


  

 
1. Общие положения 

 

1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый имеет право на труд 

в условиях, отвечающих требованиям безопасности и гигиены, на вознаграждение за труд без 

какой бы то ни было дискриминации и не ниже установленного федеральным законом 

минимального размера оплаты труда, а также право на защиту от безработицы. 

1.2. Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам 

поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

законами, коллективным договором, трудовыми договорами, локальными нормативными 

актами учреждения, содержащими нормы трудового права. 

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать 

укреплению трудовой дисциплины, правильной организации труда, рациональному 

использованию рабочего времени, соблюдению законодательства о труде. 

1.4. Правила внутреннего трудового распорядка являются основным локальным 

нормативным актом, который определяет трудовой распорядок в Учреждении. 

1.5. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, 

решаются Работодателем в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, предусмотренных 

действующим законодательством и правилами внутреннего трудового распорядка, - совместно 

или по согласованию с профсоюзным комитетом. Эти вопросы решаются также трудовым 

коллективом в соответствии с его полномочиями. 

1.6. Настоящие правила разработаны на основании Трудового Кодекса Российской 

Федерации и регулируют порядок приема и увольнения работников Учреждения, основные 

права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, 

применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, иные вопросы регулирования 

трудовых отношений в Учреждении. 

 

2. Порядок приема и увольнения работников Учреждения 

 

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

письменной форме с работодателем. Трудовой договор составляется в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами и имеет одинаковую юридическую силу.  

Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у 

работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться 

подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя. 

Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается заключенным, если 

работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его полномочного 

представителя. При фактическом допущении работника к работе, работодатель обязан 

оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня 

фактического допущения работника к работе.  

2.2. При приеме на работу соглашением сторон может быть обусловлено испытание 

работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Условие об испытании 

должно быть указано в трудовом договоре и приказе (распоряжении) о приеме на работу. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на 

работу без испытания. В случае, когда работник фактически допущен к работе без оформления 

трудового договора, условие об испытании может быть включено в трудовой договор, только 

если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы. 

Срок испытания не может быть более трех месяцев, а для руководителей организации и 

их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей - шести месяцев. 

При заключении трудового договора на срок до двух месяцев испытание не 

устанавливается. 

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не 

может превышать двух недель. 

В период испытания на работников полностью распространяются законодательство о 



  

труде, настоящие правила, иные локальные акты учреждения. 

В испытательный срок не засчитывается период временной нетрудоспособности и 

другие периоды, когда работник фактически отсутствовал на работе. 

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается 

выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только 

на общих основаниях. 

2.3. При заключении трудового договора лицо, поступившее на работу, предъявляет 

работодателю: 

 трудовую книжку, оформленную в установленном порядке, за исключением случаев, 

когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства; 

 паспорт; 

 страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

 документы воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

 документ об образовании, квалификации или наличии специальных знаний при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

 идентификационный номер налогоплательщика (свидетельство о постановке на учет 

физического лица в территориальном органе ФНС России (ИНН)); 

 справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования 

либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в 

порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел. При поступлении на работу, 

связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым Кодексом, 

иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию (ст. 65). 

Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается.  

Запрещается требовать от поступающих на работу документы, представление которых 

не предусмотрено законодательством. 

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. 

2.4. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, изданным 

на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа (распоряжения) 

работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ 

(распоряжение) 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 (распоряжения). При 

приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить 

работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным 

договором, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с 

трудовой деятельностью работника (ст. 68 ТК РФ). 

2.5. При поступлении работника на работу до подписания трудового договора или при 

переводе его в установленном порядке на другую работу Работодатель обязан: 

 Ознакомить Работника с порученной работой (должностной инструкцией), условиями 

и оплаты труда, разъяснить его права и обязанности; 

 Ознакомить его с правилами внутреннего трудового распорядка и коллективным 

договором, действующим в Учреждении; 



  

 Проинструктировать по технике безопасности, производственной санитарии, 

гигиене труда, противопожарной охране и другим правилам по охране труда. 

 Заключение индивидуального договора о полной материальной ответственности 

допускается только с работниками, достигшими 18 лет, в соответствии с Перечнем и в форме, 

предусмотренной Минтруда РФ № 85 от 31.12.2002 г. 

2.6. При поступлении на работу работники подлежат обязательному медицинскому 

освидетельствованию в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации 

и иными нормативно-правовыми актами. 

2.7. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника личное 

дело хранится в Учреждении. 

2.8. Не допускается необоснованный отказ в заключении трудового договора. Прием на 

работу осуществляется только исходя из деловых качеств работника. Какое бы то ни было 

прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых или косвенных 

преимуществ при заключении трудового договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, 

национальности, языка, происхождения, имущественного, социального и должностного 

положения, места жительства (в том числе наличия или отсутствия регистрации по месту 

жительства или пребывания) не допускается. 

Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам, свя-

занным с беременностью или наличием детей. 

Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, приглашенным в 

письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение одного 

месяца со дня увольнения с прежнего места работы. 

По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, 

Работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме. 

Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в судебном порядке. 

2.9. Всем работникам Работодатель обязан выдавать при выплате заработной платы 

расчетные листки. 

2.10. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным законодательством.  

2.11. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 

неопределенный срок, предупредив об этом работодателя письменно за 2 недели.  

 Если трудовой договор заключен на срок до двух месяцев, а также на сезонных работах, 

работник предупреждает работодателя об увольнении по собственному желанию за три 

календарных дня. 

Если работник в срок установленного ему испытания при приеме на работу решит, что 

данная ему работа не подходит, то он предупреждает работодателя об увольнении по 

собственному желанию за три календарных дня. 

Для директора учреждения, если он не является собственником имущества учреждения, 

срок предупреждения работодателя об увольнении за один месяц. 

Течение указанного срока начинается со следующего дня после получения 

работодателем заявления работника об увольнении. 

2.12. До истечения срока предупреждения об увольнении работник вправе отозвать свое 

заявление в любое время. Увольнение в данном случае не производится, если на его место не 

был приглашен в письменной форме другой работник в порядке перевода из другой 

организации. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу. 

 Если по истечении срока предупреждения трудовые отношения продолжаются, и 

работник не настаивает на их прекращении, то действие трудового договора продолжается. 

2.13. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем 

работник должен быть предупрежден работодателем не позднее, чем за три рабочих дня до 

увольнения в письменной форме. 

Срочный трудовой договор, может быть, прекращен до истечения срока его действия по 

соглашению сторон трудового договора. 



  

В случае истечение срочного трудового договора в период беременности женщины 

работодатель обязан по ее письменному заявлению и при предоставлении медицинской 

справки, подтверждающей состояние беременности, продлить срок действия договора до 

окончания беременности. Женщина, срок действия договора с которой был продлен до 

окончания беременности, обязана по запросу работодателя, но не чаще чем один раз в три 

месяца, предъявлять медицинскую справку, подтверждающую состояние беременности. Если 

при этом женщина фактически продолжает работать после окончания беременности, то 

работодатель имеет право расторгнуть трудовой договор с ней в связи с истечением срока его 

действия в течение недели со дня, когда работодатель узнал или должен был узнать о факте 

окончания беременности. 

Допускается увольнение женщины в период беременности в связи с истечением срока 

трудового договора, если трудовой договор был заключен на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, и невозможно перевести ее на другую работу до окончания 

беременности. 

2.14. По договоренности между работником и работодателем трудовой договор, может 

быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

2.15. Увольнение работников, являющихся членами профсоюза, по основаниям, 

предусмотренным пунктами 2, 3 или 5 части первой статьи 81 Трудового Кодекса производится 

с учетом мотивированного мнения выборного органа первичной профсоюзной организации в 

соответствии со статьей 373 настоящего Кодекса. 

2.16. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 

Работодателя, с которым работник знакомится под роспись. Если работник отказывается от 

подписи или невозможно довести до сведения работника приказ(распоряжение), то на приказе 

(распоряжении) производится соответствующая запись. 

2.17. В день увольнения Работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку с 

внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. Записи о 

причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с 

формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, 

пункт закона.  

2.18. Днем увольнения считается последний день работы. В последний день работы 

Работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку и, по письменному заявлению, другие 

документы (или их копии), связанные с работой, а также произвести с ним окончательный 

расчет. 

2.19. В случае если в день увольнения работника выдать трудовую книжку невозможно в 

связи с отсутствием работника (сменная работа) либо его отказом от получения трудовой 

книжки на руки, Работодатель направляет работнику уведомление о необходимости явиться за 

трудовой книжкой, либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления 

уведомления Работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой 

книжки. 

2.20. Если работник в день увольнения не работал, то расчет с работником производится 

не позднее следующего дня после предъявления уволенным работником требования о расчете. 

 

3. Основные права и обязанности работников Учреждения 

 

3.1. Работники имеют право на: 

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

которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами; 

 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

 рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 

стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором; 

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

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 



  

 полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте; 

 объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 

них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

 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 Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

 возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом 

РФ, иными федеральными законами; 

 отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, с 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков, в том числе удлиненных для отдельных категорий работников; 

3.2. Работники обязаны: 

 Работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину труда – основу порядка на 

производстве, своевременно и точно исполнять распоряжения Работодателя, использовать все 

рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим 

работникам выполнять их трудовые обязанности; 

 Не разглашать ставшие им известные, по роду деятельности сведения 

конфиденциального характера, перечень которых утвержден действующим законодательством; 

 Соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной 

санитарии, гигиене труда и противопожарной охране, предусмотренные соответствующими 

правилами и инструкциями; 

 Содержать свое рабочее место, оборудование и приспособления в порядке, 

немедленно докладывать своему непосредственному начальнику о неисправности 

оборудования для принятия мер по ремонту. 

 Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов 

в Учреждении; 

 Вести себя достойно, соблюдать этические нормы поведения, способствовать 

созданию и сохранению нормального морально-психологического климата в трудовом 

коллективе; 

 Систематически повышать свою квалификацию; 

Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей 

специальности, квалификации или должности, определяется должностными инструкциями. 

 

4. Основные права и обязанности работодателя 

 

4.1 Работодатель имеет право: 

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

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

 принимать локальные нормативные акты. 

 вести коллективные переговоры, заключать коллективные договоры в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации; 

 поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего 

распорядка Учреждения; 



  

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами; 

4.2. Работодатель обязан: 

 соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты 

учреждения, трудовых договоров; 

 соблюдать правила охраны труда; улучшать условия труда, обеспечивать надлежащее 

техническое оборудование всех рабочих мест и создавать на них условия работы, 

соответствующие правилам по охране труда; 

 своевременно и в полном объеме выплачивать работникам заработную плату.  

 обеспечивать строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины, 

применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение 

трудового коллектива; 

 постоянно контролировать знание и соблюдение работниками всех требований 

инструкций по технике безопасности, производственной санитарии и гигиене труда, 

противопожарной охране; 

 принимать меры по профилактике производственного травматизма, 

профессиональных и других заболеваний работников; 

 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, федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами. 

 работодатель осуществляет свои обязанности, в соответствующих случаях, совместно 

или по согласованию с профсоюзным комитетом Учреждения. 

 

5. Рабочее время и его использование 

 

5.1. Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с настоящими 

правилами и условиями трудового договора должен исполнять должностные (трудовые) 

обязанности, а также иные периоды, которые в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации, другими федеральными законами, иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации относятся к рабочему времени. 

5.2. Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов 

в неделю.  

5.3. Для медицинских работников устанавливается сокращенная продолжительность 

рабочего времени не более 39 часов в неделю. 

Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность 

рабочего времени не более 36 часов в неделю. 

Сокращенная продолжительность рабочего времени также устанавливается: 

- для работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, - 

не более 36 часов в неделю; 

- для работников, являющихся инвалидами I и II группы, - не более 35 часов в неделю; 

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством. 

5.4. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих 

праздничному нерабочему дню, уменьшается на один час, в том числе и при сокращенной 

продолжительности рабочего времени.   

На работах, где невозможно уменьшение продолжительности работы (смены) в 

предпраздничный день, переработка компенсируется предоставлением работнику 

дополнительного времени отдыха или, с согласия работника, оплатой по нормам, 

установленным для сверхурочной работы. 

5.5. Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна 

превышать четырех часов в день. В дни, когда по основному месту работы работник свободен 

от исполнения трудовых обязанностей, он может работать по совместительству полный 



  

рабочий день (смену). В течение одного месяца (другого учетного периода) 

продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна превышать 

половины месячной нормы рабочего времени (нормы рабочего времени за другой учетный 

период), установленной для соответствующей категории работников. 

Работа педагогических работников по совместительству регулируется Постановлением 

Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 30 июня 2003 года № 41  

«Об особенностях работы по совместительству педагогических, медицинских, 

фармацевтических работников и работников культуры». 

5.6. Особенности рабочего времени и времени отдыха водителей автомобилей 

утверждены Приказом Министерства транспорта Российской Федерации от 20 августа 2004 

года № 15. 

Водителям автомобилей, труд которых непосредственно связан с управлением 

транспортным средством, не разрешается работа по совместительству, непосредственно 

связанная с управлением транспортными средствами или управлением движением 

транспортных средств (статья 329 Трудового кодекса Российской Федерации, постановление 

Правительства Российской Федерации от 19.01.2008 г. № 16). 

5.7. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 42 

часов. 

5.8. Педагогическим и медицинским работникам устанавливается суммированный учет 

рабочего времени с учетным периодом один календарный год. 

5.9. Продолжительность рабочего времени за учётный период не должна превышать 

нормальное число рабочих часов исходя из установленной для данной категории работников 

еженедельной продолжительности рабочего времени. 

5.10. Работа в течение двух смен подряд запрещена. В случае неявки сменяющего 

работника руководитель должен принять меры для замены отсутствующего работника. 

5.11. Время работы и время отдыха работников, работающих с суммированным учетом 

рабочего времени и работников, работающих в многосменном режиме, определяется графиками 

сменности, которые доводятся до сведения работников не позднее чем за один месяц до их 

введения. 

5.12 Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы за 

ставку заработной платы) педагогическим работникам, установлена Приказом Министерства 

образования и науки Российской Федерации (Минобрнауки России) от 22 декабря 2014 г. № 

1601 «О продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку 

заработной платы) педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки 

педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре»: 

 36 часов в неделю - педагогам-психологам, социальным педагогам, методистам; 

 30 часов в неделю – воспитателям; инструкторам по физической культуре. 

 18 часов в неделю – педагогам дополнительного образования, логопедам. 

5.13 До начала работы каждый работник обязан отметить свой приход на работу и 

уход по окончании рабочего дня в порядке, установленном в учреждении. 

Работодатель обязан организовать учет явки на работу и ухода с работы. Около места 

учета должны быть часы, правильно указывающие время. 

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

 появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

 не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда; 

 не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или 

периодический медицинский осмотр (обследование); 

 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 правовыми актами; 



  

 в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами. 

Работодатель отстраняет (не допускает к работе) работника на весь период до 

устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения 

к работе. 

5.15. К педагогической деятельности не допускаются лица:  

лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда;  

имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за 

исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 

реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и 

достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую 

организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), 

половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а 

также против общественной безопасности, за исключением случаев, предусмотренных частью 

третьей статьи;  

имеющие неснятую или «непогашенную судимость» за иные умышленные тяжкие и 

особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем настоящей части;  

признанные недееспособные 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.  

 Лица из числа указанных в абзаце третьем пункта 5.8, имевшие судимость за 

совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений средней тяжести против жизни и 

здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации 

в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных 

условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 

нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, мира и 

безопасности человечества, а также против общественной безопасности, и лица, уголовное 

преследование в отношении которых по обвинению в совершении этих преступлений 

прекращено по не реабилитирующим основаниям, могут быть допущены к педагогической 

деятельности при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, 

созданной высшим исполнительным органом государственной власти субъекта Российской 

Федерации, о допуске их к педагогической деятельности.  

5.16. Привлечение работников к сверхурочным работам производится лишь с 

письменного согласия работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации. 

В исключительных случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации работодатель может привлекать работника к сверхурочной работе без его 

письменного согласия. 

Работодатель должен обеспечить точный учет сверхурочных работ, выполненных 

каждым работником. 

5.17. Запрещается в рабочее время: 

 отвлекать работников от их непосредственной работы, вызывать или снимать их с 

работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, 

не связанных с их должностными обязанностями; 

 созывать собрания, заседания, совещания по общественным делам (кроме случаев, 

когда собрания, заседания, совещания проводятся по инициативе директора учреждения). 

5.18. Запрещается: 

 делать замечания работникам по поводу их работы в присутствии других лиц и (или) 

обучающихся, воспитанников; 

 заменять друг друга по своей инициативе без согласования с руководством 



  

учреждения; 

 изменять по своей инициативе расписание занятий и график работы; 

 изменять продолжительность занятий и перерывов между ними. 

 работникам учреждения запрещается курить в помещениях учреждения и на 

прилегающей к нему территории. 

5.19. Присутствие сторонних лиц на занятиях, проводимых в учреждении, 

согласовывается с руководством учреждения. 

5.20. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется 

графиком отпусков, утвержденным работодателем по согласованию с представителем 

работников не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. График отпусков 

обязателен как для работодателя, так и для работника. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под расписку не позднее, чем 

за две недели до его начала. 

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

истечении шести месяцев его непрерывной работы в данной организации.  

Работникам устанавливается ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 28 календарных дней, лицам до 18 лет - 31 календарный день (статья 267 

ТК РФ). 

Педагогам-психологам, социальным педагогам, методисту, воспитателям, педагогу 

дополнительного образования, логопеду устанавливается удлиненный ежегодный 

оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных дней (постановление 

Правительства Российской Федерации от 14.05.2015 г. № 466. 

Инвалидам ежегодный отпуск предоставляется не менее 30 календарных дней (статья 23 

Федерального закона «О социальной защите инвалидов в РФ»). 

Работникам, работающим в режиме ненормированного рабочего дня, устанавливается 

дополнительный оплачиваемый отпуск в соответствии с Приложением № 2 к коллективному 

договору. 

5.21. Работникам предоставляются дополнительные оплачиваемые дни: 

а) продолжительностью 3 календарных дня в случаях:  

- вступления в брак работников; 

- регистрации брака детей работника; 

- смерти близких родственников (супруга, детей, родителей); 

б) продолжительностью 1 календарный день в случаях: 

- проводов детей в школу в День знаний ежегодно (одному из родителей (законных 

представителей) детей-школьников с 1 по 4 класс);  

- переезда на новое место жительства. 

5.22. Женщинам с ранних сроков беременности (10 недель) предоставлять 

дополнительные отпуска без сохранения заработной платы по медицинским справкам и их 

личному заявлению. 

 

6. Поощрения за успехи в работе 

 

6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, продолжительную и 

безупречную работу и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения: 

 объявление благодарности;  

 выдача премии;  

 награждение ценным подарком;  

 награждение почетной грамотой;  

 присвоение почетного звания.  

6.2. Поощрения объявляются приказом (распоряжением) директора учреждения, 

заносятся в трудовую книжку работника. 

При применении мер поощрения обеспечивается сочетание морального и материального 

стимулирования труда. 



  

 

7. Трудовая дисциплина 

 

7.1. Трудовая дисциплина состоит в:  

 неукоснительном и добросовестном исполнении всеми работниками должностных 

обязанностей; 

 исполнении работником поручений, указаний непосредственных руководителей; 

 корректном, доброжелательном и вежливом обращении с коллегами, подчиненными, 

клиентами; 

7.2. Работодатель обязан в соответствие с трудовым законодательством и иными 

нормативными актами, трудовым договором создать условия, необходимые для соблюдения 

Работниками дисциплины труда. 

7.3. Нарушение трудовой дисциплины, т. е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей влечет за собой 

применение мер дисциплинарных взысканий, а также применение иных мер, предусмотренных 

действующим законодательством. 

7.4. За нарушение трудовой дисциплины Работодатель применяет следующие 

дисциплинарные взыскания: 

 замечания; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям. 

7.5. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть 

затребованы объяснения в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

 Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения 

взыскания. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня его 

обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске.  

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

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

деятельности или аудиторской проверки не позднее двух лет со дня его совершения. В 

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

7.6.  За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание.  

7.7. При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного 

проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение 

работника. 

7.8. Приказ (распоряжение) о применении дисциплинарного взыскания с указанием 

мотивов его применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию под 

расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. 

В случае отказа работника от ознакомления с казанным приказом (распоряжением) под 

роспись, то составляется соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

7.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 

право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, 

ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников. 

7.10. Дисциплинарное взыскание в трудовую книжку не заносится кроме случаев, 

когда дисциплинарным взысканием является увольнение по соответствующим основаниям. 


