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1. Общие положения. 
 В разработке   правил внутреннего трудового распорядка сотрудников ДОУ использовались 

действующие правовые и нормативные документы системы образования:  

 Трудовой кодекс Российской Федерации с изменениями  

 Федеральный закон «Об образовании в Российской Федерации»,  

 Постановление Правительства Российской Федерации «О ежегодных основных удлиненных 

оплачиваемых отпусках»,  

 Постановление Правительства Российской Федерации «Об утверждении порядка обучения 

по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций», 

 Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации «О продолжительности 

рабочего времени педагогических работников и  порядке определения учебной нагрузки 

педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре»,  

 Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации «Об утверждении 

Особенностей режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных 

работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность»,  

 Письмо Министерства образования и науки Российской Федерации «О направлении 

Разъяснений» (вместе с «Разъяснениями о продолжительности и режиме рабочего времени 

педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность 

по образовательным программам среднего профессионального образования».  

 

      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. 

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; 

Педагогический работник - работник, занимающий должность, предусмотренную разделом 

«Должности педагогических работников» квалификационных характеристик должностей 

работников образования; 

Представитель работодателя - руководитель организации или уполномоченные им лица в 

соответствии с ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления, 

уставом и локальными нормативными актами общеобразовательного учреждения; 

Выборный орган первичной профсоюзной организации - представитель работников Учреждения, 

наделенный в установленном трудовым законодательством порядке полномочиями представлять 

интересы работников учреждения в социальном партнерстве; 

Работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с общеобразовательным 

учреждением; 

Работодатель - юридическое лицо (общеобразовательное учреждение), вступившее в трудовые 

отношения с работником. Настоящие правила размещаются на официальном сайте и на стенде в 

Учреждении. 

Электронный документооборот - создание, подписание, использование и хранение работодателем, 

работником или лицом, поступающим на работу, документов, связанных с работой, оформленных в 

электронном виде без дублирования на бумажном носителе  

При   приеме   на работу работодатель   обязан   ознакомить с настоящими Правилами работника 

под роспись. 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. 



 

1. Порядок приема работников.   

Работники реализуют  свое  право  на  труд  путем  заключения  трудового договора с 

Учреждением, в лице заведующего. При приеме на работу работодатель заключает с работником 

трудовой договор, на основании которого в течение 3-х дней издает приказ о приеме на работу и 

знакомит с ним работника под роспись. 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, предусмотренных 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. 

     При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено 

условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе (ст. 70 ТК 

РФ). Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя учреждения, его 

заместителей, главного бухгалтера и его заместителя, руководителя структурного подразделения - 

не более шести месяцев. 

    При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю в 

соответствии со ст. 65 ТК РФ: 

 Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

 информация о трудовой деятельности  
Это трудовая книжка (бумажный формуляр), либо  сведения о трудовой 

деятельности(ЭТК).Этисведенияпредоставляюттолькоработники,имеющиеопы

тработы.Призаключении трудового договора впервые работодателем 

оформляется электронная трудовая книжка, если на лицо  не был открыт 

индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в 

соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда РФ сведения, 

необходимыедлярегистрацииуказанноголицавсистемеиндивидуальногоучета. С

рок подачи СЗВ-ТД —  не позднее одного рабочего дня с момента 

утверждения приказа о приеме на работу.  

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  

 документ  подтверждающий регистрацию в системе индивидуального     

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

 документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу;  

 документ об образовании. диплом об образовании (высшем, 

профессиональном, среднем и т д.);  

 сертификатыидипломыополучении/повышении/подтвержденииквалификации;  

 квалификационные аттестаты об окончании профессиональных курсов,  

тренингов, семинаров;  

 иные документы, подтверждающие уровень образования, квалификации, 

знаний, необходимых для выполнения трудовых обязанностей.  

 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 испо лнительной власти,  

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики информативно -правовому регулированию в сфере внутренних дел,  
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    На каждого работника ведется личное дело, где хранятся копии представленных при приеме на 

работу документов, после увольнения работника личное дело постоянно хранится в 

образовательном учреждении. Трудовая книжка и личное   дело  Заведующего ведутся и хранятся у 

Учредителя. 

2. Порядок перевода, увольнения работников.   

Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на 

другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением 

случаев, предусмотренных ТК РФ (ст. 74 ТК РФ). Соглашение об изменении определенных 

сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме и оформляется 

дополнительным соглашением к трудовому договору (ст. 72 ТК РФ). Перевод работника на другую 

работу, не оговоренную трудовым договором, осуществляется только с письменного согласия 

работника за исключением случаев временного перевода на другую работу в случае 

производственной необходимости сроком до одного месяца в календарном году.  Перевод на 

другую постоянную работу в пределах Учреждения оформляется приказом работодателя, на 

основании которого делается запись в трудовой книжке работника. По соглашению сторон 

трудового договора, заключаемого в письменной форме, работник может быть временно переведен 

на другую работу у того же работодателя на срок до одного года, а в случае, когда такой перевод 

осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, за которым сохраняется место 

работы, -до выхода этого работника на работу. 

Изменение условий (содержания) трудового договора возможно по следующим основаниям:  

 изменение определенных сторонами условий трудового договора по причинам, связанным 

с изменением организационных или технологических условий труда; 

 перевод на другую работу (постоянное или временное изменение трудовой функции 

работника или структурного подразделения, в котором он работает). 

 исполнение работником обязанностей временно отсутствующего работника (отпуск, 

болезнь, повышение квалификации и т.д.) возможно только с согласия работника, которому 

работодатель поручает эту работу, и на условиях, предусмотренных ст. ст. 60.2, 72.2, 151 ТК РФ - 

без освобождения от основной работы или путем временного перевода на другую работу. 

 перевод работника на другую работу в соответствии с медицинским заключением 

производится в порядке, предусмотренном ст. ст. 73, 182, 254 ТК РФ. 

Прекращение трудового договора может иметь место по основаниям статьи 77 Трудового 

Кодекса РФ. 

    Трудовой договор, может быть, расторгнут по соглашению сторон (ст. 78 ТК РФ). 

    Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия (ст. 79 ТК РФ). 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. 

     Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, прекращается 

по завершении этой работы. 

     Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника, прекращается с выходом этого работника на работу.  

    Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение определенного 

периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона). 

     Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в 

письменной форме не позднее, чем за две недели (14 календарных дней), если иной срок не 

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

следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении. 

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут 

до истечения срока предупреждения об увольнении (ст. 80 ТК РФ). 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время 

отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не 



приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с ТК РФ и иными 

федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу. 

 Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут, 

и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается. 

При проведении процедуры сокращения численности или штата работников исходят из 

требований действующего законодательства. 

Увольнение работников Учреждения в связи с сокращением численности или штата 

Учреждения допускается, если невозможно перевести работника, с его согласия, на другую работу.      

 Освобождение   педагогических работников    в    связи   с сокращением    объема    

педагогической работы может производиться, как правило, только по окончании учебного года. 

Работник, заключивший договор с условием об испытательном сроке, имеет право расторгнуть 

трудовой договор в период испытания, предупредив об этом работодателя в письменной форме за 

три дня (ч. 4 ст. 71 ТК РФ). 

В соответствии с п. 8 ч. 1 ст. 81 ТК РФ трудовой договор может быть прекращен за совершение 

работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с 

продолжением данной работы. Аморальным проступком является виновное действие или 

бездействие, которое нарушает основные моральные нормы общества и противоречит содержанию 

трудовой функции педагогического работника (например, поведение, унижающее человеческое 

достоинство, нахождение в 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 или в 

быту). Если аморальный проступок совершен работником по месту работы и в связи с исполнением 

им трудовых обязанностей, то такой работник может быть уволен с работы при условии 

соблюдения порядка применения дисциплинарных взысканий, установленного ст. 193 ТК РФ. Если 

аморальный проступок совершен работником вне места работы или по месту работы, но не в связи с 

исполнением им трудовых обязанностей, то увольнение работника не допускается позднее одного 

года со дня обнаружения проступка работодателем. 

Помимо оснований, предусмотренных ст. 81 ТК РФ и иными федеральными законами, 

дополнительными основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником в 

соответствии со ст. 336 ТК РФ являются: 

 Повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательного 

учреждения; 

 Применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и 

(или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника. 

 Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя (ст. 84.1 ТК РФ). 

С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть 

ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим 

образом заверенную копию указанного приказа. 

Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы 

работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в 

соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом сохранялось место работы (должность). 
 

3. Основные права и обязанности работодателя.   

Работодатель имеет право: 

 заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками. вести коллективные 

переговоры и заключать коллективные договоры; 

 поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 

имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у 

работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и 



других работников, соблюдения правил внутреннего трудового 

распорядка, требований охраны труда; 

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном ТК РФ. 

 принимать локальные нормативные акты  

 реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке 

условий труда; 

 проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового законодательства и 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права 

(самообследование). 

Работодатель обязан: 

 соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, 

соглашений и трудовых договоров; 

 предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

 обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

 обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

 обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

 выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с настоящим Кодексом, коллективным договором, 

правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами; 

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

установленном настоящим Кодексом; 

 предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

 знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

 своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного контроля (надзора) за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, 

осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, 

уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

 рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 

работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и 

иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению 

выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и 

представителям; 

 создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами и коллективным 

договором формах; 

 обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

 осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федеральными законами; 

 возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 
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установлены настоящим Кодексом, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том 

числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

 

Работодатель обязан в соответствии с требованиями статьи 76 ТК РФ отстранить от работы (не 

допускать к работе) работника: 

 появившегося    на    работе 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 предварительный и периодический 

медицинский осмотр; 

 при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для 

выполнения работы, обусловленной трудовым договором; 

 по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами,   и в других случаях, предусмотренных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами. 

 

4. Основные права и обязанности работников.   
Работник имеет право на: 

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

которые установлены настоящим Кодексом, иными федеральными законами; 

 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

 рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

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

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, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

 подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном 

настоящим Кодексом, 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 организацией в предусмотренных настоящим Кодексом, иными 

федеральными законами и коллективным договором 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; 

 разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными 

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

компенсацию морального вреда в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными 

федеральными законами; 

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

Работник обязан: 

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

 соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

 соблюдать трудовую дисциплину; 

 выполнять установленные нормы труда; 

 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 сообщить 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). 

 соблюдать права и свободы обучающихся, поддерживать учебную дисциплину, режим 

посещения занятий, уважая человеческое достоинство, честь и репутацию обучающихся; 

 участвовать в деятельности органов управления Учреждения, а также в деятельности 

методических объединений и других формах методической работы; 

 обеспечивать охрану жизни и здоровья обучающихся во время образовательного процесса, 

чётко выполнять инструкцию по охране жизни и здоровья воспитанников в помещениях 

Учреждения и во время ежедневных прогулок, проводить закаливающие мероприятия в 

соответствии с планом оздоровительной работы и показаниями медицинских работников; 

 осуществлять связь с родителями (законными представителями), сотрудничать с семьёй по 

вопросам воспитания и обучения, проводить родительские собрания, консультации; 

 выполнять другие обязанности, отнесенные Уставом Учреждения, трудовым договором и 

законодательством Российской Федерации к компетенции педагогического работника. 

   В период организации образовательного процесса работникам запрещается: 

 изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;          

 отменять,   удлинять   или   сокращать   продолжительность   занятий   и перерывов между 

ними; 

 курить в помещении и на территории Учреждения; 

 отвлекать    педагогических    и   руководящих   Учреждения в учебное время от их 

непосредственной работы, вызывать    или   снимать    их   с   работы    из-за    выполнения   

общественных обязанностей   и   проведения разного  рода  мероприятий,   не    связанных  

с производственной деятельностью; 

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

делам. 

 

5. Ответственность сторон трудового договора.  

 Стороны трудового договора несут ответственность, в том числе материальную, в случаях и 

порядке, предусмотренных действующим законодательством 

 

6. Режим работы.  

В Учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя. Общими выходными днями 

являются суббота и воскресенье, а также нерабочие праздничные дни в соответствии со 

статьей 112 Трудового Кодекса РФ, для сторожей выходные дни предоставляются в  

соответствии с графиком работы. 
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Для педагогических работников устанавливается сокращенная рабочая неделя :  

-  режим работы воспитателей устанавливается  из расчета 36 часов в неделю  в две смены: 

первая смена с 7.00 до 14.12 , вторая смена с 11.48 до 19.00., 

- режим работы  воспитателей, имеющих нагрузку 0.67 ставки : первая сменас7.00до11.48, 

вторая смена с14.12до 19.00. 

- режим работы воспитателей, имеющих нагрузку 0.83 ставки : первая сменас7.00до 13.00, 

вторая смена с13.00до 19.00. 

- режим работы воспитателей, работающих на группах компенсирующей направленности 

устанавливается из расчета 25 часов в неделю: первая смена с 8.00 до 13.00, вторая смена с 

13.00 до 18.00. 

-режим работы педагога – психолога – устанавливается из расчета 36 часов на ставку 

-режим работы учителя – дефектолога и  учителя - логопеда– устанавливается из расчета 20 

часов на ставку 

-режим работы  музыкального руководителя  – устанавливается из расчета 24 часа на ставку 

-режим работы   инструктора по физической культуре – устанавливается из расчета 30 часов 

на ставку. 

Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение 

рабочего дня, перерыв на обед не устанавливается. Этим работникам учреждения 

обеспечивается возможность приема пищи одновременно вместе с воспитанниками или 

отдельно в специально отведенном для этой цели помещении.  

Для учебно-вспомогательного , обслуживающего, административного персонала 

устанавливается рабочая неделя не более 40 часов с перерывом на обед с 12.30. до 13.00. 

-режимы работы сторожа, дворника, повара, шеф-повара  устанавливаются по графикам.    

-режим работы шеф-повара с 8.00 до 16.00.  

-режим работы повара с 5.30 до 13.30.  

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. Для следующих категорий 

работников устанавливается ненормированный рабочий день: 

 Главный бухгалтер, 

 Зам.зав.по АХЧ, 

 Кладовщик. 

 

    По письменному заявлению и при наличии вакансии работник может вне основного рабочего  

времени работать  по  совместительству как внутри,  так  и за пределами  Учреждения. Совмещение 

должности руководителя учреждения с другими руководящими должностями внутри или вне 

учреждения не разрешается (в соответствии с Федеральным Законом «Об образовании в Российской 

Федерации»). Должностные обязанности руководителя учреждения, его филиалов (отделений) не 

могут исполняться по совместительству в соответствии с Федеральным Законом «Об образовании в 

Российской Федерации»).  

    Работа в выходные и праздничные дни запрещена. 

   Часть работы педагогических работников, требующая затрат рабочего времени, которое не 

конкретизировано по количеству часов, вытекает из их должностных обязанностей и включает: 



 выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, 

методических советов, с работой по проведению родительских собраний, консультаций, 

оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных 

образовательной программой; 

 организацию и проведение методической, диагностической и консультативной 

помощи родителям (законным представителям); 

 время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и 

воспитанию обучающихся, воспитанников, изучению их индивидуальных способностей, 

интересов и склонностей, а также их семейных обстоятельств и жилищно-бытовых условий; 

 выполнение дополнительно возложенных на педагогических работников 

обязанностей, непосредственно связанных с образовательным процессом, с 

соответствующей дополнительной оплатой труда; 

      В рабочее время педагогических работников, в зависимости от занимаемой должности,  

включена  воспитательная работа, индивидуальная работа с воспитанниками, творческая и 

исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, предусмотренная трудовыми 

(должностными) обязанностями и индивидуальным планом – методическая, подготовительная, 

организационная, диагностическая работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная 

планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных 

мероприятий, проводимых с воспитанниками. Конкретные трудовые (должностные) обязанности 

педагогических работников определяются трудовыми договорами и должностными инструкциями. 

     К    рабочему     времени     относятся     следующие     периоды:     заседания Педагогического 

совета, Общие собрания работников Учреждения, заседания методических объединений и 

комиссий,    родительские    собрания,    продолжительность  которых     составляет от 1 часа до 2,5 

часов. 

     Дни недели (периоды времени, в течение которых Учреждение осуществляет свою 

деятельность), свободные для педагогических работников (учителя, преподаватели, тренеры-

преподаватели, педагоги дополнительного образования) от проведения учебных занятий по 

расписанию, от выполнения иных обязанностей, регулируемых графиками и планами работы, 

указанные работники могут использовать для повышения квалификации, самообразования, 

подготовки к занятиям и т.п., в том числе вне образовательного учреждения. 
 

7. Время отдыха.  

   Продолжительность    рабочего    дня    или    смены,    непосредственно предшествующих 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

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); 

 выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

 нерабочие праздничные дни; 

 отпуска. 

    Работникам Учреждения предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется 

основной удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 42 календарных дня (56 

календарных дней для воспитателей групп коррекционной направленности ,учителей-логопедов, 

инструкторов по физической культуре, музыкальных руководителей и педагогов - психологов) в 

соответствии со статьей 334 Трудового Кодекса РФ.  



    Отпуск работникам предоставляется  в соответствии с графиком, утверждаемым руководителем 

по согласованию с выборным органом профсоюзной организации Учреждения до 25 декабря 

текущего года. Дополнительный к основному оплачиваемый отпуск предоставляются 

одновременно с основным отпуском в соответствии со ст. 116,117 ТК РФ. 

     Работникам Учреждения предоставляются дополнительные отпуска в соответствии с 

требованиями статей 128, 173, 335 ТК РФ. 

    Работникам, имеющим двух и более детей в возрасте до 14 лет, работникам, имеющим детей-

инвалидов   в   возрасте   до   18  лет, а также другим категориям граждан в соответствии с 

требованиями статьи 263 ТК РФ по   их  письменному заявлению   предоставляется 

дополнительный отпуск без сохранения содержания продолжительностью до 14 календарный 

дней. 

     Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-инвалидами по его 

письменному заявлению предоставляются четыре дополнительных оплачиваемых выходных дня в 

месяц, которые могут быть использованы одним из указанных лиц либо разделены ими между 

собой по их усмотрению. Оплата каждого дополнительного выходного дня производится в 

размере и порядке, которые установлены федеральными законами (ст. 262 ТК РФ).  

    Педагогические работники образовательного учреждения не реже чем через каждые 10 лет 

непрерывной преподавательской работы имеют право на длительный отпуск сроком до одного 

года, порядок и условия предоставления которого определяются Учредителем и (или) уставом 

Учреждения. 

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

определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях: 

 временной нетрудоспособности работника; 

 исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных 

обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от 

работы; 

 в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами учреждения (ч. 1 ст. 124 ТК РФ). 

     По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может 

быть разделен на части, при этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 

календарных дней. 

     Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Не допускается отзыв из 

отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с 

вредными и (или) опасными условиями труда. 

     Учет рабочего времени в Учреждении производится  в соответствии  с требованиями 

действующего законодательства. В случае болезни работника, последний своевременно (в течение 

рабочего дня)    информирует о своем отсутствии  администрацию   и   предоставляет больничный 

лист в день выхода на работу. 

8. Оплата труда.  

 Оплата труда работников осуществляется в зависимости от установленного минимального 

размера оплаты труда в субъекте российской Федерации – Ленинградской области – и в 

соответствии с нормативными правовыми актами Учредителя. 

     Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в соответствии с 

требованиями статьи 135 Трудового Кодекса РФ и выплачивается не реже, чем каждые полмесяца 

в день, установленный трудовым договором : заработная плата за первую половину месяца – 23 

числа, заработная плата за вторую половину месяца – 8 числа. При совпадении дня выплаты с 



выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне 

этого дня. 

    Оплата отпуска производится не позднее, чем за 3 дня до его начала. 

Система оплаты труда, включая размеры тарифных ставок, должностных окладов, доплат и 

надбавок компенсационного характера, в том числе за работу в условиях, отклоняющихся от 

нормальных, системы доплат и надбавок стимулирующего характера и системы премирования 

устанавливается в соответствии с локальными нормативными актами Учреждения, трудовым 

договором, соглашениями, иными нормативными правовыми актами в соответствии с 

действующим законодательством. 

Установление количества часов меньше количества часов за ставку допускается только с 

письменного согласия педагогического работника. 

Тарификация   на   новый учебный год утверждается распорядительным актом Учреждения по 

согласованию с Комитетом образования Гатчинского района. 

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

осуществляется в соответствии с требованиями действующего законодательства. 

   Оплата труда работникам, совмещающим должности, замещающих временно отсутствующих 

работников, осуществляется в соответствии с требованиями действующего законодательства и 

устанавливается трудовым договором.  

    Выплаты стимулирующего и компенсационного характера, доплаты и надбавки за расширение 

сферы обслуживания и увеличение объема работ устанавливаются в соответствии с локальными 

нормативными актами Учреждения на срок от одного месяца до календарного года.  

  Удержания из заработной платы производятся только в случаях, предусмотренных статьями 

137,138 Трудового Кодекса РФ. 
 

9. Меры поощрения работников.  

 Учреждении применяются меры морального и материального поощрения работников в 

соответствии с локальными нормативными актами Учреждения. 

 В Учреждении существуют следующие меры поощрения: 

 объявление благодарности, 

 награждение  Почетной грамотой Учреждения, 

 представление  к  награждению  ведомственными  и государственными наградами, 

 премия за конкретный вклад, 

 другие виды поощрения, применяемые в Учреждении по возможности. 

    Поощрение за добросовестный труд осуществляется в соответствии с Положением о 

премировании сотрудников Учреждения. В отдельных случаях, прямо предусмотренных 

законодательством, поощрение за труд осуществляется работодателем по согласованию с 

выборным органом первичной профсоюзной организации Учреждения. 
 

10. Взыскания к работникам.  

   3а совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение 

работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить 

следующие дисциплинарные взыскания: 

 замечание, 

 выговор, 

 увольнение по соответствующим основаниям. 

 Дисциплинарное взыскание на Заведующего налагает Учредитель. 

    За нарушение  педагогическим работником Учреждения норм профессионального поведения, Устава 

Учреждения или настоящих Правил, распорядительным актом Учреждения может быть назначено 

дисциплинарное расследование по поступившей жалобе, поданной в письменной форме, или на основании 

акта, составленного с учетом мнения выборного органа профсоюзной организации Учреждения. Копия 

жалобы должна быть передана данному педагогическому работнику.  

    Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы 

гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника Учреждения, за исключением 



случаев, ведущих к запрещению педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов 

воспитанников. 

      При наложении дисциплинарного взыскания соблюдается порядок в соответствии с требованиями 

статьи 193 Трудового Кодекса РФ.  Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. Работодатель имеет право снять дисциплинарное взыскание досрочно в 

соответствии с требованиями статьи 194 Трудового Кодекса РФ. 

     Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено в соответствии со ст. 192 ТК 

РФ в случаях: 

 неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, 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 ТКРФ); 

 совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или 

товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны 

работодателя (п. 7 ч.1 ст. 81 ТК РФ); 

 совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, 

несовместимого с продолжением данной работы (п. 8 ч.1 ст. 81 ТК РФ); 

 повторное в течение одного года грубое нарушение устава Учреждения (п.1 ст. 336 ТК РФ). 

 
 

11. Иные вопросы регулирования трудовых отношений.  

1. Работодатель не допускает к работе в ночное время, сверхурочной работе и работе в выходные 

и нерабочие праздничные дни беременных женщин и работников, не достигших возраста 

18 лет. 

 Работодатель привлекает к работе в ночное время, сверхурочной работе и работе в выходные 

и нерабочие праздничные дни только с письменного согласия и при условии, что это не запрещено 

работнику по состоянию здоровья, в соответствии с медицинским заключением, выданным 

в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации следующих работников: 

 женщин, у которых дети в возрасте до трех лет; 

 имеющих детей-инвалидов; 

 осуществляющих уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

 воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати лет, опекунов 

детей указанного возраста; 

 имеющих ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае, если другой родитель работает 

вахтовым методом; 

 имеющих трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период до достижения 

младшим из детей возраста четырнадцати лет. 

Указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться 

от работы. 

2. Работодатель в целях предупреждения производственного травматизма и профессиональных 

заболеваний осуществляет учет и рассмотрение обстоятельств и причин, приведших 

к возникновению микроповреждений (микротравм) работников. Работодатель регистрирует 

микроповреждение (микротравму) на основании письменного заявления работника в журнале. 

С целью рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к возникновению 

микроповреждения (микротравмы) работника, Работодатель создает приказом комиссию 

в составе трех человек. По результатам рассмотрения обстоятельств и причин, приведших 

к возникновению микроповреждения (микротравмы) работника, комиссия составляет акт 

(в двух экземплярах) и разрабатывает мероприятия по устранению причин, которые привели 

к микроповреждению (микротравме) с привлечением руководителя структурного 

подразделения, где работает работник. Работодатель направляет работника на внеплановый 



инструктаж или внеочередную проверку знаний требований охраны труда, если по результатам 

рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к возникновению микроповреждения 

(микротравмы), выяснится, что работник нарушил требования охраны труда. 

3. Заявление о выдаче документов, связанных с работой, или их заверенных копий работник 

может подать в письменной форме либо направить в электронном виде, подписанное простой 

электронной подписью, по адресу электронной почты Работодателя 

При подаче работником заявления о выдаче документов, связанных с работой, или их копий 

Работодатель безвозмездно предоставляет работнику не позднее чем в течение трех рабочих дней 

со дня получения указанного заявления такие документы или их заверенные копии на бумажном 

носителе. Документы, в отношении которых осуществляется электронный документооборот, 

Работодатель предоставляет способом, который работник указал в заявлении: 

 в форме заверенной копии электронного документа на бумажном носителе; 

 в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью, через информационную систему Работодателя. 

 

    4. Настоящие Правила утверждаются распорядительным актом по основной деятельности 

Учреждения и вывешиваются в Учреждении на стенде. 

     Изменения и дополнения в настоящие Правила вносятся работодателем в порядке, 

установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов. 

   С вновь принятыми правилами внутреннего трудового распорядка, внесенными в них 

изменениями и дополнениями, работодатель знакомит работников под роспись с указанием даты 

ознакомления. 

 

 

Срок действия не ограничен. Положение  действует да принятия нового. 
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