
Правила внутреннего трудового распорядка 
     

 
 

    Оглавление 
 

 

1. Общие положения .................................................................................................... 2 

 

2. Порядок приема и увольнения работников ....................................................... 3 

 

3. Основные права и обязанности работников Учреждения ............................ 10 

 

4. Основные права и обязанности работодателя ................................................. 14 

 

5. Рабочее время и время отдыха ............................................................................ 16 

 

6. Заработная плата ................................................................................................... 28 

 

7. Поощрения за труд ................................................................................................ 29 

 

8. Трудовая дисциплина ........................................................................................... 33 

 

9. Сохранение конфиденциальной информации ................................................. 33 

 

10.  Правила пользования служебными помещениями ....................................... 33 

 

11. Материальная ответственность работников ................................................... 33 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.Общие положения 
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   1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее по тексту – 

Правила) установлены для работников Муниципального автономного дошкольного 

образовательного учреждения города Когалыма «Буратино» (далее  по тексту 

Учреждение). 

   

 1.2.Правила регламентируют порядок приема и увольнения работников, порядок 

приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность 

сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, меры поощрения и 

взыскания, применяемые к работниками. 

  Правила призваны способствовать укреплению трудовой дисциплины, 

рациональному использованию рабочего времени, совершенствованию организации 

труда. 

 

  1.3. Настоящие Правила представляют собой основы поведения работников 

Учреждения, которыми надлежит руководствоваться при исполнении должностных 

обязанностей. 

   Правила являются обязательными для исполнения всеми работниками 

дошкольного Учреждения. 

  

 1.4. Положения Правил, ухудшающие положение работников в сравнении с 

законодательством, уставом и Коллективным договором Учреждения, 

недействительны с момента их установления и применению    не подлежат. 

 

  1.5. Правила призваны, четко регламентировать организацию работы всего 

Учреждения и работников, способствовать их нормальной работе, обеспечить 

рациональное использование рабочего времени, способствовать укреплению 

трудовой дисциплины, созданию комфортного микроклимата для работников. 

    Дисциплина труда (трудовая дисциплина) -  обязательное для всех работников 

подчинение правилами поведения, определенным в соответствии с ТК РФ,       

иными законами РФ, Коллективным договором, трудовым договором и настоящими 

правилами. 

   

1.6. Вопросы, связанные с применением настоящих правил, решаются 

руководителем Учреждения, в пределах, представленных ему прав с учетом мнения 

профсоюзного комитета Учреждения и работников, либо по согласованию с ними. 

  

 1.7. Настоящие правила являются неотъемлемым приложением к Коллективному  

договору Учреждения. 

  

  1.8.Текст настоящих Правил располагается на видном месте в здании Учреждения 

и должен быть доступен каждому работнику для чтения и изучения 

2. Прием и увольнения работников Учреждения 
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   2.1.Прием на работу в Учреждение осуществляется на основании  трудового  

         договора.
1
 

   2.2. Сторонами трудового договора являются работник и работодатель. 

 Работник – физическое лицо, вступающее в трудовые отношения с 

работодателем. 

   Работодатель – Учреждение, вступившее в трудовые отношения с 

работником. 

       Права и обязанности работодателя в трудовых отношениях осуществляются   

органом управления юридического лица – руководителем Учреждения – в порядке, 

установленном законами и иными нормативными правовыми актами, уставом 

Учреждения, трудовым договором и иными локальными нормативными актами 

Учреждения. 

 

  2.3. Порядок приема на работу: 

 2.3.1. При приеме на работу работодатель заключает с работником трудовой 

договор, на основании которого издает приказ о приеме на работу. 

 Содержание приказа работодателя должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. Приказ работодателя о приеме на работу 

объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического 

начала работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 

надлежаще заверенную копию указанного приказа.
2
 

  Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 

работодателем, если иное не установлено ТК РФ, другими федеральными 

законами, иными нормативными правовыми актами РФ или трудовым договором, 

либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома или по 

поручению работодателя или его уполномоченного на это представителя. 

   Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором.  

Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то работник 

должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления 

договора в силу.  

Если работник не приступил к работе в день начала работы (определенный 

настоящим абзацем), то работодатель имеет право аннулировать трудовой договор. 

Аннулированный трудовой договор считается незаключенным. Аннулирование 

трудового договора не лишает работника права на получение обеспечения по  

обязательному социальному страхованию при наступлении страхового случая в 

период со дня заключения трудового договора до дня его аннулирования. 

                                                           
 

1
 ст.16 ТК РФ 

2
 ст.68 ТК РФ 
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    2.3.2. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может 

быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его 

соответствия поручаемой работе.
3
 

    Условие об испытании фиксируется в письменном трудовом договоре, в 

противном случае работник считается принятым без испытания. 

     При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право 

до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, 

предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с 

указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника не 

выдержавшим испытание.  

Решение работодателя работник имеет право обжаловать в суд.
4
 

   2.3.3. Каждый работник Учреждения обязан своевременно сообщать специалисту 

по кадрам об изменении адреса проживания, номера телефона, семейного 

положения, изменении паспорта. 

   2.3.4. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель 

обязан ознакомить работника под роспись: 

 с Коллективным договором (в том числе с настоящими Правилами),  

 иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с 

трудовой деятельностью работника (должностной (рабочей) инструкцией 

по должности (профессии); 

  локальным нормативным актом, регулирующим оплату труда работников; 

 с правилами по технике безопасности, пожарной безопасности, санитарно-

гигиеническими и другими правилами по охране труда, в соответствии с  

должностью (профессией) работника); 

  с локальным нормативным актом, регулирующим порядок обработки 

персональных данных работников (в том числе ознакомить работника с 

его правами и обязанностями в этой области) и др. 

    Работодатель также обязан ознакомить работника под роспись с 

Соглашением, провести инструктаж по охране труда и организовать обучение 

безопасным методам и приемам выполнения работ. 

   2.3.5. К компетенции работодателя относится подбор, прием на работу и 

расстановка кадров, ответственность за уровень их квалификации. 

   2.3.6. Работник не несет ответственности за невыполнение требований локальных 

нормативных актов, с которыми не был ознакомлен. 

   2.3.7. Учреждение вправе принимать работников на условиях срочного трудового 

договора в  случаях,  когда трудовые отношения не могут быть установлены на 

неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее 

выполнения, а также с соблюдением общих правил, установленных ТК РФ. 

                                                           
 

3
 ч.1 ст.70 ТК РФ 

4
 ч.1 ст.71 ТК РФ 
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   2.3.8. К педагогической деятельности в Учреждении допускаются лица, имеющие 

среднее профессиональное или высшее образование и отвечающие 

квалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках и 

(или) профессиональных стандартах.  

Образовательный ценз указанных лиц подтверждается документом об 

образовании и о квалификации, документом о квалификации. 

   2.3.9. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет работодателю:
5
 

        -    паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

        -  трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства; 

        - страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

        - документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

        -  документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний         

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

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям. 

2.3.10.  При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и 

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования 

оформляются работодателем. 

      В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в 

связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по 

письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой 

книжки) оформить новую трудовую книжку. 

    Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего 

у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является 

для работника основной.
6
 

   2.3.11. Работникам Учреждения разрешается работа по совместительству в 

установленном законом порядке. 

   

   2.4. Отказ в приеме на работу: 

   2.4.1. Необоснованный отказ в приеме на работу запрещается.  

    По письменному требованию лица, которому отказано в заключении 

трудового договора, работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной 

форме в срок не позднее, чем в течение семи рабочих дней со дня предъявления 

такого требования.  

   Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в суд. 

                                                           
 

5
 ст.65 ТК РФ 

6
 ч.3 ст.66 ТК РФ 
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  2.4.2. К педагогической деятельности не допускаются лица:
7
 

       

          -  лишённые права заниматься педагогической деятельностью в соответствии 

с вступившим в законную силу приговором суда; 

           -  имеющие  или  имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в 

отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям)  за 

преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за 

исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и 

оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против 

семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, 

основ конституционного строя и безопасности государства, а также против 

общественной безопасности.
8
     -  имеющие неснятую или непогашенную судимость 

за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления; 

       - признанные недееспособными в установленном федеральным законом 

порядке; 

        - имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

области здравоохранения. 

 

   2.5. Перевод на другую работу. 

   2.5.1. Перевод на другую постоянную работу в Учреждении по инициативе 

работодателя, то есть изменение трудовой функции и (или) структурного 

подразделения, в котором работает работник (если структурное подразделение 

было указано в трудовом договоре), а также изменение определенных сторонами 

условий трудового договора допускается только с письменного согласия 

работника. 

   2.5.2. Перевод работника на другую работу оформляется дополнительным 

соглашением к трудовому договору и приказом о переводе по установленной 

форме, на основании которого вносится запись в трудовую книжку работника. 

  2.5.3. Работника, нуждающегося в соответствии с медицинским заключением в 

предоставлении другой работы, работодатель обязан с его согласия перевести на 

другую, имеющуюся работу, не противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

    При отказе работника от перевода либо отсутствии в Учреждении 

соответствующей работы трудовой договор прекращается в соответствии с 

пунктом 8 статьи 77 ТК РФ. 

   2.5.4.  В случае необходимости работодатель имеет право без согласия 

переводить работника на срок до одного  месяца  на необусловленную трудовым 

договором работу в данном Учреждении с оплатой труда по выполняемой работе, 

                                                           
 

7
 ст.331 ТК РФ 

8
 ст.351.1 ТК РФ 
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но не ниже среднего заработка по прежней работе в порядке и на условиях, 

определенных статьей 72.2 ТК РФ. 

    2.5.5. Изменение, определенных сторонами условий трудового договора по 

причинам, связанным с изменением: 

           -   организационных (изменение режима работы Учреждения, системы 

оплаты труда, льгот; 

           -  изменение учебного плана;  

     -  объема учебной нагрузки, в том числе установление или отмена неполного 

рабочего времени и дополнительных видов работы (заведования кабинетом, 

мастерскими и т.д.),  

          -  введение новых форм обучения и воспитания, экспериментальный работы 

или технологических условий труда, за исключением изменения трудовой функции 

работника, допускается по инициативе работодателя. 

    Работодатель должен письменно уведомить работника о предстоящих 

изменениях и причинах, их вызвавших, не менее чем за два месяца. 

    2.6. Отстранение от работы. 

    2.6.1. Работодатель обязан отстранить от работы либо не допускать к работе 

работника: 

           -  появившегося в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения; 

          -  не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда; 

         -  не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский 

осмотр; 

         -  при выявлении в соответствии с медицинским заключением 

противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым 

договором; 

       -   по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными нормативными актами. 

     2.6.2. Работодатель  отстраняет от работы либо не допускает к работе работника 

на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для 

отстранения от работы (недопущения к работе). 

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

работнику не начисляется. 

В случаях отстранения от работы работника, который не прошел обучение и 

проверку знаний и навыков в области охраны труда, либо обязательный 

предварительный или периодический медицинский осмотр не по своей вине, ему 

производится оплата за все время отстранения от работы как при простое. 
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  2.7. Прекращение трудового договора. 

  2.7.1. Прекращение трудового договора может иметь место по основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации, а именно:
9
 

          -  соглашение сторон; 

        -  истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда 

трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не 

потребовала их прекращения; 

         -  расторжение трудового договора по инициативе работника; 

         - расторжение трудового договора по инициативе работодателя; 

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

работодателю или переход на выборную работу (должность); 

         - отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 

имущества Учреждения, с изменением подведомственности (подчиненности) 

Учреждения либо его реорганизацией; 

         - отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 

сторонами условий трудового договора; 

        - отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы; 

       - отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с 

работодателем; 

     -   обстоятельства, не зависящие от воли сторон; 

       - нарушение установленных Трудовым кодексом Российской Федерации или 

иным федеральным законом правил заключения трудового договора, если это 

нарушение исключает возможность продолжения работы. 

   2.7.2. Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 

федеральными законами.  

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

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

установлен Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным 

законом.  

 Работник может подать заявление и во время отпуска, командировки, 

болезни. 

   Течение указанного срока начинается на следующий день после получения 

работодателем заявления работника об увольнении.
10

 

   2.7.4. По соглашению между работником и работодателем, трудовой договор 

может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.
11

 

                                                           
 

9
 ст.77 ТК РФ 

10
 часть 1 ст. 80 ТК РФ 

11
 часть 2 ст. 80 ТК РФ 
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    2.7.5.  В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе 

(по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы 

по причинам: 

         -   перевода мужа (жены) в другую местность; 

            -  направления мужа (жены) на работу для прохождения службы за границей; 

         -   переезда к месту жительства мужа (жены); 

          -   болезни, препятствующей продолжению работы или проживанию в данной 

местности (согласно медицинскому заключению, вынесенному в установленном 

порядке); 

         - необходимости ухода за больным членом семьи (согласно медицинскому 

заключению, вынесенному в установленном порядке) или инвалидом первой 

группы; 

          - избрания на выборные должности или замещаемые по конкурсу; 

          - зачисления в образовательную организацию; 

          - увольнения по собственному желанию пенсионеров по старости, 

беременных женщин, матерей, имеющих ребенка инвалида до 18 лет; 

           - увольнения в связи с  призывом на военную службу или направление его на 

замещающую её альтернативную гражданскую службу), а также в случаях 

установленного нарушения работодателем трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных 

нормативных актов или трудового договора - работодатель обязан расторгнуть 

трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.
12

 

    2.7.6. Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор 

не расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового 

договора продолжается. 

    2.7.7. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной 

работы, прекращается по завершении этой работы.
13

 

    2.7.8. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу.
14

 

    2.7.9. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является 

последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник 

фактически не работал, но за ним в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации или иным федеральным законом сохранялось место работы 

(должность).
15

 

       В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 

140 Трудового кодекса Российской Федерации. 

 По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему  

                                                           
 

12
 часть 3 ст. 80 ТК РФ 

13
 ч.2 ст.79 ТК РФ 

14
 ч.3 ст.79 ТК РФ 

15
 ч.3 ст.84.1 ТК РФ 
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заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.
16

 

     Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя.
17

 

     2.7.9. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя 

производится в случаях, установленных статьей 81 ТК РФ и иными федеральными 

законами. 

  2.7.10. Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя в 

период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске. 

  2.7.11. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия.        

  О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия, 

работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее, чем за три 

календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок 

действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения 

обязанностей отсутствующего работника.
18

 

  2.7.12. Дополнительными основаниями прекращения трудового договора с 

педагогическим работником Учреждения являются: 

           -   повторное в течение одного года грубое нарушение Устава Учреждения; 

(увольнение работника по данному основанию относится к дисциплинарным 

взысканиям и может осуществляться работодателем только с учетом мнения 

профкома);   

         -  применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося. 

(увольнение по данному основанию может осуществляться работодателем без 

учета мнения профкома). 

    2.7.13.Расторжение трудового договора по инициативе работодателя с 

беременными женщинами не допускается, за исключением случаев ликвидации 

Учреждения. 

   Беременным женщинам, женщинам, имеющим детей, и лицам, 

воспитывающим детей без матери, при расторжении трудового договора 

предоставляются гарантии в соответствии со статьей 261 ТК РФ. 

   2.7.14. Расторжение трудового договора с женщиной, имеющей ребенка в 

возрасте до трех лет, с одинокой  матерью, воспитывающей ребенка-инвалида в 

возрасте до восемнадцати лет или малолетнего ребенка - ребенка в возрасте до  

четырнадцати лет,  с другим лицом, воспитывающим указанных детей без матери, 

с родителем (иным законным представителем ребенка), являющимся 

единственным кормильцем ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, либо 

единственным кормильцем ребенка в возрасте до трех лет в семье, воспитывающей 

                                                           
 

16
 ч.4 ст.84.1 ТК РФ 

17
 ч.1 ст.84.1 ТК РФ 

18
 ч.1 ст.79 ТК РФ 
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трех и более малолетних детей, если другой родитель (иной законный 

представитель ребенка) не состоит в трудовых отношениях,  по инициативе 

работодателя - не допускается (за исключением увольнения по основаниям, 

предусмотренным пунктами 1; 5 – 8; 10 или 11 части первой статьи 81  или 

пунктом 2 статьи 336 ТК РФ. 

 

3. Основные права и обязанности работников Учреждения 

 

3.1. Работники Учреждения имеют право на:
19

 

 заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами; 

 предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 

 рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным трудовым 

договором; 

 своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы; 

 отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий 

и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, 

нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

 полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте; 

 подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым 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 предусмотренных Трудовым 

кодексом Российской Федерации, Федеральным законом «Об образовании в 

Российской Федерации», иными федеральными законами формах; 

 ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию 

о выполнении коллективного договора, соглашений; 

 защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

                                                           
 

19
 ст.21 ТК РФ 

consultantplus://offline/ref=467876044085528C12BB003D3C1C0CF8551796527B0A94CA960269FD21AF485AAEBD0DC01B044C52OFtBH


11 
 

 защиту в соответствии с законодательством Российской Федерации 

своих персональных данных, хранящихся у работодателя; 

 разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами; 

 возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

3.2.Педагогические работники Учреждения пользуются следующими 

академическими правами и свободами:
20

 

1) свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 

вмешательства в профессиональную деятельность; 

2) свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, 

средств, методов обучения и воспитания; 

3) право на творческую инициативу, разработку и применение авторских 

программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой 

образовательной программы, отдельного учебного предмета, курса, 

дисциплины (модуля); 

4) право на выбор учебных изданий
21

, материалов и иных средств обучения 

и воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

5) право на участие в разработке образовательных программ, в том числе 

учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих программ учебных 

предметов, курсов, дисциплин (модулей), методических материалов и иных 

компонентов образовательных программ; 

6) право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и 

международной деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

7) право на бесплатное пользование библиотеками и информационными 

ресурсами, а также доступ в порядке, установленном Учреждением, к 

информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и 

методическим материалам,
22

, материально-техническим средствам 

обеспечения образовательной деятельности, необходимым для качественного 

осуществления педагогической, научной или исследовательской деятельности 

в Учреждении; 

8) право на бесплатное пользование образовательными, методическими и 

научными услугами Учреждения, в порядке, установленном 

                                                           
 

20
 ч.3 ст.47 ФЗ «Об образовании в РФ» 

21
 ч.3 ст.18 ФЗ «Об образовании в РФ» 

22
 указывается при наличии музейных фондов 

consultantplus://offline/ref=467876044085528C12BB003D3C1C0CF8551796527B0A94CA960269FD21AF485AAEBD0DC01B064D5EOFtFH
consultantplus://offline/ref=467876044085528C12BB003D3C1C0CF8551796527B0A94CA960269FD21AF485AAEBD0DC01B054A59OFtDH
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законодательством Российской Федерации или локальными нормативными 

актами; 

9) право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

Учреждения, в том числе через органы управления и общественные 

организации; 

10) право на обращение в комиссию по урегулированию споров между 

участниками образовательных отношений; 

11) право на защиту профессиональной чести и достоинства, на 

справедливое и объективное расследование нарушения норм 

профессиональной этики педагогических работников. 

3.3. Академические права и свободы, указанные в п.3.2 настоящих Правил, 

должны осуществляться с соблюдением прав и свобод других участников 

образовательных отношений, требований законодательства Российской 

Федерации, норм профессиональной этики педагогических работников, 

закреплённых приказом заведующего Учреждением 
23

 

3.4.Педагогические работники Учреждения имеют следующие трудовые права и 

социальные гарантии:
24

 

1) право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

2) право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

3) право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской 

Федерации; 

4) право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через 

каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, 

установленном Министерством образования и науки Российской Федерации; 

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

установленном законодательством Российской Федерации; 

6) право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на 

учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых 

помещений по договорам социального найма, право на предоставление жилых 

помещений специализированного жилищного фонда; 

7) иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 

федеральными законами и законодательными актами Ханты- Мансийского 

автономного округа-Югры трудовым законодательством, иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.
25

 

3.5.Заведующему Учреждением,  заместителям заведующего Учреждением 

руководителям структурных подразделений и их заместителям предоставляются в 

порядке, установленном Правительством Российской Федерации, права, 
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 ч.4 ст.47 ФЗ «Об образовании в РФ» 

24
 ч.5 ст.47 ФЗ «Об образовании в РФ» 
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социальные гарантии и меры социальной поддержки, предусмотренные 

педагогическим работникам пунктами 3 и 5 части 5 и частью 8 (при соблюдении 

условий, предусмотренных данной частью)  статьи 47 Федерального закона «Об 

образовании в Российской Федерации».
26

 

3.6.Работники Учреждения обязаны:
27

 

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные 

трудовым договором; 

 соблюдать правила внутреннего трудового распорядка Учреждения; 

 соблюдать трудовую дисциплину; 

 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда; 

 бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к 

имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель 

несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников; 

 незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе 

имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель 

несет ответственность за сохранность этого имущества); 

 проходить предварительные при поступлении на работу и 

периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские 

осмотры по направлению работодателя. 

3.7. Педагогические работники Учреждения обязаны:
28

 

1) осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, 

курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей 

программой; 

2) соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики, утверждённым в Учреждении; 

3) уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 

образовательных отношений; 

4) развивать у обучающихся познавательную активность, 

самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать 

гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях современного 

мира, формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного образа 

жизни; 

5) применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое 

качество образования формы, методы обучения и воспитания; 
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6) учитывать особенности психофизического развития обучающихся и 

состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для 

получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, 

взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями; 

7) систематически повышать свой профессиональный уровень; 

8) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в 

порядке, установленном законодательством об образовании; 

9) проходить в установленном законодательством Российской Федерации 

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

10) соблюдать устав Учреждения, положение о специализированном 

структурном образовательном подразделении Учреждения. 

 

4.Основные права и обязанности работодателя 

4.1.  Работодатель имеет право:
29

 

 заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами; 

 вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

 поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу Учреждения (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 

соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами; 

 принимать локальные нормативные акты. 

4.2.Работодатель обязан:
30

 

 соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, 

условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

 предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

 обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

 обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей; 

 обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

                                                           
 

29
 ст.22 ТК РФ 
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 ст.22 ТК РФ 
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 выплачивать 25 и 10 числа каждого месяца в полном размере 

причитающуюся работникам заработную плату в учреждении либо 

перечислять на указанный работником счет в банке на условиях, 

определенных коллективным договором или трудовым договором;
31

 

 соблюдать требования при получении и обрабатывать персональные 

данные работников в соответствии с требованиями законодательства
32

; 

 вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 

договор в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации; 

 предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 

соглашения и контроля, за их выполнением; 

 знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

 своевременно выполнять предписания федерального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на проведение государственного 

надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других 

федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по 

контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать 

штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

 создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

Учреждением в предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами формах; 

 обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением 

ими трудовых обязанностей; 

 осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами; 

 возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской 

Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, локальными нормативными актами и трудовыми 

договорами.  
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4.3. Ответственность 

 За неисполнение либо ненадлежащее исполнение работодателем обязанностей, 

предусмотренных ТК РФ, федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, уставом Учреждения, 

Коллективным договором, настоящими Правилами и трудовым договором, 

работодатель несет административную, дисциплинарную и материальную 

ответственность в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации. 

5. Рабочее время и время отдыха 

 

    5.1. Рабочее время работников Учреждения определяется настоящими Правилами, 

должностными и функциональными обязанностями,  трудовым договором и 

графиком рабочего времени, который составляется  и утверждается работодателем 

по согласованию с профкомом Учреждения. 

Режим работы Учреждения: 

  - время начала работы - 07 часов 00 минут 

  - время окончания работы - 19 часов 00 минут. 

    5.2. Для всех работников Учреждения (за исключением сторожей) 

устанавливается пятидневная рабочая неделя (понедельник – пятница) с двумя 

выходными днями.          

Рабочие дни и дни отдыха сторожей определяются графиками рабочего 

времени (сменности), составленными с учетом пункта 5.5 настоящих Правил. 

Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 

рабочих часов в неделю (для мужчин) и 36 рабочих часов в неделю (для женщин), 

если иная продолжительность рабочей недели не предусмотрена для них 

законодательством. 

Накануне нерабочих, праздничных дней, продолжительность рабочего дня 

(смены) сокращается на 1 час. 

    5.3. Рабочее время педагогических работников Учреждения. 

    5.3.1. .Для педагогических работников Учреждения устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю.
33

  

    5.3.2.Продолжительность рабочего времени педагогических работников (нормы 

часов педагогической работы за ставку заработной платы) регулируются  приказом 

Министерства образования и науки Российской Федерации от 22 декабря 2014 года 

N 1601, зарегистрированный Министерством юстиции РФ 25 февраля 2015 года N 

36204 "О продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической 

работы за ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке 

определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в 

трудовом договоре",», с учетом реализуемой Учреждением образовательной 

программы, обеспеченности кадрами, выполнения дополнительных обязанностей, 
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возложенных на педагогических работников настоящими Правилами и уставом 

Учреждения. 

В зависимости от занимаемой должности в рабочее время педагогических 

работников,  включается учебная (преподавательская) работа, воспитательная 

работа, индивидуальная работа с воспитанниками, научная, творческая и 

исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, предусмотренная 

трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом, - 

методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по 

ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, 

физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, 

проводимых с воспитанниками. 

   5.3.3. Для педагогических работников (за исключением воспитателей) время 

начала и окончания работы определяется в зависимости от расписания занятий, 

регулируется другими графиками и (или) планами работы, в том числе личными 

планами педагогического работника. 

. 

 инструктор по физической культуре  работает в режиме 5-ти дневной 

рабочей недели, продолжительность рабочего времени на 1 ставку составляет 

30 часов в неделю. Время работы распределяется  в зависимости от учебной 

нагрузки (распределения занятий – сетки занятий), с учетом возможности 

проведения индивидуальной работы с воспитанниками. 

 музыкальный руководитель работает в режиме 5-ти дневной рабочей 

недели, продолжительность рабочего времени на 1 ставку составляет 24 часа в 

неделю.  

 учитель-логопед работает в режиме 5-ти дневной рабочей недели, 

продолжительность рабочего времени на 1 ставку составляет 20 часов в 

неделю. Время работы распределяется в зависимости от учебной нагрузки. 

                Время работы распределяется в зависимости от учебной нагрузки 

(распределения занятий сетки занятий), с учётом возможности проведения 

индивидуальной работы с воспитанниками, работы с малыми подгруппами, а также 

с учётом времени на методическую работу  (работа по подготовке занятий, 

массовых мероприятий, праздников, концертов, досугов, составление сценариев 

праздничных мероприятий, организационная работа по подготовке массовых 

мероприятий, взаимодействие  с воспитателями, обработка результатов 

мониторинга музыкального развития воспитанников, взаимодействие с другими 

образовательными организациями и т.д.) 

        - педагог-психолог работает в режиме 5-ти дневной рабочей недели, 

продолжительность рабочего времени на 1 ставку составляет 36 часов в неделю. 

Время работы распределяется с учётом возможности проведения индивидуальной 

работы с воспитанниками, работы с малыми подгруппами, проведения 

индивидуальных и общих консультаций для родителей (законных представителей) 

воспитанников учреждения, проведения и обработки результатов мониторинга 
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развития воспитанников, взаимодействия с педагогами учреждения, другими 

образовательными организациями и т.д. 

- старший воспитатель работает в режиме 5-ти дневной рабочей недели, 

продолжительность рабочего времени на 1 ставку составляет 7 часов 12 минут 

ежедневно и соответственно 36 часов в неделю 

5.3.4. Дни недели (периоды времени, в течение которых Учреждение 

осуществляет свою деятельность), свободные от проведения учебных занятий по 

расписанию, от выполнения иных обязанностей, регулируемых графиками и 

планами работы, педагогический работник Учреждения может использовать для 

повышения квалификации, самообразования, подготовки к занятиям и т.п.
34

 

     5.3.5. Особенности времени режима рабочего воспитателей.  

Режим рабочего времени воспитателей устанавливается в две смены согласно 

графику рабочего времени (сменности).,составляемыми работодателем с 

согласованием выборного органа первичной профсоюзной организации (ст.103 ТК 

РФ).  

        В группах с 12-часовым пребыванием воспитанников при 5-дневной рабочей 

неделе (60 часов в неделю), в которых на каждую группу воспитанников 

предусматривается по две должности воспитателя (72 часа работы), режим их 

рабочего времени определяется с учетом выполнения каждым воспитателем 

педагогической работы в течение 36 часов в неделю. 

 Режим 36-часовой рабочей недели каждым воспитателем может 

обеспечиваться путем одновременной ежедневной работы двух воспитателей в 

течение 6 часов в неделю для  каждого воспитателя, либо замены каждым 

воспитателем в течение этого времени отсутствующих воспитателей по болезни и 

другим причинам,  выполнения работы по изготовлению учебно-наглядных 

пособий, методической и другой работы, регулируемой настоящими Правилами и 

иными локальными нормативными актами Учреждения. 

   5.3.6. В рабочее время не допускается отвлекать педагогических работников для 

выполнения поручений или участия в мероприятиях, не связанных с их 

педагогической деятельностью. 

   5.3.7. При осуществлении в образовательном учреждении функций по контролю за 

образовательным процессом и в других случаях не допускается: 

 присутствие на занятиях посторонних лиц, без разрешения представителя 

работодателя; 

 входить в группу после начала занятия, за исключением представителя 

работодателя; 

 делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время 

проведения занятий, в присутствии детей и родителей. 

                                                           
 

34
 п.2.3 Приказа Минобрнауки РФ от 27.03.2006 № 69 «Об особенностях режима рабочего времени и времени отдыха 

педагогических и других работников образовательных учреждений» 
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    5.4. Продолжительность рабочего дня (смены) для руководящего,  

административно-хозяйственного и обслуживающего персонала определяется из 

расчета 36-часовой рабочей недели (для женщин), 40-часовой рабочей недели (для 

мужчин) в соответствии с графиком сменности 

   5.5. С учетом условий работы в учреждении для сторожей, помощников 

воспитателей, поваров  устанавливается суммированный учет рабочего времени с 

тем, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период не превышала 

нормального числа рабочих часов. Учетный период устанавливается  - один рабочий 

год.  

    5.5.1.Рабочее время работников с суммированным учетом рабочего времени 

регулируется графиками рабочего времени (сменности) на учетный период, в 

которых указываются рабочие дни и продолжительность работы в каждом из этих 

дней, время начала и время окончания работы.  

Составление графиков рабочего времени (сменности) и ведение учета 

рабочего времени указанных работников возлагается на специалиста по кадрам 

совместно с заместителем заведующего по административно-хозяйственной работе. 

Графики вывешиваются в здании Учреждения на удобном для его обозрения 

месте и предусматривают часы работы каждого работника, время перерыва для 

отдыха и приема пищи. 

Работодатель обязан ознакомить работников под роспись с графиками 

сменности не менее чем за месяц до введения его в действие. 

Изменение графиков и временная замена одного работника другим, без 

разрешения работодателя, не допускается. 

    5.6. Для работников в возрасте до восемнадцати лет устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени: 

- в возрасте до шестнадцати лет – не более 24 часов в неделю, 

- в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет – не более 35 часов в неделю. 

   5.7. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
35

 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочий день. 

     5.8.Запрещается направление в служебные командировки, привлечение к работе в 

ночное время, к сверхурочной работе, к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни беременных женщин и работников в возрасте до восемнадцати 

лет. 

     5.8.1.Допускается направление в служебные командировки, привлечение к 

сверхурочной работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные 

дни - женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, только с их письменного 

согласия и при условии, что это не запрещено им в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 
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иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.  

При этом женщины, имеющие детей в возрасте до 3 лет, должны быть 

ознакомлены в письменной форме со своим правом отказаться от указанной работы. 

Указанная гарантия предоставляется также матерям и отцам, воспитывающим 

без супруга (супруги) детей в возрасте до 5 лет; работникам, имеющим детей-

инвалидов; и работникам, осуществляющим уход за больными членами своих семей 

в соответствии с медицинским заключением. 

     5.9. Не обусловленное трудовыми обязанностями отсутствие работника на 

рабочем месте, кроме случаев непреодолимой силы и временной 

нетрудоспособности, допускается с предварительного разрешения руководителя 

Учреждения либо лица, его замещающего. 

Работник обязан лично или через своих представителей известить работодателя 

или замещающего его лицо об отсутствии на рабочем месте. 

В случае неправомерного отсутствия на рабочем месте к работнику может быть 

применено дисциплинарное взыскание. 

     5.10.Работники Учреждения (кроме педагогических работников) имеют право на 

доплату за совмещение профессий (должностей), выполнение обязанностей 

временно отсутствующего работника без освобождения от своей основной работы, 

за увеличение объема выполняемых работ, расширение зон обслуживания. 

Размер доплаты и срок, на который она устанавливается, определяются по 

соглашению сторон трудового договора с учетом содержания и (или) объема 

дополнительной работы и оформляется приказом по Учреждению. В период простоя 

работодатель самостоятельно решает вопрос присутствия либо отсутствия 

работников на рабочих местах, что закрепляется в приказе об объявлении простоя, с 

которым работники знакомятся под роспись. В приказе также может быть отражен 

перечень работ, выполняемых работниками с учетом их должностных обязанностей. 

     5.11. Время простоя по вине работодателя оплачивается в размере двух 

третей средней заработной платы работника. Время простоя по причинам, не 

зависящим от работодателя и работника, оплачивается в размере двух третей 

должностного оклада (тарифной ставки) работника, рассчитанных 

пропорционально времени простоя. Время простоя по вине работника не 

оплачивается. 

Причинами простоя, не зависящими от работодателя и работника, 

являются: 

1) отключение водоснабжения, электроэнергии и иных коммунальных 

услуг в учреждении поставщиком коммунальных услуг
-
; 

2) чрезвычайные ситуации природного и техногенного характера;  

3) капитальный ремонт здания учреждения; 

4) текущий ремонт здания, отдельных помещений, конструктивных 

элементов зданий по решению учредителя. 

Причинами простоя по вине работодателя, являются:  

1) монтаж / демонтаж оборудования; 
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2) ремонт помещений, конструктивных элементов здания по решению 

руководителя (за счет средств, запланированных на данные цели в плане 

финансово-хозяйственной деятельности учреждения).  

Оплата времени простоя производится в соответствии со статьей 157 ТК РФ. 

      5.12. Ненормированный рабочий день устанавливается для работников 

учреждения, занимающих следующие должности:  

 заместитель заведующего 

 заместитель заведующего по АХЧ; 

 заведующий хозяйством; 

 главный бухгалтер; 

 бухгалтер; 

 экономист; 

 слесарь-сантехник. 

      5.12.1.  В соответствии со ст. 101 ТК РФ работникам по перечню должностей 

работников с ненормированным рабочим днем может быть установлен особый 

режим работы, в соответствии с которым они могут по распоряжению 

работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению 

своих трудовых функций за пределами, установленной для них 

продолжительности рабочего времени. 

          6.  Время  отдыха. 

   6.1. 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). 

            Видами времени отдыха являются: 

 перерывы в течение рабочего дня (смены); 

 ежедневный (междусменный) отдых; 

 выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

 нерабочие праздничные дни; 

 отпуска. 

6.2. Перерывы в течение рабочего дня (смены). 

6.2.1. В течение рабочего дня (смены) работникам Учреждения предоставляется 

перерыв для отдыха и приема пищи, время начала и окончания которого 

определяется графиками рабочего времени (сменности) по соответствующим 

должностям (профессиям), учитывая следующее: 

- перерыв для отдыха и приема пищи педагогическим работникам, 

выполняющим свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, не 

устанавливается. Работодатель обеспечивает воспитателям возможность приема 

пищи одновременно вместе с воспитанниками, для других педагогических 

работников возможность приема пищи не регламентируется и зависит от 

расписания учебных занятий отдельно от воспитанников служебном помещении 

Учреждения;  
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        6.2.2. Для остальных работников устанавливается перерыв для приема пищи и 

отдыха  согласно   графика  работы (сменности).  

    В течение рабочего дня работнику предоставляется перерыв для отдыха и питания 

продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, который в рабочее 

время не включается.  

     6.2.3. Перерыв для обогревания и отдыха.  

   Уборщику территории, работающему в холодное время года на открытом 

воздухе или в закрытых необогреваемых  помещениях Учреждения, а также 

грузчику, занятому на погрузочно-разгрузочных работах, предоставляются 

специальные перерывы для обогревания и отдыха, которые включаются в рабочее 

время  

   Работодатель обеспечивает оборудование служебного помещения 

Учреждения для обогревания и отдыха указанных работников.  

6.2.4. Работающим женщинам, имеющим детей в возрасте до полутора лет, 

предоставляются помимо перерыва для отдыха и питания дополнительные 

перерывы для кормления ребенка (детей) не реже чем через каждые три часа 

продолжительностью не менее 30 минут каждый.  

 При наличии у работающей женщины двух и более детей в возрасте до 

полутора лет продолжительность перерыва для кормления устанавливается не менее 

одного часа.  

По заявлению женщины перерывы для кормления ребенка (детей) 

присоединяются к перерыву для отдыха и питания либо в суммированном виде 

переносятся как на начало, так и на конец рабочего дня (рабочей смены) с 

соответствующим его (ее) сокращением. 

 Перерывы для кормления ребенка (детей) включаются в рабочее время и 

подлежат оплате в размере среднего заработка. 

6.3.  Всем работникам Учреждения (за исключением сторожей) предоставляется 

два выходных дня в неделю (суббота и воскресенье). 

 Выходные дни сторожей определяются графиком рабочего времени 

(сменности).  

6.3.1. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации.
36

 

  6.3.2. Привлечение работников к работе в эти дни допускается с письменного 

согласия работника и с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации, за исключением случаев, предусмотренных ч. 3 ст. 113 ТК РФ, по 

письменному приказу (распоряжению) работодателя. 

        Работа в выходной и нерабочий праздничный день оплачивается в двойном 

размере. По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий 

праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом 
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случае работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в 

одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит.  

       Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым 

работником (в табеле учета рабочего времени). 

       6.3.3. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные 

дни без их согласия допускается в следующих случаях: 

   для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо 

устранения последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного 

бедствия; 

    для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи 

имущества работодателя, государственного или муниципального имущества; 

 для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением 

чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях 

чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия 

(пожары, наводнения, землетрясения, эпидемии) и в иных случаях, ставящих под 

угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части.  

    6.4. Ежегодный оплачиваемый отпуск состоит из основного и дополнительного 

отпуска. 

    6.4.1.Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с 

учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее, 

чем за две недели до наступления календарного года в порядке, установленном 

статьей 372 Трудового кодекса Российской Федерации.
37

 

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника.
38

 

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

позднее чем за две недели до его начала.
39

 

   6.4.2. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно.
40

 

С учетом статьи 124 Трудового кодекса Российской Федерации запрещается 

непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд, а 

также непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте 

до восемнадцати лет.
41

 

     5.8.5. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 

работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у работодателя. По 

соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до 

истечения шести месяцев.
42
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    5.8.6. До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по 

заявлению работника должен быть предоставлен:
43

 

 женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосредственно 

после него; 

 работникам в возрасте до 18 лет; 

 работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 

 в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое 

время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных 

оплачиваемых отпусков, установленной у работодателя.
44

 

     5.8.7. 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.
45

 

     5.8.8. Если работнику своевременно не была произведена оплата за время 

ежегодного оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени 

начала этого отпуска позднее чем за две недели до его начала, то работодатель по 

письменному заявлению работника обязан перенести ежегодный оплачиваемый 

отпуск на другой срок, согласованный с работником.
46

 

    5.8.9. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на 

другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в 

случаях:
47

 

 временной нетрудоспособности работника; 

 исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 

предусмотрено освобождение от работы; 

в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами Учреждения.  

     5.8.10. Педагогическим работникам Учреждения предоставляется ежегодный 

основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого 

устанавливается Постановлением Правительства РФ от 01.10.2002 №724 «О 

продолжительности ежегодного основного удлиненного оплачиваемого отпуска, 

предоставляемого педагогическим работникам». 

     5.8.11. Ежегодный оплачиваемый отпуск установлен удлиненным в размере 42 

календарных дней для следующих должностей педагогических работников 

Учреждения:  

 заведующий;  

 заместитель заведующего по учебно-воспитательной работе; 
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 старший воспитатель; 

 воспитатель;  

 музыкальный руководитель; 

 инструктор по физической культуре; 

 педагог-психолог; 

 учитель-логопед -  (п.1 Приложения к постановлению Правительства РФ от 

14.05.2015г № 466) 

Учителю – логопеду коррекционных групп – удлиненный отпуск -56 дней 

( подраздел  п.4  Приложения  к постановлению  Правительства РФ от 14.05.2015г  

№ 466) 

   5.8.12. Остальным работникам Учреждения предоставляется ежегодный основной 

оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней.
48

 

   5.9. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск.  

       Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 

путем присоединения его к ежегодному оплачиваемому отпуску или по желанию 

работника, на основании его письменного заявления, в другое время в соответствии 

с графиком отпусков. 

   5.9.1. Работодатель обязан предоставлять ежегодный дополнительный 

оплачиваемый отпуск: 

- всем работникам – за работу в местностях, приравненных к районам крайнего 

Севера – 16 календарных дней; 

- работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями 

труда по результатам аттестации рабочего места (по результатам специальной 

оценки условий труда) – до 7 календарных дней, за фактически отработанное в 

таких условиях время;  

- работникам с ненормированным рабочим днем – от 3 до 12 календарных дней.  

   5.10.Порядок предоставления ежегодного дополнительного отпуска за 

ненормированный рабочий день. 

   5.10.1.Работа в режиме ненормированного рабочего дня компенсируется 

предоставлением ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска. 

    5.10.2.Денежная компенсация времени, отработанного за пределами 

продолжительности рабочего времени в режиме ненормированного рабочего дня, не 

устанавливается. 

     5.10.3. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется 

ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск.  

Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска 

устанавливается с учетом объема работы, степени напряженности труда и 
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составляет: 

Наименование должности Продолжительность (календарные дни) 

Заведующий 9 

Заместитель заведующего 6 

Заместитель заведующего по АХЧ 6 

Главный бухгалтер 6  

Экономист 6 

Бухгалтер 6 

       Слесарь-сантехник. 3 

     5.10.4. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный 

день предоставляется работнику ежегодно (каждый рабочий год) независимо от 

фактической продолжительности его работы в условиях ненормированного 

рабочего дня.  

       Оплата дополнительных отпусков, предоставляемых работникам с 

ненормированным рабочим днем, производится в пределах фонда оплаты труда. 

     5.10.5. Контроль предоставления дополнительных отпусков за ненормированный 

рабочий день осуществляет специалист по кадрам.   

     5.11. По письменному заявлению работника работодатель предоставляет 

дополнительные краткосрочные отпуска: 

      5.11.1. С сохранением заработной платы (в пределах доведенных лимитов 

бюджетных обязательств на оплату труда) в случаях: 

   - в связи со свадьбой своей или детей - 3 дня (первый брак) 

        - в связи со смертью близких родственников (супруги, дети, родители): 

  -  5 дней при выезде за пределы города; 3 дня без выезда за пределы города; 

  -  проводы в Армию - 2 дня 

  - за работу в течение учебного года без больничного листа – 3 дня. 

       - председателю первичной профсоюзной организации – 5 календарных дней; 

  Оплата за вышеуказанные дни отпуска осуществляется исходя из количества дней,   

приходящихся на рабочие дни.  

Правом на получение кратковременного отпуска в связи со свадьбой или 

проводами в Армию, работник может воспользоваться в течение 10 рабочих дней до 

или после вышеуказанного события. 

    5.11.2.Лицам, работающим по совместительству, ежегодные основные и 

дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются одновременно с отпуском 

по основной работе. Если на работе по совместительству работник не отработал 

шести месяцев, то отпуск предоставляется авансом. 

Если на работе по совместительству продолжительность ежегодного 

оплачиваемого отпуска работника меньше, чем продолжительность отпуска по 
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основному месту работы, то работодатель по просьбе работника предоставляет ему 

отпуск без сохранения заработной платы. 

5.11.3. Женщинам по заявлению и на основании выданного в установленном 

порядке листка нетрудоспособности предоставляются отпуска по беременности и 

родам; а по заявлению и на основании свидетельства о рождении ребенка - отпуск 

по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет. Отпуска по уходу за 

ребенком могут быть использованы полностью или по частям также отцом ребенка, 

бабушкой, дедом, другим родственником или опекуном, фактически 

осуществляющим уход за ребенком. 

На период отпуска по уходу за ребенком за работником сохраняется место 

работы (должность). Отпуска по уходу за ребенком засчитываются в общий и 

непрерывный трудовой стаж, а также в стаж работы по специальности (за 

исключением случаев досрочного назначения трудовой пенсии по старости). 

В соответствии со статьей 260 ТК РФ перед отпуском по беременности и родам 

или непосредственно после него либо по окончании отпуска по уходу за ребенком 

женщине по ее желанию предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск 

независимо от стажа работы у данного работодателя. 

5.11.4.  Ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 31 

календарный день предоставляется работникам в возрасте до восемнадцати лет в 

удобное для них время.  

Отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, замена денежной 

компенсацией ежегодного основного оплачиваемого отпуска и ежегодных 

дополнительных оплачиваемых отпусков, не допускается. 

5.11.5.  В порядке, установленном статьями 173-177 ТК РФ, предоставляются 

дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка работникам, 

направленным на обучение работодателем или поступившим самостоятельно в 

имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения высшего 

образования (по программам бакалавриата, специалитета или магистратуры, 

подготовки кадров высшей квалификации), среднего профессионального 

образования, основного общего образования или среднего общего образования  по 

заочной и очно-заочной формам обучения, успешно обучающимся в указанных 

учреждениях, при получении образования соответствующего уровня впервые 

5.12.  Отпуск без сохранения заработной платы:  

5.12.1.Без сохранения заработной платы  работнику: 

    -  имеющему двух или более детей в возрасте до 14 лет; работнику, 

имеющему ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет;  

  -  одинокой матери, воспитывающей ребенка в возрасте до 14 лет; отцу, 

воспитывающему ребенка в возрасте до 14 лет без матери - до 14 календарных дней 

в год; 

- по семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику 

Учреждения по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без 
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сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по 

соглашению между работником и работодателем.
49

 

       5.12.2. Длительный неоплачиваемый отпуск сроком до одного года без 

сохранения заработной платы, единовременных выплат, материальных 

компенсаций, премий, выплат социального характера, оплаты листов 

нетрудоспособности: 

       - педагогическим работникам Учреждения, имеющие педагогический 

непрерывный стаж 10 лет и более. 

6. Заработная плата 

 

    6.1. Размер заработной платы работников учреждения устанавливается на 

основании утвержденного штатного расписания и конкретного трудового договора. 

 

   6.1.1.Выплата заработной платы осуществляется  в виде перечисления  в  банк на 

расчетный счет  карты работника учреждения  два раза в месяц: 

 за первую половину месяца - 25 числа текущего месяца 

 за вторую половину месяца - 10 числа следующего месяца. 

    

 6.1.2.  Выплата заработной платы за 1 половину месяца (с 1 по 15 число) 

осуществляется на основании табеля учета рабочего времени, в котором отражается 

отработанное время по основной занимаемой ставке без учёта работы за пределами 

нормальной установленной продолжительности рабочего времени 

(совместительство, расширенная зона  обслуживания и т.д.), которая отражается при 

составлении табеля за месяц.  

     

 6.1.3. Зачисление заработной платы или аванса  на расчетный счет карты 

работников учреждения происходит в течение  дня  с момента перечисления.  

   

  6.1.4. При совпадении дня выплаты с выходным  или праздничным днем выплата 

заработной платы производится  накануне этого дня. 

  

   6.1.5. При выплате заработной платы  за вторую половину месяца работник в 

письменной форме (расчетный лист)  извещается о составных частях заработной 

платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях 

произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей 

выплате. Расчетный лист выдается за один день до получения заработной платы.  

 

    6.1.6.За нарушение сроков выплаты заработной платы  установлена 

ответственность работодателя или его полномочного представителя (статьи 142 и 

236 ТК РФ 
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7.Поощрения за труд 

 

 7.1.За добросовестное исполнение работниками трудовых обязанностей, 

продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде, а также другие 

достижения в труде применяются следующие виды поощрения:
50

 

 объявление благодарности; 

 выдача денежной премии; 

 награждение ценным подарком; 

 награждение почетной грамотой; 

 другие виды поощрений. 

     7.2. В отношении работника могут применяться одновременно несколько видов 

поощрения. 

      7.3. Поощрения объявляются приказом работодателя и доводятся до сведения 

коллектива работников, запись о поощрении вносится в трудовую книжку 

работника. 

       7.4. За особые трудовые заслуги работники представляются работодателем в 

вышестоящие органы к поощрению, к награждению орденами, медалями, 

почетными грамотами, нагрудными знаками и к присвоению почетных званий: 

«Почетный работник общего образования РФ», «Заслуженный учитель Российской 

Федерации», «Заслуженный работник образования ХМАО», орденами и медалями 

Российской Федерации и др. 

 

8.Трудовая дисциплина. 

 

8.1. Работники обязаны выполнять приказы и предписания работодателя, а так 

же указания непосредственного руководителя. 

8.2. Запрещаются любые действия, нарушающие нормальный порядок работы 

или дисциплину в Учреждении. 

К таким действиям относятся: 

- оставление на длительное время своего рабочего места без предупреждения и 

неполучения разрешения непосредственного руководителя; 

- использование телефонных аппаратов для переговоров личного характера без 

разрешения непосредственного руководителя. 

8.3. В рабочее время запрещается: 

- отвлекать работников Учреждения от их непосредственной работы, вызывать 

или снимать с работы для выполнения общественных обязанностей и проведения 

различного рода мероприятий, не связанных с основной деятельностью; 

- созывать собрания и всякого рода совещания по общественным делам. 

         8.4. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

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

взыскания:
51

 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям. 

    8.5. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.
52

 

    8.5.1.До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих 

дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется 

соответствующий акт.
53

 

  Непредставление работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания.
54

 

    8.5.2. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в 

отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа 

работников.
55

 

      Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со 

дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-

хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – позднее двух лет со дня 

его совершения. В указанные сроки не включается время производства по 

уголовному делу.
56

 

    8.5.3. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание.
57

 

    8.5.4. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, 

не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается 

ознакомиться с указанным приказом (постановлением, распоряжением) под роспись, 

то составляется соответствующий акт.
58

 В случае несогласия работника с 

наложенным на него дисциплинарным взысканием, он вправе обратиться в 

комиссию по трудовым спорам, государственную инспекцию труда и (или) в суд. 

     8.5.5. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается 

не имеющим дисциплинарного взыскания. 

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

работника, ходатайству его непосредственного руководителя или профкома 

Учреждения. 

 

9. Сохранение конфиденциальной информации 

 

    9.1. Работники обязаны не разглашать информацию, полученную в процессе 

выполнения должностных обязанностей. 

  9.2. Состав и объем сведений, составляющих конфиденциальную 

информацию, определяются законодательством Российской Федерации. 

  9.2.3. Разглашение, передача или утечка информации влечет дисциплинарную 

ответственность работника. 
 

9. Правила пользования служебными помещениями 

 

     В Учреждении не допускается: 

     10.1. Оставлять открытыми окна и форточки в кабинетах и иных помещениях   

Учреждения по окончании рабочего дня. 

   10.2. Покидать кабинеты и иные помещения Учреждения во время  присутствия в 

них посторонних лиц. 

  10.3. Оставлять открытыми (незапертыми на ключ) кабинеты и иные помещения, 

при отсутствии в них работников Учреждения. 
 

11. Материальная ответственность работников 

 

   11.1. Порядок возмещения ущерба, причиненного Учреждению, определен статьей 

248 ТК РФ. 

  11.2. Правила привлечения к материальной ответственности. 

Возмещение ущерба работниками в размере, не превышающем среднего месячного 

заработка, производится по распоряжению работодателя – администрации 

Учреждения, а руководителем и его заместителями – по распоряжению 

соответствующего органа, осуществляющего управление в сфере образования. 

Такое распоряжение должно быть сделано не позднее месяца со дня обнаружения 

причиненного работником ущерба. 

  11.2.1. Днем обнаружения ущерба считается день, когда администрации стало 

известно о наличии материального ущерба, причиненного работником. При этом 

день обнаружения ущерба может не совпадать с днем его причинения.    

Причиненный ущерб может быть обнаружен в результате инвентаризации 

материальных ценностей или ревизии (проверки) финансово-хозяйственной 

деятельности Учреждения. В таких случаях днем обнаружения материального 

ущерба считается день подписания соответствующего акта или заключения 

проверяющими. 

  Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно возместить 

причиненный работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая 
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взысканию с работника, превышает его средний месячный заработок, то взыскание 

осуществляется в судебном порядке. 

     11.2.2. Если работодатель нарушит правила привлечения к материальной 

ответственности, то работник имеет право обжаловать эти действия в суде. 

    11.2.3. Работодатель  обязан установить все обстоятельства причиненного ущерба, 

в том числе размер прямого действительного ущерба, причиненного Учреждению и 

причины возникновения ущерба, а также вину конкретного работника и пределы 

ответственности этого работника за нанесенный ущерб. При этом необходимого 

взять письменное объяснение о причинах ущерба от виновного лица. Его отказ дать 

объяснение не препятствует привлечению работника к материальной 

ответственности, но в том случае должен быть составлен соответствующий акт. 

     11.2.4. Работодатель должен объявить работнику приказ о его привлечении к 

материальной ответственности,  в котором должны быть отражены:  

     - наличие факта недостачи, растраты или хищения и круг лиц, несущих за это 

ответственность;  

      - вид ответственности (дисциплинарное взыскание, привлечение к уголовной 

ответственности), а также возмещение ущерба в общегражданском порядке: указаны 

исполнители, сроки исполнения приказа и контроль за его исполнением.  

   Несогласие работника с приказом не останавливает его исполнения. 

      11.2.5. Возможные способы возмещения ущерба. 

Работодатель не может своим приказом возмещать ущерб в  случаях, когда 

работник отвечает за ущерб в полном объеме, а ущерб превышает его средний 

месячный заработок. В таких случаях ущерб с работника может быть взыскан 

только по решению суда. Возмещение ущерба производится независимо от 

привлечения работника к дисциплинарной, административной или уголовной 

ответственности за действие (бездействие), которым причинен ущерб Учреждению. 

11.2.6. Работник, причинивший ущерб, может добровольно возместить его 

полностью или частично. Работодатель утрачивает право на принудительное 

взыскание причиненного ущерба в случае, если работник добровольно его 

возместил. 

11.2.7. Возмещение ущерба возможно тремя способами: 

- внесением соответствующих денежных сумм; 

- передачей Учреждению равноценного имущества; 

- исправлением повреждения. 

11.2.8. В случае, когда ущерб возмещается добровольно путем внесения 

денежной суммы (наличными) в бухгалтерию, согласие работодателя не требуется. 

Внесенные денежные средства должны использоваться по назначению в интересах 

Учреждения и, прежде всего, для восполнения, уничтоженного или испорченного 

имущества. 

11.2.9. Работник также может дать письменное обязательство возместить ущерб 

к определенному сроку с указанием периодичности внесения платежей. Однако, 

исполнение обязательства в этом случае, требует согласия работодателя. 

Работник может собственными силами или за свой счет в свободное от работы 
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время осуществить ремонт поврежденного имущества. Необходимым условием 

возмещения вреда при помощи передачи равноценного имущества является 

передача не любого аналогичного имущества, а равноценного по своим качествам, 

полезным свойствам, а также стоимости и степени износа. 

 

 

 

 

 

 

 


