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1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны в соответствии с 
Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации (далее - ТК 
РФ), Законом Российской Федерации «Об образовании в Российской Федерации», другими фе­
деральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудо­
вого права.
1.2. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - 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 тру­
дового договора, режим работы, время отдыха, вопросы оплаты труда, применяемые к работни­
кам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений у 
данного работодателя.
1.3. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, эффективной 
организации труда, рациональному использованию рабочего времени, созданию условий для 
достижения высокого качества труда, обеспечению безопасных условий и охраны труда.
1.4. В настоящих Правилах используются следующие основные понятия:

-  дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, 
определенным в соответствии с ТК РФ. иными федеральными законами, коллективным 
договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором;

-  учреждение - учреждение, действующее на основании Устава (далее - учреждение);
-  педагогический работник - работник, занимающий должность, предусмотренную под­

разделом 2 раздела I «Номенклатуры должностей педагогических работников организа­
ций, осуществляющих образовательную деятельность, должностей руководителей обра­
зовательных организаций», утверждённой Постановлением Правительства РФ от
08.08.2013 №678;

-  представитель работодателя - руководитель организации или уполномоченные им лица в 
соответствии с ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными право­
выми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми ак­
тами субъектов Российской Федерации, нормативными правовыми актами органов мест­
ного самоуправления, уставом и локальными нормативными актами учреждения;

-  представитель работников -  первичная профсоюзная организация в лице выборного ор­
гана первичной профсоюзной организации, наделенный в установленном трудовым за­
конодательством порядке полномочиями представлять интересы работников учреждения 
в социальном партнерстве;

-  работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с учреждением;
-  работодатель - юридическое лицо (учреждение), вступившее в трудовые отношения с 

работником.
1.5. Правила утверждаются работодателем с учетом мнения выборного органа первичной 
профсоюзной организации в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных 
нормативных актов.

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников

2.1. Порядок приема на работу
2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора.
2.1.2. Трудовой договор - соглашение между работодателем и работником, в соответствии с ко­
торым работодатель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой 
функции, обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым законодательством и иными



нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным дого­
вором. соглашениями, локальными нормативными актами и данным соглашением, своевремен­
но и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично 
выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию в интересах, под управлением 
и контролем работодателя, соблюдать настоящие Правила.

Сторонами трудового договора являются работодатель и работник.
2.1.3. В трудовой договор в соответствии со статьей 57 ТК РФ подлежат включению следую­
щие сведения и обязательные условия:

-  фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя, заключивших трудовой 
договор;

-  документ, удостоверяющий личность работника;
-  идентификационный номер налогоплателыцика-работодателя;
-  сведения о представителе работодателя, подписавшем трудовой договор, и основание, в 

силу которого он наделен соответствующими полномочиями;
-  место и дата заключения трудового договора;
-  место работы;
-  трудовая функция (работа по должности в соответствии со штатным расписанием, про­

фессии, специальности с указанием квалификации; конкретный вид поручаемой работ­
нику работы);

-  дата начала работы, а в случае, когда заключается срочный трудовой договор, - также 
срок его действия и обстоятельства (причины), послужившие основанием для заключе­
ния срочного трудового договора в соответствии с ТК РФ или иным федеральным зако­
ном;

-  условия оплаты труда (в том числе размер оклада (должностного оклада) ставки зара­
ботной платы работника, доплаты, надбавки и поощрительные выплаты);

-  режим рабочего времени и времени отдыха (если для данного работника он отличается 
от общих правил, действующих у  данного работодателя)',

-  гарантии и компенсации за работу с вредными и (или) опасными условиями труда, если 
работник принимается на работу в соответствующих условиях, с указанием характери­
стик условий труда на рабочем месте;

-  рабочее место и условия труда на рабочем месте;
-  условие об обязательном социальном страховании работника в соответствии с ТК РФ и 

иными федеральными законами;
-  другие условия в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными нор­

мативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.
Если при заключении трудового договора в него не были включены какие-либо сведения 

и (или) условия из числа предусмотренных статьей 57 ТК РФ, то это не является основанием 
хтя признания трудового договора незаключенным или его расторжения. Трудовой договор 
должен быть дополнен недостающими сведениями и (или) условиями.

При этом недостающие сведения вносятся непосредственно в текст трудового договора, 
а недостающие условия определяются приложением к трудовому договору либо отдельным со­
глашением сторон, заключаемым в письменной форме, которые являются неотъемлемой частью 
трудового договора.
2.1.4. С учётом необходимости реализации Программы поэтапного совершенствования систе­
мы оплаты труда в государственных учреждениях на 2012 -  2018 годы, утвержденной распоря­
жением Правительства Российской Федерации от 26 ноября 2012 года № 2190-р. включению в 
трудовой договор наряду с обязательными условиями, содержащимися в статье 57 ТК РФ, под­
лежат:

-  объём учебной нагрузки, установленный педагогическому работнику при тарификации;
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-  конкретный размер оклада (должностного оклада), ставки заработной платы, устанавли­
ваемого работнику в соответствии с Положением об ОТ и занимаемой им должности;

-  виды и конкретные размеры повышающих коэффициентов к окладам;
-  конкретный размер устанавливаемого работнику оклада (должностного оклада), ставки 

заработной платы с учётом повышающих коэффициентов, образующих новый оклад;
-  виды и конкретные размеры выплат компенсационного характера, условия и порядок их 

начисления;
-  перечень и основания установления выплат стимулирующего характера, порядок их 

начисления;
-  перечень и основания установления премиальных выплат (премий), порядок их начисле­

ния;
-  конкретные размеры, условия и порядок начисления надбавок и других выплат.

2.1.5. Трудовой договор заключается, как правило, на неопределенный срок.
Заключение срочного трудового договора допускается, когда трудовые отношения не 

могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или 
условий ее выполнения по основаниям, предусмотренным ч. 1 ст. 59 ТК РФ. В случаях, преду­
смотренных ч. 2 ст. 59 ТК РФ, срочный трудовой договор может заключаться по соглашению 
сторон трудового договора без учета характера предстоящей работы и условий ее выполнения.
1.1.6. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть преду­
смотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой ра­
боте (ст. 70 ТК РФ).

Испытание при приеме на работу не устанавливается для:
-  беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;
-  лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;
-  лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные учрежде­

ния начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые посту­
пающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня оконча­
ния образовательного учреждения:

-  лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;
-  лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласова­

нию между работодателями;
-  лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;
-  иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, коллек­

тивным договором.
Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя учреждения, его 

заместителей, главного бухгалтера и его заместителя, руководителя структурноi о подразделе­
ния - не более шести месяцев.

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не 
может превышать двух недель.

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и 
другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.
2.1.7. Трудовой договор составляется в письменной форме в двух экземплярах, имеющих оди­
наковую юридическую силу, подписывается обеими сторонами. Один экземпляр трудового до­
говора хранится у работодателя, другой - у работника.
2.1.8. Прием педагогических работников на работу производится с учетом требований, преду­
смотренных ст. 331, 351.1 ТК РФ и ст. 53 Закона РФ «Об образовании».
2.1.8.1. К педагогической деятельности не допускаются лица:
2.1.8.1.1. лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с всту­
пившим в законную силу приговором суда:
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I 1.8.1.2. имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за 
*схлючением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилити­
рующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства 
пучности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказыва- 
*?ахую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), половой неприкосно- 
генности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населе- 
экя и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государ­
ства. мира и безопасности человечества, а также против общественной безопасности, за исклю­
чением случаев, предусмотренных подпунктом 8.1.8.2;
11.8.1.3. имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и 

особо тяжкие преступления, не указанные в подпункте 2.1.8.1.2;
I '..8.1.4. признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке;
1 "..8.1.5. имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным ор­
ганом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной поли­
тики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения.
I 1.8.2. Лица из числа указанных в подпункте 2.1.8.1.2 настоящих Правил, имевшие суди­
мость за совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений средней тяжести про­
тив жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной 
-оспитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в ста- 

юнарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и обще­
ственной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, мира и 
:езопасности человечества, а также против общественной безопасности, и лица, уголовное пре­
следование в отношении которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено 

с* нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к педагогической деятельности при 
наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной выс- 
мнм исполнительным органом государственной власти субъекта Российской Федерации, о до- 
гуске их к педагогической деятельности.
12.9. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работо­
дателю в соответствии со ст. 65 ТК РФ:

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

вые или работник поступает на работу на условиях совместительства;
-  страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;
-  документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на воен­

ную службу;
-  документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - 

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подго­
товки;

-  личную медицинскую книжку, содержащую сведения об отсутствии противопоказаний 
по состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении (ч. 1 ст. 213 ТК РФ);

-  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 полити­
ки и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел.

2.1.10. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо преду- 
:мотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федера­
ции и постановлениями Правительства Российской Федерации (ч. 3 ст. 65 ТК РФ).
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1 M l. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетель- 
:тэо государственного пенсионного страхования оформляются работодателем (ч. 4 ст. 65 ТК

1 - .2. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее 
«тратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению
того лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую

книжку.
11.13. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании заклю­
ченного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно соответствовать усло- 
mjtsi заключенного трудового договора.

Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трех- 
Еевный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель обя- 

slh зыдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.
14. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если 

гсоотник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя. 
При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудо­
вое договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения 
г«юотника к работе (ст. 67 ТК РФ).
2 1.15. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания сторонами. Работник обязан 
храступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определённого трудовым договором,
1 з случае, когда в трудовом договоре не определён день начала работы -  на следующий день 
после вступления трудового договора в силу. Если работник не приступил к работе, то трудо- 
аой договор аннулируется, т.е. считается незаключенным.
2 1.16. Запрещается требовать от работника выполнения работы, не обусловленной трудовым 
з : говором.
2 1.17. Работа, не обусловленная трудовым договором и (или) должностными обязанностями 
работника, может выполняться с его письменного согласия на условиях совмещения или совме­
стительства профессий (должностей).
2 1.18. В случае, если работник осуществляет дополнительную работу по замещаемой или дру- 

а должности (профессии) на условиях совмещения (расширение зоны обслуживания, увели­
чение объёма работы, исполнение обязанностей временно отсутствующего работника без осво­
бождения от работы, определённой трудовым договором) в пределах своего рабочего времени, 
5 действующий трудовой договор вносятся дополнения, которые оформляются дополнитель­
н а !  соглашением к трудовому договору, в котором отражаются трудовая функция, условия и 
оплата труда за выполнение дополнительной работы.
2 1.19. Работник за пределами своего рабочего времени может осуществлять дополнительную 
заботу по замещаемой или иной должности (профессии) на условиях совместительства как 
инутри учреждения, так и за его пределами.

В случае выполнения работником дополнительной работы в учреждении на условиях 
вместительства с ним заключается отдельный трудовой договор, в котором отражаются тру- 

ювая функция, условия и оплата труда по занимаемой на условиях совместительства должно­
сти.
2.1.20. За работниками при направлении их в служебные командировки сохраняется место ра- 
5?ты (должность) и средняя заработная плата по основному месту работы.

Порядок направления работников в служебные командировки, сроки служебной ко­
мандировки и порядок предоставления отчетности по окончании служебной командировки 
спределяют в соответствии с локальным нормативным актом учреждения, принятым с учетом 
мнения выборного органа первичной профсоюзной организации.
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1 I '. В соответствии со ст. 66 ТК РФ работодатель ведет трудовые книжки на каждого работ- 
яи2- проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя 
икается п я  работника основной.

Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок изготовления 
Лдехов трудовых книжек и обеспечения ими работодателей устанавливаются нормативными 
дшво-выми актами Российской Федерации.
1 12. Трудовые книжки работников хранятся у работодателя. Бланки трудовых книжек и 
к т ы ш и  к ним хранятся как документы строгой отчетности.
I 15. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку о выполняемой 
зесеге. переводе на другую постоянную работу и увольнении, работодатель обязан ознакомить 
rt исадельца под роспись в личной карточке, в которой повторяется запись, внесенная в трудо-
щж. книжку.

Наименование должностей, профессий или специальностей и квалификационные тре- 
■шеия к ним должны соответствовать наименованиям и требованиям, указанным в квалифи­

кационных справочниках, утверждаемых в установленном порядке, если в соответствии с ТК 
сними федеральными законами с выполнением работ по определенным должностям, про- 

феесгжм. специальностям связано предоставление компенсаций и льгот либо наличие ограни- 
чддй ч. 2 ст. 57 ТК РФ).
1 1 - При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознако- 
«а~г работника под роспись с Уставом, с настоящими Правилами, положением о системе опла­
чь» тгуда. должностными инструкциями, иными локальными нормативными актами, непосред­
ственно связанными с трудовой деятельностью работника (ч. 3 ст. 68 ТК РФ).
I  15 После подписания трудового договора перед тем, как работник приступит к работе, ра- 

тлгтель обязан провести с работником обучение безопасным методам и приемам выполне­
ны габот и оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране 
тт-х*. ложарной безопасности, при необходимости, стажировку на рабочем месте, а в течение 
*есс:2 после того, как работник приступил к работе - инструктаж по гражданской обороне.

2.2. Гарантии при приеме на работу
Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора (ст. 64 ТК РФ). 

1Л1 Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых 
асв ххвенных преимуществ при заключении трудового договора в зависимости от пола, расы, 
з*гг* кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного, социального и долж- 

э положения, возраста, места жительства (в том числе наличия или отсутствия реги- 
яцриии по месту жительства или пребывания), а также других обстоятельств, не связанных с 
лгх&алмн качествами работников, не допускается, за исключением случаев, предусмотренных 

. гальным законом.
115 Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам, свя- 
эинвеым с беременностью или наличием детей.

Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, приглашенным 
л:именной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение одного 

•ед гл  со дня увольнения с прежнего места работы.
I I  - По письменному требованию лица, которому отказано в заключении трудового догово- 

гаэотодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме в срок не позднее чем в
тчеане семи рабочих дней со дня предъявления такого требования.
115 Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в суд.

U .  Изменение условии трудового договора и перевод на другую работу
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Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на 
ЛДР‘"~ую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением 
■zr-“зез. предусмотренных ТК РФ (ст. 74 ТК РФ). Соглашение об изменении определенных 

нами условий трудового договора заключается в письменной форме и оформляется до- 
I швшжжтгльным соглашением к трудовому договору (ст. 72 ТК РФ).

Изменение условий (содержания) трудового договора возможно по следующим осно-
I ешЕжжм:

изменение определенных сторонами условий трудового договора по причинам, связан­
ным с изменением организационных или технологических условий труда; 
перевод на другую работу (постоянное или временное изменение трудовой функции ра­
ботника или структурного подразделения, в котором он работает).

U  1 3 сл>-чае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или технологи- 
«kxzx условий труда (изменения в технике и технологии производства, структурная реоргани- 
тшт t производства, другие причины), определенные сторонами условия трудового договора не 

т быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за исключением 
о«еяения трудовой функции работника (ст. 74 ТК РФ).

( К числу таких причин могут относиться:
-  реорганизация учреждения (слияние, присоединение, разделение, выделение, преобразо­

вание'. а также внутренняя реорганизация в учреждении.
О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а 

тагйге о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить 
работника в письменной форме не позднее чем за два месяца.

Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой функции ра- 
тйетннха и (или) структурного подразделения, в котором работает работник (если структурное 
ж тг-азделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы у того же работо- 
.зегсля. а также перевод на работу в другую местность вместе с работодателем. Перевод на дру- 
" V работу допускается только с письменного согласия работника (ст. ст. 72.1, 72.2 ТК РФ).

- Перевод на другую постоянную работу в пределах одного учреждения оформляется при- 
со :м  работодателя, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника.

г 5- По соглашению сторон трудового договора, заключаемого в письменной форме, работник 
«: жет быть временно переведен на другую работу у того же работодателя на срок до одного 
:л2- а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего 

забота и ка, за которым сохраняется место работы, - до выхода этого работника на работу.
Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а он не 

: тебовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о временном ха- 
заннере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным.
16- 6. Перевод на не обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя без 

пасия работника возможен только в исключительных случаях, предусмотренных ст. 72.2 ТК
мик  , 1 1 1  ^ И г -

При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается толь- 
сс ; письменного согласия работника.
13 ~ Исполнение работником обязанностей временно отсутствующего работника (отпуск, бо­
лезнь. повышение квалификации и т.д.) возможно только с согласия работника, которому рабо- 

: патель поручает эту работу, и на условиях, предусмотренных ст. ст. 60.2. 72.2. 151 ТК РФ - 
ге: гсвобождения от основной работы или путем временного перевода на другую работу.
2 3 v Перевод работника на другую работу в соответствии с медицинским заключением произ- 
1с^ятся в порядке, предусмотренном ст. ст. 73, 182, 254 ТК РФ.
2 б 9. Работник в пределах своего рабочего времени может осуществлять дополнительную ра- 

у по замещаемой или другой должности (профессии) на условиях совмещения (расширение
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"■гаэЕж обслуживания, увеличение объёма работы, исполнение обязанностей временно отсут­
ствующего работника без освобождения от работы, определённой трудовым договором).

В этом случае в действующий трудовой договор вносятся дополнения, которые оформ- 
лвстся дополнительным соглашением к трудовому договору, в котором отражаются трудовая 
(р кн н я. условия и оплата труда за выполнение дополнительной работы путём совмещения 
лишжностей (профессий).

). Работодатель обязан в соответствии со ст. 76 ТК РФ отстранить от работы (не допускать 
с гасоте) работника:

появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсиче­
ского опьянения;
не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в обла­
сти охраны труда;
не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр (обследо­
вание), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, преду­
смотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Рос­
сийской Федерации;

-  при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, уста­
новленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Россий­
ской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной 
трудовым договором;
по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными закона­
ми и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

-  в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации.

2.4. Прекращение трудового договора
1 - '. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмот­
ренным трудовым законодательством.
1 -1  Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон трудо- 
ксо  договора (ст. 78 ТК РФ).
1 -5 . Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия (ст. 79 ТК

О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник 
-зкен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до 

эолънения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового догово- 
га. заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника.

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

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего ра- 
тегника. прекращается с выходом этого работника на работу.
1 - - Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя 
j письменной форме не позднее чем за две недели (14 календарных дней), если иной срок не 
.ггановлен ТК РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на 

-телующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении.
По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть рас- 

■ :ггнут и до истечения срока предупреждения об увольнении (ст. 80 ТК РФ).
В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственно- 

чС‘ желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (выход на пенсию и дру- 
случаи), а также в случаях установленного нарушения работодателем трудового законода-
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тыъства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных 
«хмативных актов, условий коллективного договора, соглашения или трудового договора ра­
ботодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.
1 - 6. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время 

?звать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не при- 
пашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с ТК РФ и иными фе- 
тесальными законами не может быть отказано в заключении трудового договора.

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить ра-
ЮТХ.

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был рас­
стегнут, и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжает-
ex.
1 Работник, заключивший договор с условием об испытательном сроке, имеет право рас- 
хеш угь трудовой договор в период испытания, предупредив об этом работодателя в письмен­
ной форме за три дня (ч. 4 ст. 71 ТК РФ).
2 - S. Увольнение по результатам аттестации работников, а также в случаях сокращения чис- 
пенности или штата работников учреждения допускается, если невозможно перевести работни-
0  с его согласия на другую работу.

Причинами увольнения работников, в том числе педагогических работников, по п. 2 ч. 1 
ст S1 ТК РФ, могут являться:

-  реорганизация учреждения;
-  исключение из штатного расписания некоторых должностей;
-  сокращение численности работников;
-  уменьшение количества групп.

1 -.9. Ликвидация или реорганизация учреждения, которая может повлечь увольнение работ­
ников в связи сокращением численности или штата работников, осуществляется, как правило, 
■о окончании учебного года.
1 -.10. В соответствии с п. 8 ч. 1 ст. 81 ТК РФ трудовой договор может быть прекращен за со- 
2<ершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, 
несовместимого с продолжением данной работы.

Аморальным проступком является виновное действие или бездействие, которое нарушает 
геновные моральные нормы общества и противоречит содержанию трудовой функции педаго­
гического работника (например, поведение, унижающее человеческое достоинство, нахождение
3 состоянии алкогольного или наркотического опьянения и т.п.).

Допускается увольнение только тех работников, которые занимаются воспитательной 
деятельностью, и независимо от того, где совершен аморальный проступок (по месту работы 
i-TH В быту).

Если аморальный проступок совершен работником по месту работы и в связи с исполне­
нием им трудовых обязанностей, то такой работник может быть уволен с работы при условии 
тоолюдения порядка применения дисциплинарных взысканий, установленного ст. 193 ТК РФ.

Если аморальный проступок совершен работником вне места работы или по месту рабо­
ты. но не в связи с исполнением им трудовых обязанностей, то увольнение работника не допус- 
оется позднее одного года со дня обнаружения проступка работодателем (ч. 5 ст. 81 ТК РФ). 
Z.4.11. Помимо оснований, предусмотренных ст. 81 ТК РФ и иными федеральными законами, 
дополнительными основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником 
з соответствии со ст. 336 ТК РФ являются:

-  повторное в течение одного года грубое нарушение устава учреждения;
-  применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и 

(или) психическим насилием над личностью воспитанника.
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1 - 12. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя (ст. 84.1 ТК
М) ,

С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть озна- 
«стклен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим 
•'газом заверенную копию указанного приказа.

1.-13. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы 
тлсотника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в соот- 

стствии с ТК РФ или иным федеральным законом сохранялось место работы (должность). 
1 -14 . В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику его 
ту  новую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный 
ЗИСЧСТ.

Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора 
шжна быть произведена в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного феде­

рального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ 
и з  иного федерального закона.
1 - 15. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку ра­
ботнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, работодатель 
кбязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо 
тать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного уведомления работо­
датель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки.

Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки в 
гучаях несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых от- 
тений при увольнении работника по основанию, предусмотренному подпунктом "а" пункта 

: части первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 ТК РФ, и при увольнении жен- 
нины, срок действия трудового договора с которой был продлен до окончания беременности 
1ли до окончания отпуска по беременности и родам в соответствии с частью второй статьи 261 
ГК РФ.

По письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку после 
■зольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения ра­
ботника.
1 -.16. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в лич- 
юй карточке и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним, а также в трудо­
вой книжке.

3. Основные права, обязанности и ответственность сторон
трудового договора  

3.1. Работник имеет право:
3.1.1. на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 
готорые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;
3.1.2. на предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
3.1.3. на рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 
груда и условиям, предусмотренным коллективным договором;
3.1.4. на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 
•залификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
3.1.5. на отдых, который гарантируется установленной федеральным законом максимальной 
продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных вы­
ходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых основных и дополнительных отпус­
ков;
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- 6. на полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 
рксяем месте;

' на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в
* шоке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

L на объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 
шкх 1ля защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

на участие в управлении учреждением в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными 
шкивами. соглашениями и коллективным договором формах;

. на ведение коллективных переговоров и заключение коллективного договора и согла- 
ё через своих представителей, а также на информацию о выполнении соглашений;
. на защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

зшк - ; м способами;
I на разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

"асастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;
15- на возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, 
«пенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными за-

ВЯШМН1
- на обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными

ж :  вами;
15-пользоваться другими правами в соответствии с уставом учреждения, трудовым догово- 

законодательством Российской Федерации.

3.2. Педагогические работники имеют следующие академические
права и свободы

свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства в 
ттоэессиональную деятельность;

I I свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов 
«'_■-.гния и воспитания;

15 право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и мето­
л е  обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, отдельного 
г  тез. дисциплины (модуля);

I  - право на выбор учебных пособий, материалов и иных средств обучения и воспитания в 
■ипветствии с образовательной программой и в порядке, установленном законодательством об 
«'газовании;
2..5. право на участие в разработке образовательных программ, в том числе календарных 

■че-гных графиков, курсов, дисциплин (модулей), методических материалов и иных компонен­
т е  образовательных программ;
* 1 право на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской 
эегтгльности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках и во 
гас!рении инноваций;

право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а также 
жступ в порядке, установленном локальными нормативными актами организации, осуществ- 
инвощей образовательную деятельность, к информационно-телекоммуникационным сетям и ба- 

данных, учебным и методическим материалам, музейным фондам, материально- 
техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, необходимым для каче- 
тен н ого  осуществления педагогической, научной или исследовательской деятельности в ор- 
ТЕНзациях, осуществляющих образовательную деятельность;
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I  S. право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными услу- 
организации, осуществляющей образовательную деятельность, в порядке, установленном 

онодательством Российской Федерации или локальными нормативными актами;
1 9. право на участие в управлении организацией, в том числе в коллегиальных органах 
правления, в порядке, установленном уставом этой организации;
1 10.право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности учреждения, в 
За числе через органы управления и общественные организации;
1 11. право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в по- 
~<е. которые установлены законодательством Российской Федерации;

_1 .2. право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками образо- 
тельных отношений;
_113. право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное 

•следование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников.

3.3. Работник обязан
5 1. добросовестно выполнять должностные и иные обязанности, предусмотренные трудо- 
т  договором, должностной инструкцией, правилами внутреннего трудового распорядка, со­
здать трудовую дисциплину;

3 2. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, использовать
«3:

3 3 . незамедлительно сообщать работодателю о возникновении ситуации, представляющей 
розу жизни и здоровью людей и воспитанников, о случаях психического и физического наси- 
9  над воспитанниками, сохранности имущества работодателя, в т.ч. имущества третьих лиц, 
годящихся у работодателя;
1- -  бережно относиться к имуществу работодателя, в т.ч. к имуществу третьих лиц, находя­

тся у работодателя;
5. проходить предварительные и периодические медицинские осмотры, психиатрическое 

(■зглетельствование;
3.3 <5. делать необходимые профилактические прививки;

3 ~ предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные трудовым законода­
тельством;

3 *■ содержать рабочее место, мебель, оборудование в исправном и аккуратном состоянии, 
ш: "ерживать чистоту в помещениях образовательного учреждения;

- приходить на работу опрятным, в одежде классического стиля, находиться на рабочем 
зиестг в сменной обуви;

3 10. экономно и рационально расходовать энергию, топливо и другие материальные ресурсы 
рисотодателя, выключать свет и электрические приборы, следить за тем, чтобы краны были за- 
■гьгты. сообщать сантехнику о неисправности кранов и другой сантехники;
3.-3 11. соблюдать законные права и свободы воспитанников;
3 3 .2. уважительно и тактично относиться к коллегам по работе и воспитанникам;

13. выполнять другие обязанности, отнесенные уставом учреждения, трудовым договором и 
ms : нодательством Российской Федерации к компетенции работника.

работник обязан соблюдать запрет на опубликование где-либо видео и фото материалов 
кхлитанниках, передачу персональных данных воспитанников, информации о воспитанниках 

и ;емье. индивидуально-психологических особенностях ребенка, об особенностях здоровья, 
жаг-г-енной ситуации, об успеваемости и поведении ребенка, о правонарушениях и преступле­
н и е  . совершенных самим воспитанником или в отношении воспитанника, и т.п.) третьим ли-



3.4. Педагогические работники обязаны
Г -  - осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне;

-2  соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям профес- 
ж еальной этики;

- 5. уважать честь и достоинство воспитанников, работников;
- - развивать у воспитанников познавательную активность, самостоятельность, инициативу, 
>:сческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и жизни в

гезиях современного мира, формировать культуру здорового и безопасного образа жизни;
- 5 применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образова- 

ш  формы, методы обучения и воспитания;
учитывать особенности психофизического развития воспитанников и состояние их здо- 

эювья. соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с 
ггтаниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с медицин- 
эш ш  организациями;

- ”. систематически повышать свой профессиональный уровень;
- v проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном 

ажонодательством об образовании;
- ^  проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при поступ- 

лгу-тгн на работу и периодические медицинские осмотры, психиатрическое освидетельствова- 
и к . а также внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя;

- 0. делать необходимые профилактические прививки;
- 1. проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обуче­

ние и проверку знаний и навыков в области охраны труда;
- .2. соблюдать устав учреждения, положение о структурном образовательном подразделе­

ния организации, осуществляющей обучение, правила внутреннего трудового распорядка.

3.5. Работодатель имеет право
3 5.1. на управление учреждением, принятие решений в пределах полномочий, предусмотрен­
ных уставом учреждения;
3 5 2. на заключение, изменение и расторжение трудовых договоров с работниками в порядке 
I на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами:
* 5.3. на ведение коллективных переговоров через своих представителей и заключение коллек- 
■вных договоров;
3 5 4. на поощрение работников за добросовестный эффективный труд;
* 5.5. на требование от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного от­
опления к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего тру- 
жвого распорядка;
3 5.6. на привлечение работников к дисциплинарной и материальной ответственности в поряд- 
сг. установленном ТК РФ, иными федеральными законами;
3-5.7. на принятие локальных нормативных актов, содержащих нормы трудового права, в по- 
гоке, установленном ТК РФ;
’ 5.8. реализовывать иные права, определенные уставом учреждения, трудовым договором, 
:^_*:онодательством Российской Федерации.

3.6. Работодатель обязан
3 *3.1. в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми акта­
ми. содержащими нормы трудового права, соглашениями, локальными нормативными актами, 
трудовым договором создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисципли­
ны труда;
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6.2. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 
«:гмы трудового права, локальные нормативные акты, условия соглашений и трудовых дого-
3*1 ООВ j

: 6.3. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
: 4. обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным норма- 

~*зным требованиям охраны труда;
6.5. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

шыми средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;
г.6. проводить обучение работников безопасным методам и приемам выполнения работ и 

гкззанию первой помощи пострадавшим на производстве, проведение инструктажа по охране 
туда, по гражданской обороне, пожарной безопасности, стажировки на рабочем месте и про­
метки знания работниками требований охраны труда;
: т ". обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

т.8. выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 
атановленные ТК РФ, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовым договором; 
г-9, вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

• атановленном ТК РФ;
6 10. знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;
т 11. обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обя- 

икн остей;
?. 12. осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установлен­

ном федеральными законами;
т.13. возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязан­

ностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены 
ТК РФ. другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Россий- 
.V: и Федерации;

? 14. в случаях, предусмотренных ТК РФ, законами и иными нормативными правовыми акта­
ми. организовывать проведение за счет собственных средств обязательных предварительных 
три поступлении на работу) и периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских 
очотров (обследований) работников, внеочередных медицинских осмотров (обследований) ра­

ботников по их просьбам в соответствии с медицинским заключением с сохранением за ними 
честа работы (должности) и среднего заработка на время прохождения указанных медицинских 
смотров (обследований);
6.15. не допускать работников к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения 

эбязательных медицинских осмотров (обследований), а также в случае медицинских противо- 
I ожазаний;
3.6.16. не допускать к работе работников, не прошедших обучение безопасным методам и при­
емам выполнения работ и оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструк­
таж по охране труда, стажировку на рабочем месте и проверку знания требований охраны тру-

3 6.17. отстранить от работы (не допускать к работе) педагогического работника на весь период 
троизводства по уголовному делу до его прекращения либо до вступления в силу приговора су- 
аа при получении от правоохранительных органов сведений о том. что данный работник под­
вергается уголовному преследованию за преступления, указанные в подпункте 2.1.8.1 настоя- 
них Правил;

6.18. создавать условия для внедрения инноваций, обеспечивать формирование и реализацию 
инициатив работников учреждения;

.6.19. создавать условия для непрерывного повышения квалификации работников;
3.6.20. поддерживать благоприятный морально-психологический климат в коллективе;
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3.6.21. исполнять иные обязанности, определенные уставом учреждения, трудовым договором, 
соглашениями, законодательством Российской Федерации.

3.7. Педагогическим работникам запрещается
3.7.1. использовать педагогическую деятельность для политической агитации, принуждения 
воспитанников 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 при­
знаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, их от­
ношения к религии, в том числе посредством сообщения воспитанникам недостоверных сведе­
ний об исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также 
для побуждения воспитанников к действиям, противоречащим Конституции Российской Феде­
рации;
3.7.2. изменять по своему усмотрению график рабочего времени;
3.7.3. использовать воспитанников для выполнения поручений, не связанных с воспитатель­
ным процессом;
3.7.4. применять психологическое или физическое насилие над воспитанниками;
3.7.5. совершать аморальные поступки, несовместимые с продолжением педагогической рабо­
ты;
3.7.6. запрещается публиковать где-либо видео и фото материалы о воспитанниках, передавать 
персональные данные воспитанников, информацию о воспитанниках (о семье, индивидуально­
психологических особенностях ребенка, об особенностях здоровья, жизненной ситуации, об 
успеваемости и поведении ребенка, о правонарушениях и преступлениях, совершенных самим 
воспитанником или в отношении воспитанника, и т.п.) третьим лицам;

3.8. Работникам учреждения в помещениях учреждения и на его террито­
рии запрещается

3.8.1. курить, нецензурно выражаться, унижать и оскорблять честь и достоинство воспитанни­
ков и работников учреждения;
3.8.2. распивать спиртные напитки, а также приобретать, хранить, изготавливать (перерабаты­
вать) употреблять и передавать другим лицам наркотические средства и психотропные веще­
ства;
3.8.3. хранить легковоспламеняющиеся и ядовитые и взрывчатые вещества.

3.9. Ответственность сторон трудового договора
3.9.1.3а нарушение положений трудового законодательства и иных нормативных правовых ак­
тов, содержащих нормы трудового права, к виновным лицам применяются меры дисциплинар­
ной, административной, уголовной и гражданско-правовой ответственности в порядке и на 
условиях, определенных федеральными законами.
3.9.2.Материальная ответственность стороны трудового договора наступаем за \щерб. причи­
ненный ею другой стороне этого договора в результате ее виновного противоправного поведе­
ния (действий или бездействия), если иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными 
законами.
3.9.3.Сторона трудового договора (работодатель или работник), причинившая ущерб другой 
стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с ГК РФ и иными федеральными законами (ст. 
232 ТК РФ).

Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, прила­
гаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность сторон этого дого­
вора. При этом договорная ответственность работодателя перед работником не может быть ни-
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же, а работника перед работодателем - выше, чем это предусмотрено ТК РФ или иными феде­
ральными законами.

4. Рабочее время и время отдыха
4.1. Режим рабочего времени
4.1.1. Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с правилами внут­
реннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять трудовые 
обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с ТК РФ. другими феде­
ральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации отно­
сятся к рабочему времени.
4.1.2. Нормальная продолжительность рабочего времени составляет 40 часов.
4.1.3. Женщинам устанавливается сокращённая продолжительность рабочего времени — 36- 
часовая рабочая неделя, если меньшая продолжительность рабочей недели не предусмотрена 
федеральными законами и нормативно правовыми актами.
4.1.4. Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность рабо­
чего времени не более 36 часов в неделю (ст.333 ТК РФ). Продолжительность рабочего времени 
(норма часов за ставку заработной платы) определяется Приказом Минобрнауки России от
22.12.2014 № 1601 О продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической ра­
боты за ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке определения учебной 
нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре в действующей ре­
дакции.
4.1.5. Работник должен прибыть на рабочее место в установленное графиком время.
4.1.6. Режим рабочего времени по должностям, специальностям и профессиям устанавливается 
работнику на каждый год и утверждается приказом директора детского дома.
4.1.7. Сменный график работы в учреждении устанавливается в отношении должностей и про­
фессий приказом директора.
4.1.8. Суммированный учет рабочего времени устанавливается в отношении должностей и 
профессий приказом директора.
4.1.9. К административному дежурству в учреждении привлекаются:
-заместитель директора по воспитательной работе;
-начальник хозяйственной части;
-старший воспитатель;
-социальный педагог;
-педагог-психолог.
График дежурства утверждается директором.
4.1.10. При осуществлении в учреждении функций по контролю за образовательно­
воспитательным процессом и в других случаях не допускается:

-  присутствие на мероприятиях (занятиях) посторонних лиц без разрешения представителя 
работодателя;

-  входить в группу, на мероприятие после начала мероприятия (занятия ), за исключением 
представителя работодателя;

-  делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения 
мероприятий (занятий) и в присутствии воспитанников.

4.2. Время отдыха

4.2.1. Временем отдыха является время, в течение которого работник свободен от исполнения 
трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению (ст. 106 ТК 
РФ).

К времени отдыха относятся:
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-  нерабочие праздничные дни;
-  выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);
-  перерывы в течение рабочего дня (смены);
-  ежедневный (междусменный) отдых;
-  отпуска.

4.2.2. Наличие перерыва, время его предоставления и его конкретная продолжительность уста­
навливаются по соглашению между работником и работодателем и подлежат включению в тру­
довой договор работника. Для воспитателей, выполняющих свои обязанности непрерывно в те­
чение рабочего времен, перерыв для питания не устанавливается. Данным педагогическим ра­
ботникам учреждения обеспечивается возможность питания одновременно вместе с воспитан­
никами или в буфете группового помещения.
4.2.3. Младший воспитатель обедает в буфете группового помещения группы.
4.2.4. Уборщику территории в холодное время года через каждые 2 часа работы на открытом 
воздухе предоставляются специальные перерывы для обогрева и отдыха продолжительностью 
15 минут, которые включаются в рабочее время.
4.2.5. Работникам образовательного учреждения предоставляются ежегодные сплачиваемые 
отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.
4.2.6. Ежегодные оплачиваемые отпуска лицам, работающим по совместительству, предостав­
ляются в полном объёме одновременно с отпуском по основной работе.
4.2.7. В случае если на работе по совместительству работник не отработал шести месяцев, то 
отпуск предоставляется авансом.
4.2.8. По просьбе работника ему предоставляется отпуск без сохранения заработной платы со­
ответствующей продолжительности, если на работе по совместительству продолжительность 
ежегодного оплачиваемого отпуска работника меньше, чем продолжительность отпуска по ос­
новному месту (ст.286 Трудового кодекса РФ).
4.2.9. При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска допол­
нительные оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным основным оплачиваемым отпус­
ком.
4.2.10. Нерабочие праздничные дни. приходящиеся на период ежегодного основного или еже­
годного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не вклю­
чаются.
4.2.11. Ежегодные оплачиваемые отпуска предоставляются работникам за рабочий год, начало 
которого совпадает с датой начала работы работников в учреждении.
4.2.12. В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, включают­
ся;

-  время фактической работы;
-  время, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с трудовым за­

конодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы тру­
дового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными ак­
тами, трудовым договором сохранялось место работы (должность) в том числе:

-  время ежегодного оплачиваемого отпуска;
-  нерабочие праздничные дни. выходные дни и другие предоставляемые работнику дни

отдыха;
-  повышение квалификации с отрывом от работы:
-  учебные отпуска;
-  время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения заработной пла­

ты, не превышающее 14 календарных дней в течение рабочего года; 
отпуск по беременности и родам или в связи с усыновлением новорожденного ребенка;
-  период временной нетрудоспособности;
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-  исполнение государственных или общественных обязанностей согласно законода­
тельству;

-  время вынужденного прогула при незаконном увольнении или отстранении от рабо­
ты и последующем восстановлении на прежней работе;

-  период отстранения от работы работника, не прошедшего обязательный медицин­
ский осмотр не по своей вине;

-  законная забастовка;
-  время простоя по вине работодателя или по причинам, не зависящим от работника и 

работодателя.
4.2.13. В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, не вклю­
чаются:

-  время отсутствия работника на работе без уважительных причин, в том числе вследствие 
его отстранения от работы в случаях, предусмотренных статьей 76 ТК РФ:

-  время отпусков по уходу за ребенком до достижения им установленного законом возрас­
та;

-  время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения заработной пла­
ты, превышающее 14 календарных дней в течение рабочего года.

4.2.14. В стаж работы, дающий право на ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска за 
работу с вредными и (или) опасными условиями груда, включается только фактически отрабо­
танное в соответствующих условиях время.

При подсчёте стажа работы, дающий право на ежегодные дополнительные оплачива­
емые отпуска за работу с вредными и (или) опасными условиями труда или компенсацию за 
вышеназванные отпуска при увольнении, излишки, составляющие менее половины месяца ис­
ключаются из подсчёта, а излишки, составляющие более половины месяца, округляются до 
полного месяца.
4.2.15. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истече­
нии шести месяцев его непрерывной работы.
4.2.16. По соглашению сторон ежегодный оплачиваемый отпуск работникам за первый год ра­
боты может быть предоставлен и до истечения шести месяцев, его продолжительность должна 
соответствовать установленной для лих должностей продолжительности и оплачиваться в 
полном размере. Исчисление продолжительности отпуска пропорционально отработанному 
времени осуществляется только в случае выплаты денежной компенсации при увольнении ра­
ботника.

Педагогическим работникам, отработавшим в соответствующем рабочем периоде не ме­
нее 10 месяцев, денежная компенсация за неиспользованный отпуск выплачивается исходя из 
установленной для данной категории работников продолжительности отпуска.
4.2.17. Очередность предоставления отпусков определяется графиком отпусков, ежегодно 
утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной ор­
ганизации не позднее чем за две недели до наступления календарного года в порядке, установ­
ленном ст. 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.
Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными фе­

деральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в 
удобное для них время.

По желанию мужа ежегодный огпуск ему предоставляется в период нахождения его 
жены в отпуске по беременности и родам независимо от времени его непрерывной работы у 
данного работодателя.
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Вне графика отпусков работнику предоставляется отпуск при предъявлении путевки 
на санаторно-курортное лечение.

Работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до двенадцати лет. ежегодный 
оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время.

Информация об использовании работником отпусков заносится в карточку формы Т- 
2, с указанием сроков отпуска и периода, за который данный отпуск предоставлен.
4.2.18. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, 
определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях:

-  временной нетрудоспособности работника во время ежегодного оплачиваемого отпуска;
-  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 норма­
тивными актами учреждения (ч. 1 ст. 124 ТК РФ).

4.2.19. 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.
4.2.20. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по пись­
менному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией (ст. 126 ТК РФ).

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного 
оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть заме­
нены часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, 
или любое количество дней из этой части.
4.2.21. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в свя­
зи 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 восемнадцати лет, беремен­
ных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда.
4.2.22. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользован­
ные отпуска.
4.2.23. Оплата отпуска производится в соответствии со ст. 136 ТК РФ.

Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного оплачива­
емого 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 пере­
нести этот отпуск на другой срок, согласованный с работником.
4.2.24. Запрещается непредоставление 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 и (или) опасными условиями 
труда.
4.2.25. По семейным обстоя тельствам 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.

Работодатель на основании письменного заявления работника предоставляет ему отпуск 
без сохранения заработной платы в случаях, предусмотренных ст. 128 ТК РФ.
4.2.26. Педагогические работники учреждения не реже чем через каждые 10 лет непрерывной 
преподавательской работы имеют право на дли тельный отпуск сроком до одного года, порядок 
и условия предоставления которого определяются Приказом Министерства образования и 
науки РФ от 31 мая 2016 года № 644 «Об утверждении Порядка предоставления

20



педагогическим работникам организаций, осуществляющих образовательную деятельность, 
длительного отпуска сроком до одного года».

5. Оплата труда
5.1. Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в соответствии с дей­
ствующим в учреждении Положением по оплате труда.
5.2. Система оплаты труда, включая размеры ставок заработной, окладов (должностных окла­
дов), повышающих коэффициентов, выплат компенсационного характера, в том числе за работу 
в условиях, отклоняющихся от нормальных, выплат стимулирующего характера, в том числе 
премирования, устанавливается коллективным договором, локальными нормативными актами, 
принятыми работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной органи­
зации.
5.1. Оплата труда работников осуществляется в зависимости от оклада (должностного оклада), 
ставки заработной платы, устанавливаемых в соответствии с занимаемой должностью, квали­
фикацией, особенностями работы.
5.2. Заработная плата выплачивается непосредственно работнику, как правило, в месте выпол­
нения им работы либо переводится в кредитную организацию, указанную в заявлении работни­
ка, на условиях, определенных трудовым договором, за первую половину месяца — 07 числа 
каждого месяца, за вторую половину месяца — 22 числа каждого месяца. В декабре и январе 
согласно приказу директора.
5.3. Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую должна быть переведена за­
работная плата, сообщив в письменной форме работодателю об изменении реквизитов для пе­
ревода заработной платы не позднее чем за пять рабочих дней до дня выплаты заработной пла­
ты. Заработная плата переводится на платежную систему «Мир».
5.4. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала.
5.5. Работникам, оплата труда которых производится на основании окладов (должностных 
окладов), оплата труда осуществляется на основании штанного расписания, утверждаемого ра­
ботодателем ежегодно на 1 сентября и 1 января с учетом мнения выборного органа первичной 
профсоюзной организации. Штатное расписание включает должности всех работников, оплата 
труда которых производится на основании окладов (должностных окладов), в том числе ва­
кантные должности и должности работников структурных подразделений.

В штатное расписание включаются наименования должностей (без сокращений, в со­
ответствии с квалификационными справочниками), размеры окладов (должностных окладов), 
рассчитанные с учетом повышающих коэффициентов, образующих новый оклад (должностной 
оклад), компенсационные и стимулирующие выплаты, носящие постоянный характер, преду­
смотренные действующим в образовательном учреждении Положением о системе оплаты тру­
да.
5.6. Педагогическим работникам, которым установлены нормы часов учебной (педагогической) 
работы в неделю за ставку заработной платы, оплата труда осуществляется в зависимости от 
установленной учебной нагрузки при тарификации.

Тарификационный список утверждается работодателем с учетом мнения выборного ор­
гана первичной профсоюзной организации ежегодно (на 1 сентября) до 15 сентября, а при 
необходимости дважды в год (на 1 сентября и 1 января) до 15 сентября и до 15 января.

В тарификационный список включаются все педагогические работники, которым уста­
новлены нормы часов учебной (педагогической) работы в неделю за ставку заработной платы, 
включая педагогических работников структурных подразделений, педагогических работников, 
находящихся в отпуске по уходу за ребёнком до достижения им возраста трех лет, длительном 
отпуске сроком до одного года, отсутствующих свыше двух месяцев по иным причинам, вакан­
сии.
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Тарификационный список должен содержать наименование должности педагога (без со­
кращений, в соответствии с квалификационным справочником), размеры ставок заработной 
платы, рассчитанные с учетом повышающих коэффициентов, образующих новую ставку зара­
ботной платы, компенсационные и стимулирующие выплаты, носящие постоянный характер, 
предусмотренные действующим в образовательном учреждении Положением о системе оплаты 
труда.

При передаче учебной (педагогической) нагрузки для выполнения другим работникам на 
период отсутствия основного работника или при наличии вакансии составляются дополнитель­
ные тарификационные списки.

Работники должны быть ознакомлены с тарификацией (тарификационными списками) 
под роспись с указанием даты ознакомления.

Установленная при тарификации заработная плата выплачивается ежемесячно независи­
мо от числа недель и рабочих дней в разные месяцы года.

6. Поощрения за успехи в работе
6.1. Работодатель применяет к работникам учреждения, добросовестно исполняющим трудо­
вые обязанности, следующие виды поощрений:

-  объявление благодарности;
-  награждение почетной грамотой;
-  представление к награждению государственными наградами.

7. Трудовая дисциплина и ответственность за ее нарушение
7.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее ис­
полнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель 
имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

-  замечание;
-  выговор;
-  увольнение по соответствующим основаниям.

7.2. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено в соответ­
ствии со ст. 192 ТК РФ в случаях:

-  неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязан­
ностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (п. 5 ч.1 ст. 81 ТК РФ);

-  однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей (п. 6 ч. 1 ст. 81 ТК 
РФ):

-  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 отсут­
ствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение 
рабочего дня (смены);

-  появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории организа­
ции - работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен вы­
полнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного ток­
сического опьянения;

-  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 или воспи танника;

-  совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растра­
ты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в за­
конную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, 
уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях;
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гановленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда нару- 
ния работником требований охраны груда, если это нарушение повлекло за собой 
ккие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заве- 
ио создавало реальную угрозу наступления таких последствий;
»ершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денеж- 
е или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к 
иу со стороны работодателя (п. 7 ч.1 ст. 81 ТК РФ);
(ершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального про-' 
гпка, несовместимого с продолжением данной работы (п. 8 ч.1 ст. 81 ТК РФ); 
инятия необоснованного решения руководителем организации (филиала, представи- 
[ьства), его заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение 
сранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу 
ганизации (п. 9 ч.1 ст. 81 ТК РФ);
аократного грубого нарушения руководителем организации (филиала, представитель- 
ta), его заместителями своих трудовых обязанностей (п. 10 4.1 ст. 81 ТК РФ); 
вторное в течение одного года грубое нарушение устава учреждения (н.1 ст. 336 ТК 
)•
наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного 

а. предшествующее поведение работника и обстоятельства, при которых он был со-

применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работ- 
к.менное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение ра­
не предоставлено, то составляется соответствующий акт (ст. 193 ТК РФ), 
предоставление работником объяснения не является препятствием для применения 

нарного взыскания.
ииплинарное расследование нарушений педагогическим работником учреждения 
фессионального поведения или устава учреждения может быть проведено только по 
пей на него жалобе в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана работ-

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут 
1аны гласности только с согласия заинтересованного лица, за исключением случаев, 
к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости за- 
ересов воспитанников (пункты 2 и 3 ст. 55 Закона РФ «Об образовании»), 
циплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 
I, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, 
иого на учет мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, 
сциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня со- 
проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельно- 

ииторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не 
:я время производства по уголовному делу.
1>кдый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинар- 
ание.
иказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику 
сь в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия ра- 
а работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоря- 
юд роспись, то составляется соответствующий акт.
[ в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 
т  новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинар- 
кания.
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Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 
право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатай­
ству его непосредственного руководителя или выборного органа первичной профсоюзной орга­
низации.
7.9. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда 
дисциплинарным взысканием является увольнение.
7.10. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную ин­
спекцию труда и (или) комиссию по трудовым спорам учреждения, суд.

8. Заключительные положения

7.11. Текст правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в учреждении на видном 
месте.
7.12. Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового распорядка вносятся работода­
телем в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов.
7.13. С правилами внутреннего трудового распорядка, внесенными в них изменениями и до­
полнениями работодатель знакомит работников под роспись с указанием даты ознакомления не 
позднее 5 рабочих дней со дня вступления их в силу, а вновь поступающих на работу - до под­
писания трудового договора.
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