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1. Общие положения. 

 

1.1. Настоящие  Правила  составлены  и  разработаны  на  основании  Трудового  кодекса 

Российской Федерации (с изменениями), Федерального закона от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об  об-

разовании  в  Российской  Федерации»  (с  изменениями), Приказ  Минобрнауки России от 

22.12.2014 N 1601 (с изменениями) "О продолжительности рабочего времени (нормах часов пе-

дагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке опре-

деления учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре" (За-

регистрировано в Минюсте России 25.02.2015 N 36204), Постановления Правительства Россий-

ской Федерации от 14.05.2015г. № 466 «Об ежегодных основных удлиненных оплачиваемых от-

пусках» (с изменениями), Устава муниципального дошкольного образовательного учреждения 

Детский сад комбинированного  вида   № 1   «Журавленок»   (далее   Учреждение), являются ло-

кальным нормативным актом, регламентирующим трудовой распорядок в учреждении. 

1.2. Настоящие Правила являются нормативным актом, регламентирующим по Учрежде-

нию: 

- порядок приема и увольнения сотрудников, их основные правила; 

- обязанности и ответственность сторон трудового договора; 

- режим работы и время отдыха; 

- меры поощрения и взыскания и др. 

 1.3. Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, 

решаются работодателем (далее по тексту - заведующий учреждением) в пределах предоставляе-

мых ему прав, в случаях, предусмотренных законодательством, с учетом мотивированного мне-

ния профсоюзного комитета. 

 1.4. Данные Правила способствуют эффективной организации работы коллектива Учре-

ждения, укреплению трудовой дисциплины, созданию комфортного психологического климата. 

 1.5. Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых организационных и 

экономических условий для нормальной высокопроизводительной работы, сознательным отно-

шением к труду, поощрением за добросовестный труд. К нарушителям трудовой дисциплины 

применяются меры дисциплинарного и общественного воздействия. 

 1.6. Соблюдение Правил внутреннего трудового распорядка, трудовой дисциплины явля-

ется обязательным для каждого работника образовательного учреждения. 

 1.7. Заведующий образовательным учреждением обязан в соответствии с Трудовым ко-

дексом Российской Федерации, законами, иными нормативными правовыми актами, коллектив-

ным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, содержащими нормы трудо-

вого права, трудовым договором создавать условия, необходимые для соблюдения работниками 

дисциплины труда.  Работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности, поощрять. 

К нарушителям трудовой дисциплины применять меры дисциплинарного взыскания. 

 1.8. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка обсуждаются на общем со-

брании трудового коллектива, утверждаются заведующим образовательным учреждением с уче-

том мотивированного мнения выборного органа профсоюзной организации. 

 

 



2. Порядок приема, перевода и увольнения работников. 
 

2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора. Сто-

ронами трудового договора являются работник и Учреждение как юридическое лицо - Работода-

тель.  

2.2. При приеме на работу до подписания трудового договора Работодатель знакомит ли-

цо, претендующее на трудоустройство, под роспись с настоящими Правилами, иными локальны-

ми нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, 

Коллективным договором, Уставом Учреждения.  

2.3. К трудовой деятельности в Учреждении не допускаются лица, имеющие ограничения 

на трудовую деятельность в сфере образования с участием несовершеннолетних в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации.  

2.4. К педагогической деятельности в Учреждении допускаются лица, имеющие среднее 

профессиональное или высшее образование и отвечающие квалификационным требованиям, ука-

занным в квалификационных справочниках и (или) профессиональных стандартах.  

2.5. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет Ра-

ботодателю следующие документы:  

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, если 

трудовой договор заключается впервые;  

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) 

учета, в том числе в форме электронного документа;  

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную 

службу;  

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при по-

ступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;  

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о пре-

кращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и 

по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществ-

ляющим 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 федеральным законодательством не 

допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию. 

Передача Работодателю указанных документов сопровождается заявлением, выражающим 

согласие лица на обработку его персональных данных.  

После заключения трудового договора Работодатель осуществляет обработку персональ-

ных данных работника в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, и в 

соответствии с локальными нормативными актами.  

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

контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные силы 

Российской Федерации, действие срочного трудового договора приостанавливается на период 

прохождения работником военной службы или оказания им добровольного содействия в выпол-

нении задач, возложенных на Вооруженные силы Российской Федерации.  

2.6.1. Действие срочного трудового договора возобновляется в день выхода работника на 

работу на период, равный остатку срока действия срочного трудового договора, исчисляемого на 

день приостановления его действия. Работник должен предупредить работодателя о своем выхо-

де на работу не позднее чем за три рабочих дня.  

2.7. В установленных законодательством Российской Федерации случаях лица, претенду-

ющие на трудоустройство, проходят обязательный предварительный медицинский осмотр.  

2.8. Трудовой договор заключается с работником в письменной форме в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается 

работнику, другой хранится у Работодателя. Получение работником экземпляра трудового дого-

вора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящем-

ся у Работодателя.  

2.9. Трудовой договор с работниками Учреждения заключается, как правило, на неопреде-

ленный срок. Заключение срочного трудового договора допускается в случаях, когда трудовые 



отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей 

работы или условий ее выполнения, или интересов работника, а также в случаях, предусмотрен-

ных действующим законодательством (ст. 59 ТК РФ).  

2.10. В трудовом договоре оговариваются обязательные условия, предусмотренные стать-

ей 57 Трудового кодекса Российской Федерации, в том числе режим и продолжительность рабо-

чего времени, льготы и компенсации и другие условия, которые согласуют стороны. Условия 

трудового договора могут быть изменены только по соглашению сторон и в письменной форме, 

за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ (ст. 72-76).  

2.11.Работодатель может устанавливать для работников испытательный срок не более чем 

на три месяца, кроме лиц, указанных в статье 70 Трудового кодекса Российской Федерации.  

2.12. Условия трудового договора не могут ухудшать положения работника по сравнению 

с действующим законодательством, Коллективным договором Учреждения.  

2.13. Прием на работу оформляется приказом Работодателя, изданным на основании за-

ключенного трудового договора. Приказ объявляется работнику под роспись в трехдневный 

срок.  

2.14. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, опреде-

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

работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления договора в 

силу.  

Если работник не приступил к работе в день начала работы, трудовой договор может быть 

аннулирован.  

2.15.После приема на работу Работодатель проводит с работником инструктаж по охране 

труда, инструктаж по противопожарной безопасности, инструктаж по гражданской обороне и 

чрезвычайным ситуациям. Проведение инструктажей оформляется в установленном порядке.  

2.16. На каждого работника Работодателем ведется личное дело, в соответствии с Поло-

жением о порядке ведения и хранения личных дел сотрудников. После увольнения работника 

личное дело хранится в Учреждении. В соответствии с требованиями законодательства Работо-

датель своевременно оформляет записи в трудовой книжке работника.  

2.17. Работодатель не вправе требовать от работника выполнения работ, не обусловлен-

ных трудовым договором. Изменения условий трудового договора могут быть осуществлены 

только в соответствии с действующим законодательством.  

2.18. На каждого работника школы, проработавшего у Работодателя свыше пяти дней, в 

случае, когда работа у данного работодателя является для работника основной, ведется трудовая 

книжка. Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек устанавливаются уполномочен-

ным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти. 

Трудовые книжки сотрудников хранятся в школе.  

2.19. Трудовая книжка и личное дело руководителя ведутся и хранятся у учредителя.  

2.20. Постоянный или временный перевод работника на другую работу в Учреждении, не 

оговоренную трудовым договором, осуществляется только с его письменного согласия в поряд-

ке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации. Перевод осуществляется на ос-

новании дополнительного оглашения к трудовому договору или изложения трудового договора в 

новой редакции.  

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

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьяне-

ния;  

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний требований охраны тру-

да;  

- не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный и периодический ме-

дицинский осмотр, а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными закона-

ми и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации  

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установлен-

ном федеральными законами и иными нормативными актами Российской Федерации, противо-

показания для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;  

- по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами, и в других случаях, предусмотренных федеральными зако-

нами и иными нормативными правовыми актами.  



 Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период вре-

мени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недо-

пущения к работе, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом Российской Федерации, дру-

гими федеральными законами.  

 Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) педагогического ра-

ботника при получении от правоохранительных органов сведений о том, что данный работник 

подвергается уголовному преследованию за преступления, указанные в абзацах третьем и чет-

вертом части второй статьи 331 Трудового кодекса Российской Федерации. Работодатель отстра-

няет от работы (не допускает к работе) педагогического работника на весь период производства 

по уголовному делу до его прекращения либо до вступления в силу приговора суда.  

 В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не 

начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Феде-

рации или иными федеральными законами. В случаях отстранения от работы работника, который 

не прошел обучение и проверку знаний требований охраны труда либо обязательный медицин-

ский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как 

за простой.  

2.22. Трудовой договор может быть прекращен только по основаниям, предусмотренным 

Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами.  

 Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя.   

 Работодатель обеспечивает соблюдение установленного Трудовым кодексом Российской 

Федерации порядка оформления прекращения трудового договора.  

 

3. Основные права, обязанности и ответственность Работодателя 

 

 3.1. Работодатель имеет право:  

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым кодеком Российской Федерации, иными федеральными закона-

ми;  

- 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, установ-

ленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;  

- принимать локальные нормативные акты;  

- распределять должностные обязанности, утверждать должностные инструкции;  

- привлекать работников к выполнению обязанностей, не предусмотренных трудовым договором, 

в пределах и на условиях, предусмотренных действующим трудовым законодательством, Кол-

лективным договором;  

- проводить в установленном порядке аттестацию работников;  

- осуществлять внутренний контроль, в т.ч. посещать занятия и мероприятия;  

- создавать объединение работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и 

вступать в них;  

- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке условий 

труда  

 3.2. Работодатель обязан:  

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие норму 

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, учебно-методической, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанно-

стей;  



- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;  

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, уста-

новленные Коллективным договором; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установ-

ленном Трудовым кодексом Российской Федерации;  

- учитывать мнения выборного органа первичной профсоюзной организации в случаях, преду-

смотренных ТК РФ, городским отраслевым Соглашением, Коллективным договором;  

- 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, непо-

средственно связанными с их трудовой деятельностью;  

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномо-

ченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих норму трудового права, 

других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный кон-

троль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нару-

шения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих норму 

трудового права;  

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работ-

никами 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 управление Учреждением в преду-

смотренных законодательством Российской Федерации и коллективным договором;  

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном фе-

деральными законами;  

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, 

а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудо-

вым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и иными нормативны-

ми правовыми актами Российской Федерации;  

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе за-

конодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми ак-

тами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локаль-

ными нормативным актами и трудовыми договорами.  

- формировать в электронном виде основную информацию о трудовой деятельности и трудовом 

стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой деятельности) и представлять ее в по-

рядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персо-

нифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в ин-

формационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации.  

 3.3.Работодатель осуществляет свои полномочия в форме издания приказов и устных рас-

поряжений, проведения консультаций, информирования работников о деятельности Учреждения, 

иных формах, не противоречащих законодательству Российской Федерации.  

 Приказы и устные распоряжения должностных лиц Учреждения являются обязательными 

для исполнения.  

 Приказы доводятся до сведения работников под роспись.  

 3.4. Ответственность Работодателя перед работниками  

 Работодатель несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Фе-

дерации.  

 Работодатель обязан возместить работнику, не полученный им заработок во всех случаях 

незаконного лишения его возможности трудиться. Такая обязанность, в частности, наступает, 

если заработок не получен в результате: незаконного отстранения работника от работы, его 

увольнения или перевода на другую работу; отказа Работодателя от исполнения или не своевре-

менного исполнения решения органа по рассмотрению трудовых споров или государственного 

правового инспектора труда о восстановлении работника на прежней работе; задержки Работода-

телем выдачи работнику трудовой книжки, внесения в трудовую книжку неправильной или не 

соответствующей законодательству формулировки причины увольнения работника.  



 Ущерб имуществу работника, причиненный Работодателем, возмещается в полном объе-

ме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим в данной местности на день 

возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре. Заявление 

работника о возмещении ущерба направляется им работодателю. Работодатель обязан рассмот-

реть поступившее заявление и принять соответствующее решение в десятидневный срок со дня 

его поступления. При несогласии работника с решением Работодателя или неполучении ответа в 

установленный срок работник имеет право обратиться в суд.  

 При нарушении Работодателем (в том числе не по его вине) установленного срока соот-

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

выплат, причитающихся работнику, Работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (де-

нежной компенсации) в размере не ниже одной сто пятидесятой действующей в это время клю-

чевой ставки Центрального банка Российской Федерации от не выплаченных в срок сумм за 

каждый день задержки, начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по 

день фактического расчета включительно. При неполной выплате в установленный срок заработ-

ной платы и (или) других выплат, причитающихся работнику, размер процентов (денежной ком-

пенсации) исчисляется из фактически невыплаченных в срок сумм. Обязанность по выплате ука-

занной денежной компенсации возникает независимо от наличия вины Работодателя.  

 Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или бездействи-

ем Работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, определяемых соглаше-

нием сторон трудового договора, а при возникновении спора – определяется в установленном 

законом порядке.  

 

4. Основные права, обязанности и ответственность работников 

 

4.1. Работник Учреждения имеет право на:  

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые 

установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;  

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;  

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и 

условиям, предусмотренным Коллективным договором;  

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квали-

фикацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;  

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, со-

кращенного рабочего времени для отдельных категорий работников, предоставлением переры-

вов в течение рабочего дня, одного выходного дня в течение недели, нерабочих праздничных 

дней, оплачиваемых отпусков установленной продолжительности и, для педагогических работ-

ников, длительного отпуска продолжительностью до одного года в установленном порядке;  

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем 

месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной оценке 

условий труда;  

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном Трудо-

вым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;  

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для 

защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;  

- участие в управлении Учреждением в формах, предусмотренных законодательством Россий-

ской Федерации, Уставом Учреждения и Коллективным договором;  

- защиту своих трудовых прав и законных интересов всеми не запрещенными законом способа-

ми;  

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через 

своих представителей, а также на информацию о выполнении Коллективного договора, согла-

шений;  

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей;  

- обязательное социальное страхование в порядке и случаях, предусмотренных законодатель-

ством Российской Федерации;  

- разработку и внесение предложений по совершенствованию образовательной и иной деятель-

ности Учреждения.  



 4.2. Педагогические работники Учреждения пользуются следующими академическими 

правами и свободами:  

- право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и методов 

обучения, и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы;  

- право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, кален-

дарных учебных графиков, методических материалов и иных компонентов образовательных 

программ;  

- право на осуществление творческой, исследовательской деятельности, участие в эксперимен-

тальной деятельности, разработках и во внедрении инноваций;  

- право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а также до-

ступ в порядке, установленном локальными нормативными актами Учреждения, к информаци-

онно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, ма-

териально-техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, необходимым 

для качественного осуществления педагогической, исследовательской деятельности;  

- право на бесплатное пользование образовательными, методическими услугами Учреждения в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации или локальными норматив-

ными актами;  

- право на участие в управлении Учреждением, в том числе в коллегиальных органах управления, 

в порядке, установленном уставом Учреждения;  

- право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Учреждения, в том чис-

ле через органы управления и общественные организации;  

- право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками образователь-

ных отношений;  

- право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное рас-

следование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников.  

 4.3. Работники Учреждения обязаны:  

- соответствовать требованиям квалификационных характеристик по занимаемой должности, 

добросовестно выполнять трудовые обязанности, вытекающие из трудового договора и опреде-

ляемые должностной инструкцией, настоящими правилами внутреннего трудового распорядка, 

другими локальными нормативными актами Учреждения, уставом Учреждения, коллективным 

договором и соглашениями, иными актами, содержащими нормы трудового права, трудовым 

законодательством и Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Рос-

сийской Федерации»;  

- соблюдать трудовую дисциплину, своевременно и точно исполнять приказы и распоряжения 

Работодателя;  

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, производственной 

санитарии, гигиены труда и пожарной безопасности, предусмотренные соответствующими пра-

вилами и инструкциями, уметь действовать в нестандартных экстремальных ситуациях (терро-

ристический акт, экологические катастрофы и т.п.); 

- соблюдать права, свободы и законные интересы обучающихся; воздерживаться от действий, 

препятствующих другим работникам выполнять трудовые обязанности;  

- принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальной деятельности 

Учреждения;  

- содержать рабочее оборудование и приспособления в исправном состоянии, поддерживать чи-

стоту на рабочем месте;  

- соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;  

- эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально использовать рас-

ходные материалы, электроэнергию и другие материальные ресурсы;  

- соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии и 

гигиены, противопожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и 

инструкциями, пользоваться необходимыми средствами индивидуальной защиты;  

- быть вежливыми, внимательными к обучающимся, родителям (законным представителям) 

несовершеннолетних обучающихся, членам коллектива, не унижать их честь и достоинство, 

знать и уважать права участников образовательного процесса;  

 



- бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находя-

щемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имуще-

ства) и других работников;  

- незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю о возникно-

вении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Ра-

ботодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, если Работода-

тель несет ответственность за сохранность этого имущества);  

- соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательными и доброжелатель-

ными в общении с обучающимися, с родителями (законными представителями) обучающихся, с 

посетителями учреждения;  

- проявлять бдительность в случаях нестандартных ситуаций, о каждой подобной ситуации не-

медленно сообщать дежурному администратору или заведующему, в том числе:  

- при возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью обучающихся и ра-

ботников, сохранности имущества учреждения (в том числе имущества обучающихся и их ро-

дителей, если учреждение несет ответственность за сохранность этого имущества) и других ра-

ботников;  

- обо всех случаях травматизма с обучающимися и персоналом учреждения;  

- при проникновении в учреждение или на территорию подозрительных лиц;  

- при совершении (угрозе совершения) преступлений террористической направленности; 

- не допускать случаев нахождения на рабочем месте в нетрезвом состоянии, в состоянии нарко-

тического или токсического опьянения; 

- принимать меры к недопущению нахождения в здании учреждения посетителей в состоянии 

наркотического, токсического или алкогольного опьянения. 

- проходить предварительные и периодические медицинские осмотры, психиатрическое освиде-

тельствование, профессиональную гигиеническую подготовку по специальности; 

- не допускать распространения информации и соблюдать конфиденциальность сведений, кото-

рые стали известны в процессе исполнения своих должностных обязанностей.  

 4.4. Педагогические работники Учреждения также обязаны:  

- осуществлять деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в полном объ-

еме реализацию образовательных программ;  

- соответствовать требованиям федеральных государственных образовательных и профессио-

нальных стандартов и основываться на них при реализации образовательных программ;  

- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям профессио-

нальной этики, изложенным в локальных нормативных актах Учреждения;  

- соблюдать конфиденциальность информации об особенностях развития обучающихся, иных 

персональных данных обучающихся и их родителей (законных представителей);  

- содействовать охране прав, обучающихся на образование и здоровье, признание и соблюдение 

законных интересов обучающихся, в том числе через совместную работу с родителями (закон-

ными представителями) обучающихся;  

- своевременно информировать должностных лиц Учреждения о проблемах в освоении обучаю-

щимися образовательных программ;  

- соблюдать конфиденциальность сведений, содержащихся в материалах, используемых при про-

ведении государственной итоговой аттестации;  

- уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных отношений;  

- развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу, творче-

ские способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и жизни в услови-

ях современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного образа 

жизни;  

- применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования 

формы, методы обучения и воспитания;  

- учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их здоровья, со-

блюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с ограничен-

ными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с медицинскими орга-

низациями;  

- систематически повышать свой профессиональный уровень;  

- проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном зако-

нодательством об образовании;  



- проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при поступлении на 

работу и периодические медицинские осмотры, психиатрическое освидетельствование, а также 

внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя;  

- проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение и 

проверку знаний и навыков в области охраны труда;  

- соблюдать устав Учреждения, настоящие правила.  

 4.5. Педагогическим работникам запрещается использовать образовательный процесс в 

целях политической, религиозной агитации. 

 4.6. Конкретные должностные обязанности, составляющие трудовую функцию работника 

по трудовому договору, определяются его должностной инструкцией, разрабатываемой и утвер-

ждаемой Работодателем на основе квалификационной характеристики по занимаемой должности 

и (или) на основе профессионального стандарта.  

 4.7. Работник Учреждения в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации, несёт ответственность:  

- за невыполнение или ненадлежащее выполнение функций, отнесенных к его компетенции;  

- нарушение дисциплины труда;  

- за материальный ущерб, нанесенный Учреждению;  

- передачу (разглашение) конфиденциальной информации;  

- за иные противоправные действия (бездействие).  

 4.8. Педагогические работники также несут ответственность:  

- за качество образования обучающихся;  

- за жизнь и здоровье обучающихс.  

 4.9. Работник Учреждения, замещающий должность руководителя (заведующий, замести-

тель заведующего), также несет ответственность:  

- за необеспечение надлежащего выполнения работниками трудовых функций, допущенные ими 

нарушения;  

- за искажение статистической отчетности.  

 4.10. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, Работодатель 

имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:  

- замечание;  

- выговор;  

- увольнение по соответствующим основаниям.  

 При наложении дисциплинарного взыскания Работодатель учитывает тяжесть совершен-

ного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. Дисциплинарные взыскания 

применяются Работодателем в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федера-

ции.  

 4.11. Дисциплинарное взыскание на руководителя налагает Учредитель.  

 4.12. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником учреждения 

норм профессионального поведения или Устава может быть проведено только по поступившей 

на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана данному 

педагогическому работнику.  

 4.13. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут 

быть преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника учре-

ждения, за исключением случаев, отнесенных к категории запрещенных заниматься педагогиче-

ской деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся.  

 4.14. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от ра-

ботника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение 

составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не является препятствием 

для применения дисциплинарного взыскания.  

 4.15. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаруже-

ния проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также време-

ни, необходимого на учет мнения представительного органа работников.  

 4.16. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятель-

ности или аудиторской проверки – позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки 

не включается время производства по уголовному делу.  



 4.17. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисци-

плинарное взыскание. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявля-

ется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа 

работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.  

 4.18. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственные 

инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.  

 4.19. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не бу-

дет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисципли-

нарного взыскания.  

 4.20. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, хода-

тайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников.  

 4.21. Работник несет материальную ответственность за ущерб, причиненный Работодате-

лю.  

 Работник обязан возместить прямой действительный ущерб. Не полученные доходы 

(упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат. Под прямым действительным ущербом 

в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации понимается реальное уменьшение 

наличного имущества Работодателя или ухудшение состояния указанного имущества (в том чис-

ле имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель несет ответствен-

ность за сохранность этого имущества), а также необходимость для Работодателя произвести за-

траты либо излишние выплаты на приобретение, восстановление имущества либо на возмещение 

ущерба, причиненного работником третьим лицам.  

 Размер материальной ответственности определяется по правилам, установленным Трудо-

вым кодексом Российской Федерации. Возмещение ущерба производится в соответствии с тру-

довым законодательством.  

 4.22. Работникам запрещается осуществлять, допускать или поощрять действия и поступ-

ки, нарушающие принципы субординации, нормы профессиональной этики, закрепленные в ло-

кальных нормативных актах Учреждения, нормы этики взаимоотношений между работниками, 

создающие неблагоприятную обстановку на рабочем месте и в коллективе, оказывающие отри-

цательное влияние на ход образовательного процесса и хозяйственной деятельности.  

 Работник может оставить рабочее место по каким-либо причинам только с разрешения 

заведующего или его заместителей. Основанием ухода с работы является заявление или просьба 

работника.  

 4.23. Педагогическим и другим работникам запрещается:  

- изменять по своему усмотрению расписание занятий;  

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между ними;  

- выступать от имени Учреждения перед обучающимися, родителями (законными представите-

лями) обучающихся по вопросам, не входящим в полномочия работника.  

 4.24. За благоустройство учебных помещений несут ответственность заведующий хозяй-

ством. 

 4.25. В помещениях и на территории Учреждения запрещается:  

- курить;  

- находиться в состоянии алкогольного, наркотического либо токсического опьянения, употреб-

лять алкогольные, слабоалкогольные напитки, пиво, наркотические средства и психотропные 

вещества, их прекурсоры и аналоги, другие одурманивающие вещества;  

- употреблять нецензурную лексику, брань.  

 

5. Рабочее время, режим работы. Время отдыха. Отпуска. 

 

 5.1. Под режимом рабочего времени понимается распределение времени работы в течение 

суток, недели, месяца, другого календарного периода. 

 Правовое регулирование режима рабочего времени в учреждении осуществляется коллек-

тивным договором или Правилами внутреннего трудового распорядка. Вопросы режима рабоче-

го времени, которые закрепляются на локальном уровне, должны соответствовать требованиям 

Трудового Кодекса Российской Федерации, иным федеральным законам. 

 5.2. В Учреждении устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями 

(суббота, воскресенье). 



 5.3. Продолжительность рабочего дня определяется в соответствии с тарифно-

квалификационными характеристиками: 

- воспитателю, педагогу-психологу - 36 часов в неделю; 

- музыкальному руководителю - 24 часа в неделю; 

- учителю-логопеду - 20 часов в неделю; 

- инструктору по физической культуре - 30 часов в неделю; 

- воспитателю группы компенсирующей направленности для детей с тяжелыми нарушениями 

речи – 25 часов; 

- воспитателю группы оздоровительной направленности для детей с туберкулезной интоксикаци-

ей – 30 ч. 

- младшему обслуживающему персоналу - 40 часов в неделю; 

- помощнику воспитателя группы оздоровительной направленности для детей с туберкулезной 

интоксикацией – 36 ч. 

- административному персоналу - 40 часов в неделю. 

 5.4. Режим работы учреждения: с 0700 до 1900ч. 

 При решении вопроса о продолжительности работы накануне нерабочих праздничных и 

выходных дней необходимо руководствоваться статьей 95 Трудового Кодекса Российской Феде-

рации, в соответствии с которой продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

 5.5. При установлении педагогическим работникам, для которых данное учреждение явля-

ется местом основной работы, педагогической нагрузки на новый учебный год, как правило, со-

храняется ее объем. 

 Объем педагогической нагрузки, установленный в начале учебного года, не может быть 

уменьшен по инициативе работодателя в текущем учебном году. 

 Учебная нагрузка педагогическим работникам, находящимся к началу учебного года в от-

пуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет либо в ином отпуске, устанавли-

вается при распределении ее на очередной учебный год на общих основаниях. 

 5.6. Составление расписания образовательной деятельности осуществляется с учетом ра-

ционального использования рабочего времени педагога, в соответствии с санитарными правила-

ми и нормами и утверждается работодателем. 

 5.7. Графики работы: 

- утверждаются работодателем, согласовываются с административной группой лиц; 

- предусматривают время начала и окончания работы перерыв для отдыха и питания; 

- объявляются работнику под роспись. 

 5.8. Посторонним лицам разрешается присутствовать в учреждении по согласованию с 

работодателем. 

 5.9. Время работы сотрудников: 

- пищеблока (повара, кухонные рабочие):  

 1-ая смена с 6.00 до 14.30ч. 

 2-ая смена с 7.00 до 15.30ч. 

 3-ая смена с 9.00 до 17.30ч. 

- воспитателей:  

• 1-ая смена с 7.00 до 13.00 ч. 

• 2-ая смена с 13.00 до 19.00 ч. 

- помощников воспитателей: 8.00 – 13.00 ч., 15.00 – 18.00 ч. (обеденный перерыв с 13.00 -15.00ч.) 

-  обслуживающий персонал: с 8.00 до 17.00 ч. (обеденный перерыв с 12.00-13.00 ч.) 

- педагог-психолог, учитель-логопед, музыкальный руководитель, инструктор по 

- физической культуре – в соответствии с утвержденным расписанием образовательной деятель-

ности и графиком работы. 

 5.10. Все заседания в учреждении проводятся в рабочее время и не должны продолжаться 

более 2 часов, родительские собрания – более 1,5 часов. 

 5.11. Привлечение работодателем работников к работе в сверхурочное время допускается 

только с письменного согласия работника и компенсируется в соответствии с трудовым законо-

дательством. 

 5.12. Работодатель может привлекать работников к сверхурочным работам в соответствии 

со статьей 99 ТК РФ только с предварительного согласия выборного органа первичной профсо-

юзной организации. 



 К работе в сверхурочное время не допускаются беременные женщины, работники в воз-

расте до восемнадцати лет, другие категории работников в соответствии с ТК РФ и иными феде-

ральными законами. 

 5.13. По соглашению между работником и работодателем могут устанавливаться как при 

приеме на работу, так и в последствии, неполный рабочий день или неполная рабочая неделя. 

 Работодатель обязуется установить неполный рабочий день или неполную рабочую неде-

лю по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ре-

бенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет), лиц, осуществляющих уход за 

больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением. 

 5.14. При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника произ-

водится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им 

объема работ (ст.93 ТК РФ). 

 5.15. При выполнении работ особого характера, а также работ, имеющих различную ин-

тенсивность труда в течение рабочего дня (смены), рабочий день может быть разделен на части в 

соответствии с ст. 105 ТК РФ. Но при этом общая продолжительность рабочего времени не 

должна превышать продолжительность ежедневной работы. Рабочий день делится на две части с 

перерывом более двух часов. 

 5.16. Отдельные работники могут по распоряжению работодателя при необходимости 

привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами продолжительности рабоче-

го времени. Особый режим работы - ненормированный рабочий день, устанавливается согласно 

перечню должностей работников с ненормированным рабочим днем. 

 5.17. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется оплачиваемый от-

пуск 5 календарных дней. 

 5.18. Учет фактически отработанного рабочего времени осуществляется путем ведения 

табеля учета использования рабочего времени. 

 5.19. Любое отсутствие на рабочем месте, кроме случаев непреодолимой силы, допускает-

ся только с предварительного разрешения работодателя. 

 5.20. В случае неявки на работу по болезни или другой уважительной причине работник 

обязан: 

- своевременно известить работодателя или административную группу учреждения (в течение 2 

часов до начала рабочего времени); 

- представить соответствующий документ (листок временной нетрудоспособности) в первый 

день выхода на работу. 

 5.21. Административная группа (заместитель заведующего по ВМР, заведующий хозяй-

ством) осуществляют учет использования рабочего времени всеми работниками учреждения и 

данную информацию доводят до сведения работодателя. 

 5.22. Временем отдыха является время, в течение которого работник свободен от испол-

нения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению (ст. 106 

ТК РФ). 

 5.23. В соответствии со ст. 108 ТК РФ работнику в течение рабочего дня (смены) предо-

ставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью не менее 30 минут, которое в ра-

бочее время не включается. Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности 

непрерывно в течение рабочего дня - воспитателей, перерыв для приема пищи не устанавливает-

ся. Прием пищи производится одновременно с воспитанниками (дошкольный возраст) на рабо-

чем месте или во время сна детей (ясельный возраст) (в соответствии с Приказом Минобрнауки 

России от 11.05.2016 №536 «Об утверждении особенностей режима рабочего времени и времени 

отдыха педагогических и иных работников организаций, осуществляющих образовательную 

деятельность» (раздел 1 п.1.5). 

 5.24. В соответствии со ст. 109 ТК РФ работникам (дворник, рабочий по комплексному 

обслуживанию здания), работающим в холодное время года на открытом воздухе, а также груз-

чикам, занятым на погрузочно-разгрузочных работах, предоставляется специальные перерывы 

для обогревания и отдыха, которые включатся в рабочее время: в течение рабочего времени 

(смены) по 30 минут в первую и вторую половины смены через каждые 2 часа работы. 

 5.25. В целях сохранения здоровья работников, профилактики негативного воздействия 

различной аппаратуры, а также для поддержания нормального производственного процесса при 

восьмичасовой рабочей смене и работе на компьютере регламентированные перерывы предо-

ставляются через два часа после начала рабочей смены и через два часа после обеденного пере-



рыва продолжительностью 15 минут каждый. (Типовая инструкция по охране труда при работе 

на персональном компьютере (ТОИ Р-45-084-01), утвержденной Приказом Минсвязи РФ от 

02.07.2001 № 162, 5.26. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней, выходной 

день переносится на следующий день после праздничного рабочего дня (статья 112 ТК РФ). 

 5.27. В соответствии со ст. 113 ТК РФ работа в выходные и нерабочие праздничные дни 

запрещается. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни про-

изводится с их письменного согласия в случае необходимости выполнения заранее непредвиден-

ных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа образова-

тельной организации. 

 Без согласия работников допускается привлечение их к работе в случаях, определенных 

ч.3 ст. 113 ТК РФ. 

 В других случаях привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допус-

кается с письменного согласия работника и с учетом мнения выборного органа первичной проф-

союзной организации. 

 Привлечение работника к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится 

по письменному распоряжению работодателя. 

 5.28. В соответствии со ст.114, 115 ТК РФ работникам предоставляется ежегодный основ-

ной оплачиваемый отпуск. 

 5.29. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливаются администрацией 

учреждения по согласованию с работниками с учетом необходимости обеспечения нормальной 

работы учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. 

 Отпуска педагогическим и другим работникам, предоставляются согласно графику, 

утвержденного работодателем. График отпусков составляется не позднее, чем за 2 недели до 

наступления календарного года, утверждается приказом по учреждению и доводится до сведения 

всех работников. 

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

времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, чем за две неде-

ли до его начала. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться ежегодно. 

 Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истече-

нии шести месяцев его непрерывной работы в учреждении. По соглашению сторон оплачивае-

мый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 

 Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время года 

в соответствии с графиком отпусков. 

 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. 

 Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного оплачива-

емого отпуска, либо работник был предупрежден о времени начала 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. 

 Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, 

определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях: 

- временной нетрудоспособности; 

- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных обязан-

ностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от работы; 

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными нормативными 

актами Учреждения. 

 Работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до двенадцати лет, ежегодный опла-

чиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время (ст. 262.2 ТК РФ). 

 Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

с сохранением места работы и должности продолжительностью 42 календарных дня, (для воспи-

тателей, специалистов, работающих в группах компенсирующей направленности с тяжелыми 

нарушениями речи, оздоровительной направленности для детей с туберкулезной интоксикацией - 

56 календарных дней), дополнительный в количестве 8 календарных дней, согласно ст. 14 Закона 

Российской Федерации «О государственных гарантиях и компенсациях для работающих и про-

живающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях”. 



 Остальным работникам Учреждения - продолжительностью 28 календарных дней, допол-

нительный в количестве 8 календарных дней, согласно ст. 14 Закона Российской Федерации «О 

государственных гарантиях и компенсациях для работающих и проживающих в районах Крайне-

го Севера и приравненных к ним местностях”. 

 Работникам, имеющим группу инвалидности - дополнительный отпуск продолжительно-

стью 2 дня, согласно ст. 23 Федерального закона от 24.11.1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защи-

те инвалидов в Российской Федерации». 

 5.30. Отпуск без сохранения заработной платы по семейным обстоятельствам и другим 

уважительным причинам предоставляется по письменному заявлению работников и с согласия 

заведующего Учреждением. 

 5.31. Предоставление отпуска руководителю учреждением, осуществляется приказом по 

МКУ «Управление образования администрации муниципального образования «город Саянск» на 

период отпуска руководителя учреждением его должностные обязанности возлагаются на адми-

нистративный персонал учреждения. 

 5.32. Работники в возрасте до 40 лет при прохождении диспансеризации имеют право на 

освобождение от работы на один рабочий день в три года с сохранением за ними места работы и 

среднего заработка. 

 5.33. Работники, достигшие возраста 40 лет, при прохождении диспансеризации имеют 

право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с сохранением за ними 

места работы и среднего заработка. 

 5.34. Работник обязан сообщить письменно о том, что планирует пройти диспансериза-

цию, не позднее чем за три рабочих дня до диспансеризации и согласовать дату/даты с работода-

телем. 

 Работник вправе не выходить на работу и использовать день или дни для диспансеризации 

после того, как ознакомится с приказом об освобождении от работы. 

 5.35. Работодатель не вправе отказать в предоставлении дней для прохождения диспансе-

ризации. Однако если работник не согласует с работодателем день или дни для прохождения 

диспансеризации и не выйдет на работу, такое отсутствие может быть расценено как нарушение 

работником трудовой дисциплины, в том числе и как прогул. 

 Если работодатель не согласовал дату/даты освобождения от работы, указанные в заявле-

нии, работник должен выбрать другую дату/даты. 

 5.36. Работник вправе написать заявление об отпуске без сохранения заработной платы на 

основании статьи 128 ТК, если ему нужны дополнительные рабочие дни на диспансеризацию 

сверх минимума, предусмотренного статьей 185.1 ТК. При этом работодатель может, но не обя-

зан согласовать такое заявление. 

 5.37. Работник обязан предоставить в отдел кадров справку из медицинского учреждения, 

которая подтвердит факт прохождения диспансеризации. 

 Работник обязан документально подтвердить, что проходил диспансеризацию в день/дни, 

когда его освободили от работы. В справке должна быть дата/даты диспансеризации, подпись 

врача и печать учреждения. Документ работник обязан принести работодателю в день выхода на 

работу после диспансеризации. 

 

6. Оплата труда 

 

6.1. Оплата труда работников осуществляется в соответствии с Положением об оплате 

труда работников Учреждения.  

6.2. Оплата труда педагогических работников производится в зависимости от установлен-

ного объема учебной нагрузки. Установление количества часов меньше или больше количества 

часов, чем предусмотрено за ставку заработной платы, допускается только с письменного согла-

сия педагогического работника. Размер заработной платы педагогического работника зависит от 

его квалификации, сложности выполняемой работы, количества (интенсивности), а также каче-

ства и результативности его труда, наличия почетных званий, государственных и ведомственных 

наград и максимальным размером не ограничивается.  

6.3. Оплата труда работникам производится, как правило, в месте выполнения им работы 

либо переводиться в кредитную организацию, указанную в заявлении работника не реже чем 

каждый полмесяца 10 и 25 числа каждого месяца.  



При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплачивать зара-

ботную плату накануне этого дня.  

Производить оплату отпуска не позднее, чем за три дня до его начала.  

6.4. Оплата труда работников, привлекаемых к работе в выходные и праздничные дни, 

совместителей, при выполнении работ в порядке совмещения профессий (должностей), замеще-

нии временно отсутствующих работников осуществляется в соответствии с законодательством 

Российской Федерации.  

 

7. Поощрения за успехи в работе 

 

7.1. За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, продолжительную и без-

упречную работу, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются следующие 

поощрения работников:  

- объявление благодарности;  

- премирование;  

- награждение ценным подарком;  

- награждение почетной грамотой. 

Поощрения оформляются приказом Учреждения, доводятся до сведения трудового кол-

лектива и заносятся в трудовую книжку работника.  

7.2. За особые заслуги в обучении и воспитании, существенный личный вклад в совершен-

ствование учебно-материальной базы Учреждения работники представляются к награждению 

ведомственными и государственными наградами. Ходатайство о подобном поощрении готовится 

Работодателем.  

7.3. Поощрения материального характера применяются в пределах финансовых средств 

согласно Положению об оплате труда работников.  

7.4. Работникам учреждения не допускается:  

- изменять по своему усмотрению график работы;  

- нарушать установленный режим дня, отменять, удлинять или сокращать продолжительность 

непосредственно образовательной деятельности и других режимных моментов;  

- оставлять детей без присмотра приема пищи, проведения всех видов деятельности, выхода на 

прогулку и в период возвращения с нее, во время проведения мероприятий во 2-й половине дня 

и на физкультурных занятиях, в кабинетах дополнительного образования;  

- отдавать детей посторонним лицам, несовершеннолетним родственникам, лицам в нетрезвом 

состоянии, отпускать детей одних по просьбе родителей;  

- разглашать персональные данные участников воспитательно-образовательной деятельности ор-

ганизации, осуществляющей образовательную деятельность;  

- применять к обучающимся меры физического и психического насилия;  

- оказывать платные образовательные услуги обучающимся в школе, если это приводит к кон-

фликту интересов педагогического работника;  

- использовать образовательную деятельность для политической, религиозной агитации; 

- приносить, передавать, использовать в учреждении и на ее территории предметы и вещества, 

способные причинить вред здоровью участников образовательного процесса и (или) деморали-

зовать образовательный процесс.  

7.5. В помещениях и на территории учреждения не допускается:  

- отвлекать работников организации, осуществляющей образовательную деятельность, от их 

непосредственной работы;  

- присутствие посторонних лиц в учреждении без разрешения заведующего или его заместите-

лей;  

- разбирать конфликтные ситуации в присутствии детей, родителей (законных представителей) 

обучающихся;  

- говорить о недостатках и неудачах обучающегося при других родителях (законных представи-

телях) и детях;  

- громко разговаривать и шуметь в коридорах;  

- пользоваться громкой связью мобильных телефонов;  

- курить в помещениях и на территории учреждения;  

- распивать спиртные напитки, приобретать, хранить, изготавливать (перерабатывать) употреб-

лять и передавать другим лицам наркотические средства и психотропные вещества.  



 

8. Заключительные положения 

 

8.1. Настоящие Правила доводятся до сведения каждого работника Учреждения под рос-

пись, размещаются на официальном сайте Учреждения.  

8.2. Правила внутреннего трудового распорядка приняты с учетом мнения профсоюзного 

комитета. Вступают в силу с момента подписания. 

8.3. Настоящие Правила обязательны для исполнения всеми работниками Учреждения. 
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