книжку на 

данного работника или если трудовая книжка на работника не оформлялась. 

     2.11. Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению на 

работу в Образовательную организацию, замещал должность государственной или 

муниципальной службы, которая включена в перечень, установленный нормативными 

правовыми актами РФ, то он обязан сообщить работодателю сведения о последнем месте 



службы. 

    2.12. В случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, претендент на 

работу проходит за счет средств работодателя обязательный предварительный                                

(при поступлении на работу) медицинский осмотр. 

    2.13.  Работодатель заключает трудовые договоры с работником на неопределенный срок, 

а в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, – срочный трудовой 

договор. Срочный трудовой договор заключается на срок не более пяти лет, если иной срок 

не установлен ТК РФ, иными федеральными законами. 

    2.14. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. 

   Срок испытания для работника не может превышать трех месяцев, при заключении 

трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух 

недель. 
   В срок испытания не включаются периоды, когда работник фактически отсутствовал на 
работе. 
    Условие об испытании не применяется, если работнику в соответствии с ТК РФ, иными 

федеральными законами нельзя устанавливать испытание при приеме на работу. 

    2.15. При неудовлетворительном результате испытания Работодатель имеет право до 

истечения  срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его 

об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших 

основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. Решение 

Работодателя работник имеет право обжаловать в суде. 

    2.16. Прекращение трудового договора может иметь место по основаниям, 

предусмотренным ТК РФ, а именно: 

1) соглашение сторон; 

2) истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые 

отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения; 

3) расторжение трудового договора по инициативе работника; 

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя; 

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

работодателю или переход на выборную работу (должность); 

6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 

имущества учреждения, с изменением подведомственности (подчиненности) учреждения 

либо его реорганизацией, с изменением типа учреждения; 

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 

сторонами условий трудового договора; 

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

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

либо отсутствие у работодателя соответствующей работы; 

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

работодателем; 

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон; 

11) нарушение установленных ТК РФ или иным федеральным законом правил 

заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения 

работы. 

      2.17. Дополнительными основаниями прекращения трудового договора с педагогическим  

работником учреждения являются: 

1) повторное в течение одного года грубое нарушение устава учреждения; 

2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося. 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным 

ТК РФ и иными федеральными законами. 

      2.18. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 



работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не 

установлен ТК РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на 

следующий день после получения Работодателем заявления работника об увольнении. 

     2.19. По соглашению между работником и Работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

     2.20. 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. 

     2.21. 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. 

      2.22. Расторжение трудового договора с беременными женщинами и лицами с 

семейными обязанностями производится с учетом требований, установленных статьей 261 

ТК РФ. 

      2.23. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

прекращается по завершении этой работы. 

      2.24. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

      2.25. 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 ТК 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 в соответствии со статьей 140 ТК РФ. По письменному 

заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим 

образом копии документов, связанных с работой. 

     2.26. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. 

     2.27.  Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности работников. 

1.  С 1 января 2021 года учреждение в электронном виде ведет и предоставляет в 

Пенсионный фонд России сведения о трудовой деятельности каждого работника. 

2. Сведения включают в себя данные о месте работы, трудовой функции, датах приема  

На работу, постоянных переводах, основаниях и причинах расторжения договора с 

работниками, а также другие необходимые сведения. 

3. Работник Образовательной организации, которые отвечают за ведение и  

предоставление в Пенсионный фонд России сведений о трудовой деятельности работников, 

назначаются приказом руководителя. указанный работник должны быть ознакомлены с ним 

под подпись. 

4. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Пенсионный  

фонд не позднее 15 числа следующего месяца. Если 15 число месяца приходится на 

выходной или нерабочий праздничный день, днем окончания срока считается ближайший 

следующий за ним рабочий день. 

5.  Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за  

период работы в организации способом, указанном в заявлении работника: 

 на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

 в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной  

электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя). 

6. Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

 в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 



 при увольнении — в день прекращения трудового договора. 

7.  Сведения о трудовой деятельности не предоставляются работнику, если в  

отношении него ведется трудовая книжка в соответствии со статьей 66 ТК РФ. 

8. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя  

может быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту Работодателя. 

При использовании электронной почты Работодателя работник направляет отсканированное 

заявление, в котором содержится: 

 наименование работодателя; 

 должностное лицо, на имя которого направлено заявление (заведующего);  

 просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой 

деятельности у работодателя; 

 адрес электронной почты работника; 

 собственноручная подпись работника; 

 дата написания заявления. 
      9. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая книжка (в 
случае ее ведения) или предоставляются сведения о трудовой деятельности у работодателя, 
если работник в установленном законом порядке отказался от ведения трудовой книжки 
либо впервые был принят на работу по трудовому договору после 31.12.2020. 
    10.  Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности 
невозможно из-за отсутствия работника либо его отказа от их получения, уполномоченный 
представитель работодателя направляет работнику уведомление о необходимости явиться 
за трудовой книжкой либо дать согласие отправить ее по почте или высылает работнику по 
почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности на бумажном 
носителе, заверенные надлежащим образом. 
     Со дня направления указанных уведомления или письма Работодатель освобождается от 
ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о 
трудовой деятельности. Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи 
трудовой книжки или за задержку предоставления сведений о трудовой деятельности в 
случаях несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых 
отношений при увольнении работника по основанию, предусмотренному подпунктом "а" 
пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 ТК  РФ, и при 
увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен до 
окончания беременности или до окончания отпуска по беременности и родам в 
соответствии с частью второй статьи 261 ТК РФ. 
     11. Если после увольнения работник не получил сведения о трудовой деятельности у 
работодателя, они предоставляются на основании обращения работника указанным в нем 
способом. Срок выдачи – не позднее трех рабочих дней со дня такого обращения (в 
письменной форме или направленного по электронной почте). 
    12. Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками при 
увольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к их 
хранению, установленными законодательством Российской Федерации об архивном деле. 

3. Правовой статус педагогических работников.                                                                            

Права и свободы педагогических работников, гарантии их реализации 

      3.1. Под правовым статусом педагогического работника понимается совокупность 

прав и свобод (в том числе академических прав и свобод), трудовых прав, социальных 

гарантий и компенсаций, ограничений, обязанностей и ответственности, которые 

установлены законодательством Российской Федерации и законодательством субъектов 

Российской Федерации. 

     3.2. Педагогическим работникам предоставляются права и свободы, меры социальной 

поддержки, направленные на обеспечение их высокого профессионального уровня, 

условий для эффективного выполнения профессиональных задач, повышение 

социальной значимости, престижа педагогического труда. 

     3.3. Педагогические работники пользуются следующими академическими правами и  

свободами: 

 свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от  



вмешательства в профессиональную деятельность; 

 свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм,  

средств, методов обучения и воспитания; 

  право на творческую инициативу, разработку и применение авторских  

программ и методов об учения и воспитания в пределах реализуемой образовательной 

программы, отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля); 

 право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств 

обучения и воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

 право на участие в разработке образовательных программ, в том числе  

учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих программ, методических 

материалов и иных компонентов образовательных программ; 

 право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной 

деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

 право на бесплатное пользование библиотеками и информационными  

ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами 

Образовательной организации, к информационно-телекоммуникационным сетям и базам 

данных, учебным и методическим материалам, музейным фондам, материально-

техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, необходимым для 

качественного осуществления педагогической, научной или исследовательской 

деятельности в организациях, осуществляющих образовательную деятельность; 

 право на бесплатное пользование образовательными, методическими 

научными услугами Образовательной организации в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации или локальными нормативными актами; 

 право на участие в управлении Организацией, в том числе в коллегиальных 

органах управления, в порядке, установленном Уставом Организации; 

 право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

Организации, в том числе через органы управления и общественные организации; 

 право на объединение в общественные профессиональные организации в 

формах и в порядке, которые установлены законодательством Российской 

Федерации; 

 право на обращение в комиссию по урегулированию споров между 

участниками образовательных отношений; 

 право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и  

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 

работников. 

       3.4.  Академические права и свободы педагогических работников должны  

осуществляться с соблюдением прав и свобод других участников образовательных 

отношений, требований законодательства Российской Федерации, норм 

профессиональной этики педагогических работников, закрепленных в локальных 

нормативных актах Образовательной организации. 

       3.5. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные 

гарантии: 

1) право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

2) право на дополнительное профессиональное образование по профилю  

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

3) право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск,  

продолжительности которого определяется Правительством Российской Федерации 

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; 



5) право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке,  

установленном законодательством Российской Федерации; 

6) иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные  

федеральными законами и законодательными актами субъектов Российской 

Федерации. 

 

4. Обязанности и ответственность педагогических работников 

       4.1. Педагогические работники обязаны: 

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; 

2) соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики; 

3) уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 

образовательных отношений; 

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; 

5) применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое 

качество образования формы, методы обучения и воспитания; 

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; 

7) систематически повышать свой профессиональный уровень; 

8) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

9) проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные 

при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также 

внеочередные медицинские осмотры по направлению Работодателя; 

10) проходить в установленном законодательством Российской Федерации 

порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

11) соблюдать Устав Образовательной организации, Правила внутреннего 

трудового распорядка и другие локальные акты учреждения. 

       4.2. Педагогический работник Образовательной организации не вправе оказывать 

платные образовательные услуги обучающимся в данной Организации, если это 

приводит к конфликту интересов педагогического работника. 

       4.3. Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную 

деятельность для   политической агитации, принуждения обучающихся к принятию 

политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания 

социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, 

пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан 

по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой 

принадлежности, их отношения к религии,  в том числе посредством сообщения 

обучающимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных 

и культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, 

противоречащим Конституции Российской Федерации. 

      4.4. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или 

ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, 

которые установлены федеральными законами. Неисполнение или ненадлежащее 

исполнение педагогическими работниками их обязанностей учитывается при 

прохождении ими аттестации. 

 

http://internet.garant.ru/document/redirect/10103000/0


 
5. Иные работники образовательной организации 

       5.1. В Образовательной организации наряду с должностями педагогических 

работников предусматриваются должности административного персонала, учебно-

вспомогательных, и иных работников, осуществляющих вспомогательные функции. 

       5.2. Право на занятие должностей, предусмотренных пунктом 5.1. настоящих 

Правил, имеют лица, отвечающие квалификационным требованиям, указанным в 

квалификационных справочниках, и (или) профессиональным стандартам. 

       5.3. Права, обязанности и ответственность работников Образовательной 

организации, занимающих должности, указанные в пункте 5.1. настоящих Правил, 

устанавливаются законодательством Российской Федерации, Уставом, настоящими 

Правилами и иными локальными нормативными актами Образовательной организации, 

должностными инструкциями и трудовыми договорами. 

      5.4. Помимо обязанностей, указанных в статье 21 ТК РФ, работники не зависимо от 

должности обязаны: 

 добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

 соблюдать настоящие Правила, иные локальные нормативные акты работодателя; 

 соблюдать трудовую дисциплину, требования по охране труда и обеспечению 

безопасности труда; 

 выполнять установленные нормы труда; 

 бережно относиться к имуществу работодателя, других работников, а также к 

имуществу третьих лиц, которое находится у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества; 

 незамедлительно сообщать непосредственному или вышестоящему руководителю о 

возникновении ситуации, которая может представлять угрозу жизни и здоровью 

людей, сохранности имущества работодателя, работников, а также имуществу третьих 

лиц, которое находится у работодателя и за сохранность которого работодатель несет 

ответственность, о несчастном случае, произошедшем на производстве, об ухудшении 

состояния своего здоровья; 

 проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 

первой помощи пострадавшим, инструктаж по охране труда, проверку знания 

требований охраны труда; 

 проходить в случаях, предусмотренных законодательством, обязательные 

предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой 

деятельности) медицинские осмотры, внеочередные медицинские осмотры по 

направлению работодателя, обязательные психиатрические освидетельствования; 

 правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты; 

 в случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или по иной 

причине известить о причинах невыхода непосредственного руководителя любым 

доступным способом (по телефону, по электронной почте, иным способом). 

 женщины имеют право трудиться на производстве, работах и должностях с вредными 

и (или) опасными условиями труда с учетом ограничений, установленных 

законодательством РФ. 

       5.5. Обязанности педагогических работников учреждения устанавливаются частью 1 

статьи 48 Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации». Иные 

обязанности педагогических работников, не предусмотренные частью 1 статьи 48 

Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации», устанавливаются 

указанным федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, трудовым договором. 

 

 

 

 



                                              6. Основные права и обязанности работодателя                    

     6.1. Работодатель имеет право: 

 заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в  

порядке и на условиях, которые установлен ТК РФ, 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 ТК РФ и федеральными законами; 

 принимать локальные нормативные акты; 

 создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 

своих интересов и вступать в них; 

 реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной  

оценке условий труда. 

        6.2. Работодатель обязан: 

 соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты,  

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

 предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

 обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным  

нормативным требованиям охраны труда; 

 обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической  

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

 обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

 выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным договором, 

правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами; 

 вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в  

порядке, установленном настоящим ТК РФ; 

 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 ТК РФ, 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 ТК РФ, 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. 

         6.3. Академические права и свободы должны осуществляться с соблюдением прав и 

свобод других участников образовательных отношений, требований законодательства 

Российской Федерации, норм профессиональной этики педагогических работников, 

закрепленных приказом заведующего учреждения. 

 

7. Гарантии мобилизованным работникам 

 (добровольцам, контрактникам) и членам их семей. 

      7.1. Особенности обеспечения трудовых прав работников, призванных на военную 

службу по мобилизации или поступивших на военную службу по контракту либо 

заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации) ТК РФ Статья 351.7.): 

     1. В случае призыва работника на военную службу по мобилизации или заключения им 

контракта в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года 

N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе" либо контракта о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации, действие трудового договора, заключенного между работником и работодателем, 

приостанавливается на период прохождения работником военной службы или оказания им 

добровольного содействия в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации. 

     2. Работодатель на основании заявления работника издает приказ о приостановлении 

действия трудового договора. К заявлению работника прилагается копия повестки о призыве 

на военную службу по мобилизации или уведомление федерального органа исполнительной 

власти о заключении с работником контракта о прохождении военной службы в 

соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О 

воинской обязанности и военной службе" либо контракта о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации. Указанное 

уведомление предоставляется федеральным органом исполнительной власти, с которым 

работник заключил соответствующий контракт. 

      3. В период приостановления действия трудового договора стороны трудового договора 

приостанавливают осуществление прав и обязанностей, установленных трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, локальными нормативными актами, а также прав и обязанностей, 

вытекающих из условий коллективного договора, соглашений, трудового договора, за 

исключением прав и обязанностей, установленных настоящей статьей. 

     4.  В период приостановления действия трудового договора за работником сохраняется 

место работы (должность). В этот период работодатель вправе заключить с другим 

работником срочный трудовой договор на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника по указанному месту работы (должности). 
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   Работодатель не позднее дня приостановления действия трудового договора обязан 

выплатить работнику заработную плату и причитающиеся ему выплаты в полном объеме за 

период работы, предшествующий приостановлению действия трудового договора. 

На период приостановления действия трудового договора в отношении работника 

сохраняются социально-трудовые гарантии, право на предоставление которых он получил до 

начала указанного периода (дополнительное страхование работника, негосударственное 

пенсионное обеспечение работника, улучшение социально-бытовых условий работника и 

членов его семьи). 

     5. Период приостановления действия трудового договора в соответствии с настоящей 

статьей засчитывается в трудовой стаж работника, а также в стаж работы по специальности 

(за исключением случаев досрочного назначения страховой пенсии по старости). 

     6. Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на работу. 

Работник обязан предупредить работодателя о своем выходе на работу не позднее чем за три 

рабочих дня. 

      7. Работник в течение шести месяцев после возобновления в соответствии с настоящей 

статьей действия трудового договора имеет право на предоставление ему ежегодного 

оплачиваемого отпуска в удобное для него время независимо от стажа работы у 

работодателя. 

     8. Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с работником в период 

приостановления действия трудового договора не допускается, за исключением случаев 

ликвидации организации либо прекращения деятельности индивидуальным 

предпринимателем, а также истечения в указанный период срока действия трудового 

договора, если он был заключен на определенный срок. 

  9. В случае, если работник не вышел на работу по истечении трех месяцев после окончания 

прохождения им военной службы по мобилизации или военной службы по контракту, 

заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 

года N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе", либо после окончания действия 

заключенного им контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных 

на Вооруженные Силы Российской Федерации, расторжение трудового договора с 

работником осуществляется по инициативе работодателя по основанию, 

предусмотренному пунктом 13.1 части первой статьи 81 настоящего Кодекса. Федеральный 

орган исполнительной власти, с которым работник заключил соответствующий контракт, 

обязан информировать работодателя о дате окончания прохождения работником военной 

службы по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального 

закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе", или о 

дате окончания действия заключенного работником контракта о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации. 

   10. Лицо, с которым в период приостановления действия трудового договора расторгнут 

трудовой договор в связи с истечением срока его действия, в течение трех месяцев после 

окончания прохождения указанным лицом военной службы по мобилизации или военной 

службы  по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального 

закона  от  28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе", либо 

после окончания действия заключенного указанным лицом контракта о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации, имеет преимущественное право поступления на работу по ранее занимаемой 

должности у работодателя, с которым указанное лицо состояло в трудовых отношениях до 

призыва на военную службу по мобилизации, заключения контракта о прохождении военной 

службы либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации, в случае отсутствия вакансии по такой 

должности на другую вакантную должность или работу, соответствующую квалификации 

работника, а при их отсутствии на вакантную нижестоящую должность или 

нижеоплачиваемую работу. При этом работа по соответствующей должности 

(соответствующая работа) не должна быть противопоказана указанному лицу по состоянию 

здоровья. 
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     7.2. Гарантии семьям мобилизованных: 

     1. преимущественное право на оставление на работе при сокращении штата. При 

сокращении штата, равной производительности труда и квалификации предпочтение в 

оставлении на работе теперь в том числе отдают родителю с ребенком в возрасте до 18 лет, 

когда другой родитель призван на военную службу по мобилизации, проходит военную 

службу по контракту либо заключил контракт о добровольном содействии в выполнении 

задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации (по ст. 38 Федерального 

закона от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ, ст. 179 ТК РФ). 

   2. запрет направления в служебные командировки, привлечения к сверхурочной работе, 

труду в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни. Запрещено направлять в 

служебные командировки, привлекать к сверхурочной работе, труды в ночное время, 

выходные и нерабочие праздничные дни в числе прочих льготников и родителя ребенка в 

возрасте до 14 лет, если другой родитель призван на военную службу по мобилизации, 

проходит военную службу по контракту либо заключил контракт о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации (по ст. 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ, ст. 259 ТК РФ). 

  3. Если у военнослужащего, призванного по мобилизации или заключившего контракт, есть 

ребенок в возрасте до 18 лет, то второй родитель имеет преимущественное право оставления 

на работе при сокращении (ст. 179 ТК РФ).  

  4. Если родитель ребенка до 14 лет мобилизован или служит по контракту, то работодатель 

должен будет получать письменное согласие второго родителя, чтобы (ч. 2 ст. 259 ТК РФ): 

 направить в служебную командировку;  

 привлечь к сверхурочной работе; 

 привлечь к работе ночью, в выходные и праздничные дни. 

8. Оплата труда. 

         8.1. Оплата труда работников Образовательного учреждения включает в себя: 

 заработную плату, состоящую из оклада (должностного оклада), а также 

доплат и надбавок за особые условия труда (тяжелые работы, работы с вредными 

и (или) опасными и иными особыми условиями труда), а также за условия труда, 

отклоняющиеся от нормальных (при выполнении работ различной квалификации, 

совмещении профессий, работы за пределами нормальной продолжительности 

рабочего времени, выходные и нерабочие праздничные дни и др.) 

 стимулирующие и поощрительные выплаты за надлежащее выполнение 

трудовых обязанностей, производимые в соответствии с локальными актами 

регламентирующие оплату труда в Образовательном учреждении. 

  Размер надбавок к заработной плате и порядок их выплаты определяются в 

соответствии с локальными актами регламентирующие оплату труда в Образовательном 

учреждении и действующим законодательством. 

      8.2. Работникам, которым установлена сокращенная продолжительность рабочего 

времени, оплата труда производится в размере, предусмотренном для нормальной 

продолжительности рабочего времени, за исключением работников в возрасте до 18 лет. 

        8.3.  В случае установления работнику неполного рабочего времени оплата труда 

производится пропорционально отработанному им времени. 

      8.4.  Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца -10 и 25 числа 

каждого месяца. 

    При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата 

заработной платы производится накануне этого дня. 

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

      8.5. Работникам Образовательного учреждения производятся следующие доплаты: 

 за сверхурочную работу; 

 работу в выходные и праздничные дни; 

 выполнение обязанностей временно отсутствующего работника; 

 совмещение профессий (должностей); 



 иное в соответствии с действующим законодательством. 

    8.6.  При выплате заработной платы каждому работнику выдается расчетный листок, в 

котором указывается информация: 

1) о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий  

период; 

2) о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной  

компенсации за нарушение работодателем установленного срока соответственно 

выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других 

выплат, причитающихся работнику; 

3) о размерах и об основаниях произведенных удержаний; 

4) об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

    8.7. Заработная плата выплачивается работнику, как правило, в месте выполнения им 

работы либо переводится в кредитную организацию, указанную в заявлении работника, 

на условиях, определенных коллективным договором или трудовым договором. 

Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую должна быть переведена 

заработная плата, сообщив в письменной форме Работодателю об изменении реквизитов 

для перевода заработной платы не позднее чем за пятнадцать календарных дней до дня 

выплаты заработной платы. 

    8.8.  Минимальный размер оплаты труда: 

        1. месячная заработная плата работника, полностью отработавшего за этот период 

норму рабочего времени и выполнившего нормы труда (трудовые обязанности), не может 

быть ниже минимального размера оплаты труда. 

2. в субъекте Российской Федерации региональным соглашением о минимальной 

заработной плате может устанавливаться размер минимальной заработной платы в субъекте 

Российской Федерации. (ст.133.1. ТК РФ) 

 3. доплата до минимальной заработной платы, устанавливается ежемесячно на текущий   

год приказом Работодателя в соответствии с действующим Региональным соглашением о 

минимальной заработной плате в Санкт-Петербурге. 

       8.9.  Удержания из заработной платы работника производятся в случаях и в 

размерах, предусмотренных трудовым договором и федеральными законами Российской 

Федерации. 

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

работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ 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. 

      8.11. Расчет и перечисление пособий и иных страховых и социальных выплат 

осуществляется в соответствии с действующим законодательством РФ. 

 

                                                         9. Рабочее время и время отдыха 

       9.1.  Режим работы учреждения: понедельник-пятница с 7.00 до 19.00.                                

          Выходные дни: суббота, воскресение и праздничные дни, установленные 

законодательством Российской Федерации 

        9.2. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня 

сокращается на один час. При совпадении выходного и праздничного дней выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочего дня. 

 Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 
1–6 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 
 

        9.3. Режим рабочего времени основных работников определяется приложением 1 к 

настоящим Правилам.  

       Для лиц, работающих по совместительству, а также лиц, чей режим рабочего времени 

отличается от установленных настоящими Правилами, режим рабочего времени 

определяется трудовым договором. 

        9.4. Нормальная продолжительность рабочего дня (смены) при 40-часовой рабочей 

неделе составляет: при пятидневной рабочей неделе – 8 часов, 

       При продолжительности рабочей недели менее 40 часов нормальная продолжительность 

рабочего дня (смены) устанавливается с учетом: 

 части третьей статьи 95 ТК РФ; 

 приказа Министерства здравоохранения и социального развития Российской  

Федерации от 13 августа 2009 года № 588н «Об утверждении Порядка исчисления нормы 

рабочего времени на определенные календарные периоды времени (месяц, квартал, год) в 

зависимости от установленной продолжительности рабочего времени в неделю»; 
приказа Министерства образования и науки Российской Федерации от 11 мая 2016 года 
№ 536 «Об утверждении Особенностей режима рабочего времени и времени отдыха 
педагогических и иных работников организаций, осуществляющих образовательную 
деятельность». 

      9.5. Перерывы для отдыха и питания: 
      Не предоставляется перерыв для отдыха и питания работникам, работающим по 

следующим должностям, профессиям: воспитатель. 
      9.6.  Продолжительность работы накануне нерабочих праздничных дней: 
 продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих   

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 
 в случае, если работник, вследствие производственной необходимости, накануне  

выходных и нерабочих праздничных дней работал полный (а не сокращенный) рабочий день 
и отказался от оплаты часов переработки по нормам, установленным для сверхурочной 
работы, часы переработки суммируются и работнику предоставляется дополнительное время 
отдыха по принципу «один час отдыха за один час работы». Указанное время отдыха должно 
быть использовано работником до окончания календарного года. Работнику, не 
пожелавшему использовать накопленное время отдыха до окончания календарного года, 
работодатель сокращает продолжительность рабочего времени последней недели 
календарного года / декабря. 

 работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением  
случаев, предусмотренных ТК РФ. 

 в случае, если работник, привлекавшийся к работе в выходные и нерабочие  
праздничные дни, выберет в качестве компенсации предоставление ему другого дня отдыха, 
указанный день используется работником в: текущем или следующем месяце. 

   9.7. По желанию работника и согласованию с работодателем ему может быть установлен 
режим неполного рабочего времени – неполный рабочий день или неполная рабочая неделя. 
При этом неполный рабочий день может быть разделен на части с учетом пожеланий 
работника и производственных целей.    

   9.8. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе беременной 
женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя) ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-
инвалида в возрасте до 18 лет) или работника, который ухаживает за больным членом 
семьи. При этом неполное рабочее время устанавливается на удобный для работника срок, 
но не более чем на период наличия обстоятельств, которые являются основанием для 
обязательного установления неполного рабочего времени, а режим рабочего времени и 
времени отдыха, включая продолжительность ежедневной работы, время начала и окончания 
работы, время перерывов в работе, устанавливается в соответствии с пожеланиями 
работника.  

   9.9. Учет рабочего времени ведется в табеле учета рабочего времени, в котором 
ежедневно отражается количество отработанных часов (дней) работниками организации, 
также ведет контрольный учет наличия (отсутствия) работников на рабочих местах в рабочее 



время.    

 9.10. Направление в служебные командировки, привлечение в работе в выходные и 
нерабочие праздничные дни, к сверхурочной работе, работе в ночное время следующих 
категорий работников осуществляется при наличии их письменного согласия при условии, 
если такие работы не запрещены по состоянию здоровья в соответствии с медицинским 
заключением: 

 женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет; 
 работники-инвалиды; 
 работники, имеющие детей-инвалидов; 
 работники, осуществляющие уход за больными членами семьи в соответствии с 

медицинским заключением; 
 работники, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до 14 лет; 
 работники-опекуны детей в возрасте до 14 лет; 
 работники, имеющие ребенка в возрасте до 14 лет, если другой родитель работает 

вахтовым методом; 
 работники, имеющие трех и более детей в возрасте до 18 лет, в период до 

достижения младшим из детей возраст 14 лет; 
 работники, у которых есть ребенок в возрасте до 14 лет, если другой родитель 

мобилизован или проходит военную службу по контракту либо заключил контракт о 
добровольном содействии. 

    9.10.1. Работники, указанные в пункте 7.10 настоящих Правил, должны быть ознакомлены 

со своим правом отказаться от указанных работ в письменной форме. 

   9.11.  Отдельные вопросы: 
     Если работники не могут явиться по уважительной причине на работу, они должны  

известить об этом работодателя (непосредственного руководителя) не позднее 8.00 с 
последующим представлением листков нетрудоспособности или других документов о 
причинах неявки. В экстренных случаях работник извещает заведующего 
(непосредственного руководителя) немедленно. 
При наступлении временной нетрудоспособности в период основного ежегодного  
оплачиваемого отпуска работник или доверенное лицо (по просьбе работника) сообщает об 
этом работодателю не позднее трех дней со дня выдачи листка нетрудоспособности. 

    Лист нетрудоспособности представляется работником в первый день выхода на работу 
после болезни. 
    По соглашению между работником учреждения и работодателем могут  

устанавливаться как при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день 
(смена) или неполная рабочая неделя. Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий 
день (смену) или неполную рабочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из 
родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида 
в возрасте до 18 лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в 
соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

    Отдельным категориям работников учреждения в порядке, установленном трудовым  
законодательством Российской Федерации, может вводиться режим гибкого рабочего 
времени.  

 9.12. Особенности рабочего времени педагогических работников. 
      1. Рабочее время работников, ведущих учебную (преподавательскую) работу,  

характеризуется наличием установленных норм времени только для выполнения учебной 
(преподавательской) работы. Рабочее время, затраченное на выполнение должностных 
обязанностей, не связанных с ведением учебных занятий, относится к другой части 
педагогической работы. 

2. Режим рабочего времени воспитателей определяется графиком сменности,  
который утверждается работодателем в порядке, установленном статьей 103 ТК РФ.  
       смена 1 – 7.00-14.12     смена 2 – 11.48-19.00 
       Рабочее время каждого воспитателя определяется работодателем по одному из 



следующих правил чередование смен в пределах рабочей недели; 
 работа воспитателя в одну из смен в течение всей недели с понедельным чередованием 
смен. 
      В период с 11.48 до 14.12 один из воспитателей группы по усмотрению Работодателя 

может привлекаться для выполнения работы по изготовлению учебно-наглядных пособий, 

методической работы. Конкретный режим работы воспитателей регулируется приказами по 

учреждению  
     9.13.  Отпуска. 
     1. Работникам Образовательного учреждения предоставляются ежегодные отпуска с  
сохранением места работы (должности) и среднего заработка. 
     2. Педагогическим работникам учреждения предоставляется ежегодный основной 
удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается 
постановлением Правительства Российской Федерации от 14 мая 2015 года № 466 «О 
ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусках». Остальным работникам 
учреждения предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 
продолжительностью 28 календарных дней. 
Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в  
соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения 
выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели до 
наступления календарного года в порядке, установленном статьей 372 ТК РФ. 
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. 
      3. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно. 
           Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух 
лет подряд, а также непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в 
возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными условиями 
труда. 
      4. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у сотрудника по  
истечении шести месяцев его непрерывной работы в организации. Отпуск за второй и 
последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в 
соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 
(графиком отпусков). 
    5. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до 
истечения шести месяцев. До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый 
отпуск по заявлению работника предоставляется: 
 женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после  

него; 
 работникам в возрасте до 18 лет; 
 работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 
 в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

        Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время 
рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых 
отпусков, установленной у работодателя. 
    6. 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. 
    7. Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного  
оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска 
позднее чем за две недели до его начала, то работодатель по письменному заявлению 
работника обязан перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, 
согласованный с работником. 
   8. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок,  
определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях: 
 временной нетрудоспособности работника; 
 исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска  

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено 
освобождение от работы; 
 в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными  



нормативными актами учреждения. 
    9. Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется   по желанию и в удобное время:  

 работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 18 лет, пока младшему 
ребенку не исполнится 14 лет; 

 несовершеннолетним; 
 родителям, приемным родителям, опекунам или попечителям, которые воспитывают 

ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет; 
 работникам, которые награждены знаками «Почетный донор России» и «Почетный 

донор СССР»; 
 беременным перед или после отпуска по беременности и родам и (или) по окончании 

отпуска по уходу за ребенком; 
 супругу, который хочет воспользоваться отпуском во время отпуска по беременности 

и родам его жены; 
 супругу военнослужащего, который хочет уйти в отпуск одновременно с отпуском 

другого супруга; 
 участникам Великой Отечественной войны, инвалидам войны, ветеранам боевых 

действий, в том числе получившим инвалидность; 
 героям Советского Союза, героям России, полным кавалерам ордена Славы; 
 героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы; 
 работникам, которые получили или перенесли лучевую болезнь и другие заболевания, 

которые связаны с радиацией вследствие чернобыльской катастрофы или с работами 
по ликвидации ее последствий, инвалидам вследствие чернобыльской катастрофы, 
участникам ликвидации катастрофы; 

 работникам, которые претендуют на отпуск за первый рабочий год, при намерении 
работодателя включить их в график; 

 работникам, призванным на военную службу по мобилизации или поступивших на 
военную службу по контракту либо заключивших контракт о добровольном 
содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 
Федерации в течение шести месяцев после возобновления действия трудового 
договора. 

   10. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 
письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной 
платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и 
работодателем: 

 участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году; 
 работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году; 
 родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел, 

федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и 
органов уголовно-исполнительной системы, органов принудительного исполнения, 
погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при 
исполнении обязанностей военной службы (службы), либо вследствие заболевания, 
связанного с прохождением военной службы (службы), - до 14 календарных дней в году; 

 работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 
 работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких  

родственников - до пяти календарных дней; 
 в других случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами. 

11. Дополнительные отпуска без сохранения заработной платы лицам, осуществляющим 

уход за детьми, инвалидами предоставляются в удобное для них время 

продолжительностью до   14 календарных дней.: 

 работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до четырнадцати 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 матери; 

 работнику, осуществляющему уход за членом семьи или иным родственником, 

являющимися инвалидами I группы; 
Указанный отпуск по письменному заявлению работника может быть присоединен к ежегодному 
оплачиваемому отпуску или использован отдельно полностью либо по частям. Перенесение этого 
отпуска на следующий рабочий год не допускается. 
   12. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по 



соглашению сторон может быть заменена денежной компенсацией. 

     13. Право на дополнительный оплачиваемый отпуск в минимальном размере 3   

календарных дней возникает у работника независимо от продолжительности работы в 

условиях ненормированного рабочего дня. 

    14. Дополнительный оплачиваемый отпуск, предоставляемый работникам с 

ненормированным рабочим днем, не может быть менее 3 календарных дней и суммируется с 

ежегодным основным оплачиваемым отпуском, а также другими дополнительными 

оплачиваемыми отпусками по соответствующим должностям.    

  15. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и по приказу директора. 

Не использованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору 

работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к 

отпуску за следующий рабочий год. Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте 

до 18 лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными или опасными 

условиями труда. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за 

неиспользованный отпуск, или по его письменному заявлению неиспользованный отпуск 

может быть предоставлен с последующим увольнением. 

    9.14. Ненормированный рабочий день. 

Продолжительность в отношении работников, работающих на условиях ненормированного 

рабочего дня, работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым 

работником в условиях ненормированного рабочего дня.   

     9.15.  Режим рабочего времени педагогических работников и иных работников в 

периоды отмены (приостановки) для обучающихся занятий по санитарно-

эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям: 

    1. Периоды отмены (приостановки) деятельности организации по реализации 

образовательной программы, присмотру и уходу за детьми для обучающихся в 

отдельных группах либо в целом по Образовательной организации по санитарно-

эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим временем 

педагогических работников и иных работников. 

    2. В периоды, указанные в 17.1. настоящих Правил, педагогические работники и иные 

работники привлекаются к выполнению работ в порядке и на условиях, 
предусмотренных для режима рабочего времени работников Образовательной 
организации в период отмены (приостановки) для обучающихся занятий по санитарно-
эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям.  

      9.16. Работники, направленные на обучение работодателем или поступившие 

самостоятельно на обучение по имеющим государственную аккредитацию программам 

бакалавриата, специалитета или магистратуры по заочной и очно-заочной формам 

обучения и успешно осваивающие эти программы, имеют право на дополнительные 

отпуска с сохранением среднего заработка в соответствии с ТК РФ. 

 

10.  Дистанционная работа. 
     10.1. На основании локального нормативного акта Работодателя Работники могут быть  
переведены на дистанционную работу, в том числе при угрозе возникновения и (или) 
возникновении отдельных чрезвычайных ситуаций, введении режима повышенной 
готовности или чрезвычайной ситуации на всей территории Российской Федерации либо на 
ее части, с предоставлением удаленного доступа для выполнения определенной трудовым 
договором трудовой функции вне стационарного рабочего места, прямо или косвенно 
находящихся под контролем Работодателя, с использованием для выполнения данной 
трудовой функции и для осуществления взаимодействия между Работодателем и 
Работником по вопросам, связанным с ее выполнением, информационно-телекоммуникационных 
сетей общего пользования, в том числе сети "Интернет". 

       10.2. С Работниками заключаются дополнительные соглашения об установлении 

режима дистанционной работы. 

       10.3. На дистанционных Работников распространяется действие трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, с учетом 

особенностей, установленных гл. 49.1 ТК РФ. 
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     10.4. Порядок и сроки обеспечения дистанционных Работников необходимыми для 

исполнения ими своих обязанностей по трудовому договору о дистанционной работе 

оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты информации 

и иными средствами, порядок и сроки представления дистанционными работниками 

отчетов о выполненной работе, размер, порядок и сроки выплаты компенсации за 

использование дистанционными Работниками принадлежащих им либо арендованных 

ими оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации и 

иных средств, порядок возмещения других связанных с выполнением дистанционной 

работы расходов определяются дополнительным соглашением об установлении режима 

дистанционной работы. 
  10.5. В целях обеспечения безопасных условий и охраны труда дистанционных 
работников Работодатель исполняет обязанности, предусмотренные абзацами    двадцатым, 
двадцать третьим, двадцать четвертым ст. 214 ТК РФ, а также осуществляет ознакомление 
дистанционных Работников с требованиями охраны труда при работе с оборудованием и 
средствами, рекомендованными или предоставленными Работодателем. Другие 
обязанности Работодателя по обеспечению безопасных условий и охраны труда, 
установленные ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации, на дистанционных Работников не 
распространяются, если иное не предусмотрено трудовым договором о дистанционной 
работе. 
   10.6. Если иное не предусмотрено трудовым договором о дистанционной работе, режим 
рабочего времени и времени отдыха дистанционного Работника устанавливается им по 
своему усмотрению. 
   10.7. Отмена режима дистанционной работы и возвращение к выполнению обязанностей, 
предусмотренных трудовыми договорами, по месту нахождения Работодателя  происходит 
на основании локального нормативного акта Работодателя. С Работниками заключается 
дополнительное соглашение об отмене режима дистанционной работы. 

 

11. Порядок прохождения диспансеризации и обязательного диспансерного  

обследования в медицинских организациях. 
      11.1. Диспансеризация и обязательные предварительные и периодические медицинские 
осмотры работников являются различными по своему содержанию, целям и порядку 
проведения комплексами мероприятий. Прохождение Работником обязательных 
медосмотров не лишает его права на прохождение диспансеризации и не освобождает 
Работодателя от обязанности предоставить ему гарантии, предусмотренные ст. 185.1 ТК 
РФ. 
     11.2. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 
законодательством РФ в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы. 
Периодичность и продолжительность такого освобождения от работы зависит от возраста 
работника и наличия у него статуса пенсионера/ предпенсионера. 

 
Категория работников Продолжительность 

освобождения от работы 

Периодичность 
освобождения 

от работы 

работники, не достигшие возраста, дающего 
право на назначение пенсии по старости, в 
том числе досрочно, в течение пяти лет до 
наступления такого возраста 

два рабочих дня один раз в год 

работники, являющиеся получателями 

пенсии по старости или пенсии за выслугу 

лет 

работники, достигшие возраста 

сорока лет (кроме указанных выше) 

один рабочий день один раз в год 

прочие работники один рабочий день один раз в три года 
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     11.3. Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на 
основании его письменного заявления, которое подается им не позднее чем за 3 дня до 
прохождения диспансеризации непосредственному руководителю или лицу, временно 
исполняющему его обязанности. 
     11.4.  Выбор конкретного дня освобождения от работы осуществляется исходя из 

пожеланий Работника и из организационных возможностей Работодателя с учетом 

особенностей производственного процесса. В случае несогласия Работодателя с датой 

освобождения от работы, указанной в заявлении, Работнику предлагается выбрать другую 

дату. 

      11.5. Факт согласования заявления подтверждается [визой Работодателя на заявлении 
Работника/оформлением приказа о предоставлении дня освобождения от работы]. 

      11.6. В случае если Работнику не удается уложиться в отведенное количество 

предоставляемых им по закону дней освобождения от работы (особенно в случаях когда 

лицам, не являющимся пенсионерами или предпенсионерами, требуется пройти 
дообследование в рамках второго этапа диспансеризации), предоставление Работнику 

дополнительных дней освобождения от работы не предусмотрено. 

       11.7. Работник, которому было предоставлено два дня освобождения от работы, 
успевающий пройти всех необходимых врачей за один день, обязан при таких 
обстоятельствах во второй день выйти на работу. 

       11.8.  Работник, осуществляющий трудовую деятельность по совместительству, 
наравне с другими Работниками имеет право на освобождение от работы на один 

рабочий день один раз в три года для прохождения диспансеризации. 

       11.9. Работник не лишен возможности пройти диспансеризацию в день отдыха. 

Сохранение среднего заработка за дни отдыха, использованные Работником для 

прохождения диспансеризации, закон не предусматривает. 

       11.10. Отсутствие Работника на рабочем месте в день (дни) прохождения 

диспансеризации отражается в табеле учета рабочего времени. 

      11.11. При увольнении Работника срок, указанный в статье 185.1 ТК РФ, прерывается 

(прекращает течь). При поступлении Работника к другому Работодателю указанный срок 

начинает течь заново. 

      11.12. Нерабочий(ие) день (дни) для прохождения диспансеризации оплачивается в 

размере среднего заработка, выплата которого осуществляется в ближайший 

установленный у Работодателя день выплаты заработной платы. 
 Работникам каждый день освобождения от работы для прохождения 

диспансеризации оплачивается в размере среднего дневного заработка. 

 Если Работнику установлен суммированный учет рабочего времени, средний 
заработок определяется путем умножения среднего часового заработка на 
количество рабочих часов по графику работника в периоде, подлежащем оплате. 

      11.13. После прохождения диспансеризации Работник обязан в течение 3 рабочих 

дней предоставлять Работодателю справки медицинских организаций, 

подтверждающие прохождение им диспансеризации в день (дни) освобождения от 

работы. В случае не предоставления указанных документов дни отсутствия Работника на 

рабочем месте считаются прогулом. 

       11.14. Обязательное диспансерное обследование беременных женщин проводится в 

соответствии с пунктами 5-7 Порядка оказания медицинской помощи по профилю 

"акушерство и гинекология", утвержденного приказом Министерства здравоохранения 

РФ от 20 октября 2020 г. N 1130н. 

     Согласно ч. 3 ст. 254 ТК РФ при прохождении обязательного диспансерного 

обследования в медицинских организациях за беременными женщинами сохраняется 

средний заработок по месту работы. Данная гарантия предоставляется беременным 

женщинам каждый раз при прохождении такого обследования. 

     Работница освобождается от работы для прохождения обязательного диспансерного 

обследования на основании ее письменного заявления, которое подается не позднее 

чем за 3  дня до прохождения обязательного диспансерного обследования 
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непосредственному руководителю или лицу, временно исполняющему его 

обязанности. 

Работница предоставляет Работодателю справку, подтверждающую 

беременность. Если на момент посещения медицинской организации такой справки у 

Работницы еще нет, она может предоставить ее после приема у врача. 

Факт согласования заявления об освобождении от работы при прохождении 

обязательного диспансерного обследования в медицинских организациях 

подтверждается оформлением приказа о предоставлении работнице дня (дней) для 

прохождения обязательного диспансерного обследования в медицинских организациях. 

           Время отсутствия Работницы на работе в связи с прохождением обязательного 

диспансерного обследования фиксируется в табеле учета рабочего времени отдельно 

от рабочего времени. 

Работница обязана в течение 3 дней после прохождения обязательного 

диспансерного обследования предоставить справки медицинских организаций, 

подтверждающие прохождение ей обязательного диспансерного обследования в день 

освобождения от работы. 

12. Поощрения за труд и дисциплинарные взыскания. 

               12.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и 

воспитании   детей, продолжительную и безупречную работу, многолетний 

добросовестный труд и за другие   достижения в работе Работодателем применяются 

следующие виды поощрения работников: 

   виды поощрения:  

 объявление благодарности; 

 выдача денежной премии; 

 награждение ценным подарком; 

 награждение почетной грамотой; 

 другие виды поощрений. 
Поощрения объявляются в приказе (распоряжении) Работодателя, доводятся до 

сведения всего коллектива Образовательной организации и заносятся в трудовую книжку 

работника. 

За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут 

быть представлены к государственным наградам. 

        12.2 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. 

К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение работника в случаях: 

 неоднократного неисполнения работником без уважительных причин 
трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

 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; 
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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; 

- повторного в течение одного года грубого нарушения Устава 

Образовательной организации; 

- совершения работником, выполняющим воспитательные функции, 

аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы, в случаях, 

когда аморальный проступок совершен работником по месту работы и в связи с 

исполнением им трудовых обязанностей. 

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, 

предусмотренных федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине. 

При наложении дисциплинарного взыскания учитываются тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 
За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 
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. 
Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров. 
Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник 

не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не 
имеющим дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 
имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого 
работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного 

органа работников. 

 

13. Учет и расследование микротравм. 

       13.1. Работодатель в соответствии с требованиями статьи 214 ТК обеспечивает 

безопасные условия труда работникам, принимает меры по предотвращению аварийных 

ситуаций на производстве, сохранению жизни и здоровья работников при возникновении 

таких ситуаций, оказанию пострадавшим первой помощи. 

       13.2. Работодатель в целях выполнения требований статьи 214 ТК: 

 устанавливает в положении об учете и расследовании микротравм порядок 

расследования и регистрации микротравм применительно к местным условиям, 

особенностям организационной структуры, специфики и характера производства; 

 регистрирует происшедшие микротравмы в журнале регистрации и учета микротравм; 

обеспечивает в производственных подразделениях наличие бланков справки о 

расследовании микротравмы для своевременного оформления результатов расследования; 

дает оценку своевременности, качеству расследования, оформления и учета микротравм на 

производстве (при их наличии); 



 обеспечивает контроль оформления и учета микротравм на производстве; 

обеспечивает финансирование мероприятий по улучшению условий труда (устранению 

причин микротравм). 

       13.3. Работник в соответствии с требованиями статьи 215 ТК обязан немедленно 

извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, 

угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае на производстве или 

об ухудшении состояния своего здоровья, о получении микротравмы в процессе работы. 

       13.4. Руководитель (заместители руководителя) при любом повреждении (ухудшении) 

здоровья работника незамедлительно на месте происшествия: 

 оказывает первую помощь пострадавшему или доставляет его (при необходимости) в  

любое медицинское учреждение (медпункт), используя вызов скорой помощи, где ему 

должна быть оказана квалифицированная помощь; 

 обеспечивает обязательное сопровождение работника, получившего микротравму, в  

медицинское учреждение: при падении с высоты, воздействии электрического тока, при 

отравлении организма и при укусе животных; 

 принимает в зависимости от обстоятельств микротравмы меры по предотвращению  

аварийных ситуаций, воздействию опасных или вредных производственных факторов 

(вывести других работников с места происшествия; информировать работников и других лиц 

о возможной опасности; оградить место происшествия; вызвать соответствующие аварийные 

службы и др.); 

 обеспечивает фиксацию места происшествия путем фотографирования, оформления  

схем; 

 информирует работодателя о происшедшем событии, известных обстоятельствах, 

характере повреждения здоровья работника и принятых мерах по оказанию ему первой 

помощи (либо отказе работника от оказания ему квалифицированной медицинской помощи). 

     13.5. Руководитель после получения информации от пострадавшего, медицинского 

работника, работников учреждения и др. о происшедшей микротравме в течение суток 

проводит расследование с определением круга лиц, участвующих в нем. 

     13.6. В расследовании микротравм принимают участие специалист по охране труда или 

лицо, назначенное ответственным за организацию работы по охране труда приказом 

(распоряжением) работодателя, иного представительного органа работников, 

уполномоченный по охране труда. Руководитель в расследовании может приглашать 

представителей других организации, которые могут представить соответствующие 

заключения по факту происшедшего события при выполнении совместных работ, с целью 

объективного установления причин происшествия и исключения возможных разногласий. 

     13.7. Руководитель и лица, участвующие в расследовании микротравмы, проводят 

осмотр места происшествия, опрос пострадавшего, а также свидетелей происшедшего (при 

наличии). 

     13.8. Руководитель по результатам расследования в течение суток оформляет справку о 

рассмотрении обстоятельств и причин, приведших к возникновению микроповреждения 

(микротравмы) работника, в одном экземпляре. Справка подписывается всеми участниками 

расследования и пострадавшим и направляется специалисту по охране труда. 

     При этом в справке расследования указывают: 

 сведения о работнике, получившем микротравму; 

 время происшествия (время обращения работника за оказанием медицинской помощи 

или факт отказа работника от медицинской помощи); 

 краткие обстоятельства повреждения здоровья; 

 основные причины возникновения микротравмы (основной причиной является  

нарушение, которое непосредственно повлекло повреждение здоровья работника. 

Установление основной причины необходимо для последующего анализа опасностей и их 

предупреждения); 

 перечень мероприятий по устранению причин происшедшего. 

     13.9. Если в ходе расследования микротравмы будет установлено нарушение, 

допущенное непосредственным исполнителем, выраженное в сознательном невыполнении 



требований охраны труда, руководитель должен дать соответствующую оценку фактам 

нарушения и принять конкретные меры реагирования (направление работника на 

внеплановый инструктаж или внеочередную проверку знаний требований охраны труда, 

подготовка докладной записки руководству и др.). 

     13.10. Руководитель производит учет произошедших микротравм с регистрацией их в 

журнале учета микротравм. 

    13.11. Действия работников в случае возникновения микротравмы, порядок их 

расследования, учета и анализа определяются положением об особенностях расследования 

и учета микротравм в Образовательном учреждении. 

 
14. Материальная ответственность работодателя перед работниками. 

   14.1. Материальная ответственность работодателя наступает в случае причинения ущерба 

работнику в результате виновного неправомерного действия или бездействия, если иное не 

предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами. 

  14.2. Работодатель обязан возместить работнику, не полученный им заработок во всех 

случаях незаконного лишения работника возможности трудиться. 

  14.3. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в 

полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим в данной 

местности на день возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может быть 

возмещен в натуре. 

  14.4. При нарушении работодателем установленного срока выплаты заработной платы, 

оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, 

работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере 

не ниже 1/150 действующей в это время ключевой ставки Центрального банка РФ 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. 

   14.5. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или 

бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, 

определяемых соглашением работника и работодателя или судом. 

   14.6. При наличии спора о компенсации морального вреда, причиненного работнику 

вследствие нарушения его трудовых прав, требование о такой компенсации может быть 

заявлено в суд одновременно с требованием о восстановлении нарушенных трудовых прав 

либо в течение трех месяцев после вступления в законную силу решения суда, которым эти 

права были восстановлены полностью или частично. 

 

15. Иные вопросы регулирования трудовых отношений. 
    15.1. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения 

трудового законодательства и настоящих Правил непосредственному руководителю 

организации. Работник вправе представлять письменные предложения по улучшению 

организации труда и по другим вопросам, регулируемым настоящими Правилами. 

   15.2. Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, работник должен 

закрыть окна и двери групп (кабинета, помещений) и выключить свет. 

   15.3. Работникам запрещается: 

 уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие  

организации, без получения на то соответствующего разрешения; 

 курить в местах, где в соответствии с требованиями техники безопасности и  



производственной санитарии установлен запрет на курение; 

 вести личные телефонные разговоры; 

 использовать интернет в личных целях; 

 приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в организацию  

или находиться в ней в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения. 

   15.4. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять вежливость, 

уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и в отношениях со всеми 

участниками образовательных отношений. 

   15.5. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, работники 

и работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса и иных нормативно-

правовых актов РФ. 

 

 

 



       Приложение к Правилам 

 внутреннего трудового распорядка 

Режим рабочего времени и времени отдыха 

работников учреждения 

№ 

п/п 
Должность, профессия 

Особенности режима работы. Кол-во дней 

рабочей недели. Выходные дни 

Время начала и окончания работы 

(продолжительность  

рабочего дня или смены).  

Время перерыва для отдыха и питания 

1 Заведующий Пятидневная рабочая неделя, 

выходные дни –  

суббота, воскресенье 

Количество часов в неделю -40 

9.00-17.30 

перерыв 12.30-13.00 
ненормированный рабочий день 

2 Заведующий 
хозяйством 

 

Пятидневная рабочая неделя, 
выходные дни – суббота, 

воскресенье 

Количество часов в неделю -40 
9.00-17.30 

перерыв 12.30-13.00 

ненормированный рабочий день 

3 Старший воспитатель Пятидневная рабочая неделя, 
выходные дни – суббота, 

воскресенье 

Количество часов в неделю-36  
 

8.40. -15.52 

Время перерыва для отдыха и 
питания не установлено  

4 Воспитатель Пятидневная рабочая неделя, 

выходные дни – суббота, 

воскресенье.  
Сменность работы определяется 

графиком сменности 

Продолжительность рабочего дня 

– 7 часов 12 минут. 

1 смена-7.00-14.12 
2 смена-11.48-19.00 

Время перерыва для отдыха и 

питания не установлено 

5 Педагог-организатор 

 

Пятидневная рабочая неделя, 

выходные дни – суббота, 

воскресенье 

Количество часов в неделю-36  

8.40. -15.52  

Время перерыва для отдыха и 

питания не установлено 

6 Музыкальный 

руководитель 

Пятидневная рабочая неделя, 

выходные дни – суббота, 

воскресенье 

Количество часов в неделю -24  

Сменность работы 

определяется графиком 

сменности. 

Время перерыва для отдыха и 

питания не установлено 

7 Инструктор по 
физической культуре 

Пятидневная рабочая неделя, 
выходные дни – 

 суббота, воскресенье 

Количество часов в неделю -30 
Время перерыва для отдыха и 

питания не установлено 

 
 По графику работы 

8 Помощник 

воспитателя 

 

Пятидневная рабочая неделя, 

выходные дни – 

 суббота, воскресенье 

Количество часов в неделю -40 

08.00-17.00 

перерыв 14.00-15.00 

9 Делопроизводитель  

 

Пятидневная рабочая неделя, 

выходные дни – 

 суббота, воскресенье 

Количество часов в неделю -40 

8.30-17.00 

перерыв 12.30-13.00 

10 Оператор ЭВМ     
 

Пятидневная рабочая неделя, 
выходные дни – 

 суббота, воскресенье 

Количество часов в неделю -40 
08.30-17.00 

перерыв 12.30-13.00 

11 Шеф-повар Пятидневная рабочая неделя, 

выходные дни – суббота, 

воскресенье 

Количество часов в неделю -40 

08.30-16.30 

 
перерыв 12.30-13.00 



 

№ 

п/п 
Должность, профессия 

Особенности режима работы. Кол-во дней 

рабочей недели. Выходные дни 

Время начала и окончания работы 

(продолжительность  

рабочего дня или смены).  

Время перерыва для отдыха и питания 

12 Повар 
 

Пятидневная рабочая неделя, 

выходные дни – суббота, 
воскресенье 

Количество часов в неделю -40 

По графику работы: 
6.00-14.30 

9.00-17.30 

перерыв 10.00-10.30,13.00-13.30 
 

13 Мойщик посуды Пятидневная рабочая неделя, 

выходные дни – суббота, 

воскресенье 

Количество часов в неделю -40 

07.30-15.00 

перерыв 12.30-13.00 

14 Кухонный рабочий Пятидневная рабочая неделя, 
выходные дни – суббота, 

воскресенье 

Количество часов в неделю –20 
 08.00-12.00 

 

15 Уборщик служебных 

помещений 

Пятидневная рабочая неделя, 

выходные дни – 
 суббота, воскресенье 

Количество часов в неделю -40 

08.30-17.00 
перерыв 12.30-13.00 

16 Кладовщик Пятидневная рабочая неделя, 

выходные дни – 

 суббота, воскресенье 

Количество часов в неделю -40 

07.30-15.00 

перерыв 12.30-13.00 

17  

Кастелянша 

Пятидневная рабочая неделя, 

выходные дни – 

 суббота, воскресенье 

Количество часов в неделю -40 

08.30-17.00 

перерыв 12.30-13.00 

18 Машинист по стирке и 
ремонту специальной 

одежды 

Пятидневная рабочая неделя, 
выходные дни – 

 суббота, воскресенье 

Количество часов в неделю -40 
08.30-17.00 

перерыв 12.30-13.00 

19 Уборщик территории Пятидневная рабочая неделя, 
выходные дни – 

 суббота, воскресенье 

 

Количество часов в неделю -40 
06.00-14.30 

перерыв 12.30-13.00 

20 Рабочий по 
комплексному 

обслуживанию и 

ремонту зданий 
 

 

Пятидневная рабочая неделя, 
выходные дни – 

 суббота, воскресенье 

Количество часов в неделю -20ч 
 

09.00-13.00 

 
 

21 Специалист по 

закупкам       
                     

Пятидневная рабочая неделя, 

выходные дни – 
 суббота, воскресенье 

Количество часов в неделю -20 ч 

09.00-13.00 
 

 *график работы, режим работы, время обеда сотрудников может меняться в связи с 

производственной необходимостью 
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