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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

Правила внутреннего трудового распорядка являются локальным 

нормативным актом, определяющим трудовой распорядок в государственном 

казенном учреждении социального обслуживания  Ростовской области центре 

помощи детям, оставшимся без попечения родителей, «Мясниковском центре 

помощи детям» (далее – учреждение),  утверждаемым директором учреждения с  

учетом мнения общего собрания работников. 

Правила внутреннего трудового распорядка разработаны в соответствии с  

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами с целью установления 

порядка приема и увольнения работников, основных прав, обязанностей и 

ответственности сторон, режима работы, времени отдыха, применяемых к 

работникам мер поощрения и взыскания, а также иные вопросы, связанные с 

регулированием трудовых отношений в учреждении (далее - Работодатель). 

Правила способствуют  эффективной организации труда, рациональному  

использованию рабочего времени, высокому качеству работ, повышению 

производительности труда, а также укреплению трудовой дисциплины. 

Правила внутреннего трудового распорядка, а также все изменения и 

дополнения к ним утверждаются Работодателем. 

Правила могут быть изменены при изменении трудового законодательства. 

При реорганизации учреждения  Правила внутреннего трудового 

распорядка сохраняют свое действие на период реорганизации. 

При ликвидации учреждения  правила внутреннего распорядка действуют в 

течение срока проведения ликвидации. 

Официальным представителем Работодателя является директор. 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ  

РАБОТНИКОВ. 

 

2.1. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на 

основании трудового договора, который заключается в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ. 

2.2. При заключении трудового договора претендент на работу обязан 

предъявить работодателю (если иное не установлено Трудовым кодексом РФ и 

иными федеральными законами): 

- паспорт (иной документ, удостоверяющий личность). 

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

исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые. 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

исключением случая, когда претендент поступает на работу впервые и не имеет 

открытого индивидуального лицевого счета). 

- документы воинского учета, если на работу поступает военнообязанный 

или лицо, подлежащее призыву на военную службу. 
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- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии 

специальных знаний, если работник поступает на работу, которая требует 

соответствующих специальных знаний или специальной подготовки. 

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

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в установленном порядке и по 

установленной форме, если лицо поступает на работу, связанную с 

деятельностью, для которой в соответствии с федеральным законом не 

допускаются лица, имеющие (имевшие) судимость, подвергающиеся 

(подвергавшиеся) уголовному преследованию. 

- дополнительные документы с учетом специфики работы, если это 

предусмотрено Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, 

указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ. 

2.3. Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих 

поступлению на работу в учреждение, замещал должность государственной или 

муниципальной службы, которая включена в перечень, установленный 

нормативными правовыми актами РФ, то он обязан сообщить работодателю 

сведения о последнем месте службы. 

2.4. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами, претендент на работу проходит за счет средств 

работодателя обязательный предварительный (при поступлении на работу) 

медицинский осмотр. 

2.5. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон 

может быть предусмотрено условие об испытании работника, которое 

устанавливается для того, чтобы проверить, соответствует работник поручаемой 

работе или нет. 

2.5.1. Если в трудовом договоре отсутствует условие об испытании, то 

работник считается принятым на работу без испытания. 

2.5.2. Во время испытания на работника распространяются все нормы 

трудового законодательства, коллективного договора, соглашений и локальных 

нормативных актов. 

2.5.3. Срок испытания для работника не может превышать трех месяцев, а 

для заместителей руководителя, главного бухгалтера - шести месяцев, если иное 

не установлено федеральным законом. При заключении трудового договора на 

срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель. 

2.5.4. В срок испытания не засчитываются период временной 

нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически 

отсутствовал на работе. 

2.5.5. Условие трудового договора об испытании не применяется, если 

работнику в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами нельзя устанавливать испытание при приеме. 

2.6. Работодатель заключает трудовые договоры с работником на 

неопределенный срок, а в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами, - срочный трудовой договор. Срочный 
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трудовой договор заключается на срок не более пяти лет, если иной срок не 

установлен Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

2.6.1. Если заключается срочный трудовой договор, то в него обязательно 

включается условие о сроке его действия и обстоятельствах (причинах), 

послуживших основанием для его заключения в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ или иным федеральным законом. 

Если в трудовом договоре условие о сроке его действия отсутствует, то 

трудовой договор заключен на неопределенный срок. 

2.7. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 

двух экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр - 

для работника, другой - для работодателя. На экземпляре трудового договора 

работодателя работник ставит свою подпись о получении экземпляра трудового 

договора. 

2.8. Претендент на работу, который в течение двух лет до поступления на 

работу в учреждение замещал должности государственной (муниципальной) 

службы (перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами 

РФ) и при этом в его должностные (служебные) обязанности входили отдельные 

функции государственного управления учреждением, может быть принят на 

работу в учреждение только после получения в установленном порядке согласия 

соответствующей комиссии по соблюдению требований к служебному 

поведению государственных (муниципальных) служащих и урегулированию 

конфликта интересов. 

2.9. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 

работодателем, если иное не установлено Трудовым кодексом 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. 

2.9.1. 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 такого договора в силу. 

2.9.2. Если работник не приступил к работе в день начала работы, 

работодатель имеет право аннулировать трудовой договор. 

2.10. На основании заключенного трудового договора издается приказ 

(распоряжение) о приеме работника на работу. Содержание приказа должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

Приказ о приеме на работу объявляется работнику под подпись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию 

работника работодатель выдает ему надлежаще заверенную копию указанного 

приказа. 

2.11. После заключения трудового договора, его регистрации в 

установленном работодателем порядке и издании приказа о приеме на работу, с 

некоторыми категориями сотрудников заключается договор о полной 

материальной индивидуальной ответственности.  
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2.12. На каждого работника, проработавшего свыше пяти дней в 

учреждении, если эта работа является для работников основной, за исключением 

случаев, предусмотренных ч. 3, 8 ст. 2 Федерального закона от 16.12.2019 N 439-

ФЗ, ведется трудовая книжка и (или) формируется в электронном виде основная 

информация о трудовой деятельности и трудовом стаже в соответствии с 

требованиями действующего законодательства Российской Федерации и 

Инструкции о порядке ведения трудовых книжек. Трудовые книжки работников 

хранятся в учреждении. 

2.13. Работодатель в десятидневный срок после заключения трудового 

договора с работником, который в предшествующие два года занимал 

должности государственной (муниципальной) службы (перечень которых 

устанавливается нормативными правовыми актами РФ), в установленном 

порядке сообщает по последнему месту службы этого работника о заключении с 

ним трудового договора. 

2.14. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным законодательством. Работники имеют право 

расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, 

предупредив об этом Работодателя письменно за 2 недели, если иной срок 

предупреждения в отношении отдельных категорий работников не установлен 

действующим законодательством. 

По договоренности между Работником и Работодателем трудовой договор 

может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

В случаях,  когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по  

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы  

(зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а 

также в случаях установленного нарушения Работодателем законов и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, условий 

коллективного договора, соглашения или трудового договора Работодатель 

обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника. 

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 Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами не может быть отказано в заключение трудового 

договора.  

По истечении срока предупреждения об увольнении Работник имеет право 

прекратить работу, а Работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку, 

другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению Работника 

и произвести с ним окончательный расчет.  

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор 

не был расторгнут и Работник не настаивает на увольнении, то действие 

трудового договора продолжается.      

Срочный трудовой договор расторгается по истечении срока его действия, о 

чем Работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 3 
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дня до увольнения. Трудовой договор, заключенный на время выполнения 

определенной работы, расторгается по завершении этой работы.  

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего Работника, расторгается с выходом этого Работника на работу.  

Трудовой договор, заключенный на время выполнения сезонных работ, 

расторгается по истечении определенного сезона. Предупреждение о досрочном 

расторжении срочного трудового договора осуществляется  Работником и 

Работодателем в сроки, установленные Трудовым кодексом РФ. 

Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то 

приказ работодателя об увольнении должен быть объявлен этому работнику под 

подпись в течение трех рабочих дней (не считая времени отсутствия работника 

на работе). Если работник отказывается ознакомиться с приказом под подпись, 

на приказе делается соответствующая запись и составляется соответствующий 

акт. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом директора. 

Трудовой договор может быть прекращен по инициативе Работодателя на 

основании и в порядке, которые предусмотрены Трудовым кодексом РФ. 

2.15. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая 

книжка (в случае ее ведения) или предоставляются сведения о трудовой 

деятельности у работодателя (если работник в установленном законом порядке 

отказался от ведения трудовой книжки либо впервые был принят на работу по 

трудовому договору после 31.12.2020). 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются работнику способом, 

указанным в его заявлении: на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью. Заявление подается работником в 

письменной форме или направляется по электронной почте. 

Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности невозможно из-за отсутствия работника либо его отказа от их 

получения, уполномоченный представитель работодателя направляет работнику 

уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие 

отправить ее по почте или высылает работнику по почте заказным письмом с 

уведомлением сведения о трудовой деятельности на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом. 

Работнику, не получившему трудовую книжку после увольнения, она 

выдается на основании его письменного обращения в течение трех рабочих дней 

со дня получения работодателем данного обращения. 

Если после увольнения работник не получил сведения о трудовой 

деятельности у работодателя, они предоставляются на основании обращения 

работника указанным в нем способом: на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью. Срок выдачи - не 

позднее трех рабочих дней со дня такого обращения (в письменной форме или 

направленного по электронной почте). 



Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные 

работниками при увольнении, работодатель хранит до востребования в 

соответствии с требованиями к их хранению, установленными 

законодательством РФ об архивном деле. 

Запись в трудовую книжку, информация в сведения о трудовой 

деятельности об основании и причине увольнения вносятся в точном 

соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом и со 

ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового 

кодекса РФ или иного федерального закона. 

2.16. В день увольнения работнику выплачиваются все суммы, 

причитающиеся от работодателя и не оспариваемые работодателем. Если в этот 

день работник отсутствовал, то соответствующие суммы должны быть 

выплачены не позднее дня, следующего за днем предъявления уволенным 

работником требования о расчете.  

2.17. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового 

договора возвращает все переданные ему работодателем для осуществления 

трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-

материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении 

трудовой функции. 

В случае недостачи работодатель вправе привлечь уволенного работника к 

ответственности в установленном законом порядке. 

2.18. Днем увольнения считается последний день работы или последний 

день ежегодного оплачиваемого отпуска при увольнении работника в 

соответствии со ст. 127 ТК РФ. 

2.19. Перевод работника на другую работу производится только с его 

согласия за исключением случаев, предусмотренных в ст. 74 ТК РФ (по 

производственной необходимости, для замещения временно отсутствующего 

работника). При этом работник не может быть переведен на работу, 

противопоказанную ему по состоянию здоровья. Продолжительность перевода 

на другую работу не может превышать одного месяца в течение календарного 

года. 

2.20.  В связи с  изменениями в организации работы учреждения (изменение 

режима работы, количества групп, введения новых форм обучения и воспитания 

и т.п.) допускается при продолжении работы в той же должности, по 

специальности, квалификации изменение существенных условий труда 

работника: системы и размеров оплаты труда, льгот, режима работы, 

установление или отмена  неполного рабочего времени, совмещение профессий, 

изменение наименования должностей и другие. Об этом работник должен быть 

поставлен в известность в письменной форме не позднее, чем за два месяца до их 

введения (ст.73 ТК РФ). 

   Если существенные прежние условия труда не могут быть сохранены, а   

работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой 

договор прекращается в соответствии с п. 7 ст. 77 ТК РФ. 

2.21. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников 

либо по несоответствию занимаемой должности допускается при условии, если 



невозможно перевести увольняемого работника с его согласия на другую работу 

и получении предварительного согласия представительного органа трудового 

коллектива. 

2.22. Директор учреждения имеет право расторгнуть трудовой договор (п.1 

и 2 ст. 336 ТК РФ) с педагогическим работником: 

 за повторное в течение одного года грубое нарушение Устава 

учреждения; 

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

физическим и/или психическим насилием над личностью ребенка. 

 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ. 

 

3.1. Работники Учреждения имеют право на: 

1) заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены трудовым законодательством;  

2) предоставление работы, обусловленной трудовым договором;  

3) рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственными стандартами организации и безопасности труда;  

4) своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью, напряженностью, 

количеством и качеством выполняемой работы, не ниже установленного МРОТ.  

5) 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;  

6)  полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав по законодательству о 

специальной оценке условий труда;  

7) профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном трудовым законодательством и 

локальными нормативными актами учреждения; 

 8) объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных 

интересов;  

9) участие в управлении учреждения в предусмотренных законодательством 

и коллективным договором формах;  

10) ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

договоров и соглашений через своих представителей, а также получение 

информации о выполнении коллективного договора, соглашений;  

11) защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами;  

12) разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами. 



13) возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

трудовым законодательством;  

14) обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами.  

3.2. Работники обязаны: 

3.2.1. Добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором. 

3.2.2. Соблюдать настоящие правила внутреннего трудового распорядка, 

иные локальные нормативные акты работодателя. 

3.2.3. Соблюдать трудовую дисциплину. 

3.2.4. Выполнять установленные нормы труда. 

3.2.5. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда. 

3.2.6. Бережно относиться к имуществу работодателя, других работников, а 

также к имуществу третьих лиц, которое находится у работодателя, если 

работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества. 

3.2.7. Незамедлительно сообщать непосредственному или вышестоящему 

руководителю о возникновении ситуации, которая может представлять угрозу 

жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя, работников, а 

также имуществу третьих лиц, которое находится у работодателя и работодатель 

несет ответственность за сохранность этого имущества, о несчастном случае, 

произошедшем на производстве, об ухудшении состояния своего здоровья, в том 

числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания 

(отравления). 

3.2.8. Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения 

работ и оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж 

по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знания требований 

охраны труда. 

3.2.9. Проходить в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и 

иными федеральными законами, обязательные предварительные (при 

поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) 

медицинские осмотры, внеочередные медицинские осмотры по направлению 

работодателя, обязательные психиатрические освидетельствования. 

3.2.10. Правильно применять средства индивидуальной и коллективной 

защиты. 

3.2.11. Поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте. 

3.2.12. Соблюдать установленный работодателем порядок хранения 

документов, материальных и денежных ценностей. 

3.2.13. Вести себя вежливо и не допускать: 

1) грубого поведения; 

2) любого вида высказываний и действий дискриминационного характера 

по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, 

социального, имущественного или семейного положения, политических или 

религиозных предпочтений; 



3) угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, 

препятствующих нормальному общению или провоцирующих противоправное 

поведение. 

3.2.14. Соблюдать запрет работодателя на использование в личных целях 

инструментов, приспособлений, техники, оборудования, документации и иных 

средств, в том числе сети Интернет, предоставленных работодателем работнику 

для исполнения трудовых обязанностей. 

3.2.15. Соблюдать запрет работодателя на использование рабочего времени 

для решения вопросов личного характера, в том числе для личных телефонных 

разговоров, компьютерных игр, чтения книг, газет, иной литературы, не 

связанной с трудовой деятельностью работника. 

3.2.16. Соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях и на 

территории учреждения. 

3.2.17. Соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время 

алкогольных напитков, наркотических и токсических веществ. 

3.2.18. Соблюдать правила внешнего вида, установленные работодателем. 

3.2.19. Соблюдать действующий у работодателя контрольно-пропускной 

режим. 

3.2.20. В случае невыхода на работу в связи с временной 

нетрудоспособностью или по иной причине известить о причинах невыхода 

непосредственного руководителя любым доступным способом (по телефону, по 

электронной почте, иным способом). 

3.2.21. Представить справку медицинской организации, подтверждающую 

прохождение диспансеризации в день (дни) освобождения от работы. 

3.2.22. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, локальными нормативными актами, трудовым 

договором, коллективным договором и соглашениями. 

3.2.23. Соблюдать запрет на передачу другим лицам служебной 

информации на бумажных и электронных носителях; 

 

3.4. Педагогические работники пользуются следующими академическими 

правами и свободами: 

3.4.1. Свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства в 

профессиональную деятельность; 

3.4.2. Свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, 

средств, методов обучения и воспитания; 

3.4.3. Право на творческую инициативу, разработку и применение 

авторских программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой 

образовательной программы; 

3.4.4. Право на выбор различных пособий, материалов и иных средств 

обучения и воспитания в соответствии с образовательной программой и в 

порядке, установленном законодательством об образовании; 

3.4.5. Право на участие в разработке адаптированных образовательных 

программ, методических материалов и иных компонентов образовательных 



программ; 

3.4.6. Право на осуществление научной, творческой, исследовательской 

деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, 

разработках и во внедрении инноваций; 

3.4.7. Право на бесплатное пользование библиотеками и информационными 

ресурсами,   информационно-телекоммуникационными сетями и базами данных, 

учебным и методическим материалам, музейным фондом, материально-

техническими средствами обеспечения образовательной деятельности 

(процесса), необходимым для качественного осуществления педагогической, 

научной или исследовательской деятельности в учреждении; 

3.4.8. Право на бесплатное пользование образовательными, методическими 

и научными услугами, в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации или локальными нормативными актами; 

3.4.9. Право на участие в управлении учреждением, в том числе в 

коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом 

учреждения; 

3.4.10. Право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к 

деятельности учреждения, в том числе через органы управления и общественные 

организации; 

3.4.11. Право на объединение в общественные профессиональные 

организации в формах и в порядке, которые установлены законодательством 

Российской Федерации; 

3.4.12. Право на обращение в комиссию по урегулированию споров между 

участниками образовательных отношений; 

3.4.13. Право на защиту профессиональной чести и достоинства, на 

справедливое и объективное расследование нарушения норм профессиональной 

этики педагогических работников. 

3.5. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и 

социальные гарантии: 

3.5.1. Право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

3.5.2. Право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

3.5.3. Право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской 

Федерации; 

3.5.4. Право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через 

каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, 

установленном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в сфере образования; 

3.5.5. Право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

3.5.6. Право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на 

учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди по договорам 



социального найма, право на предоставление жилых помещений 

специализированного жилищного фонда; 

3.5.7. Иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 

федеральными законами и законодательными актами субъектов Российской 

Федерации. 

3.6. Педагогические работники обязаны: 

 

3.6.1. Нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье 

ребенка, обеспечивать охрану жизни и здоровья детей, соблюдать санитарные 

правила, отвечать за воспитание и обучение детей, выполнять требования 

медицинского персонала, четко следить за выполнением инструкций об охране 

жизни и здоровья детей. 

3.6.2. Осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном 
уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию основных адаптированных 
программ дошкольного воспитания и  индивидуальных программ развития; 

3.6.3. Соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики; 

3.6.4. Уважать честь и достоинство воспитанников и других участников 

образовательных отношений; 

3.6.5. Развивать у воспитанников с ОВЗ познавательную активность, 

самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать 

гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях современного 

мира и формировать культуру здорового и безопасного образа жизни с учетом 

психо-физических возможностей детей; 

3.6.6. Применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое 

качество образования формы, методы обучения и воспитания детей с ОВЗ; 

3.6.7. Учитывать особенности психофизического развития воспитанников с 

ОВЗ и состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые 

для получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, 

взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями; 

3.6.8.  Систематически повышать свой профессиональный уровень; 

3.6.9. Проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в 

порядке, установленном законодательством об образовании 1 раз в 5 лет; 

3.6.10. Проходить в соответствии с трудовым законодательством 

предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские 

осмотры 1 раз в год, а также внеочередные медицинские осмотры по 

направлению работодателя; 

3.6.11.  Проходить в установленном законодательством Российской 

Федерации порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны 

труда; 

3.6.12. Участвовать в деятельности педагогических и иных советов   

учреждения, а также в деятельности методических объединений и других 

формах методической работы; 

3.6.13. Соблюдать устав, правила внутреннего трудового распорядка и 



другие локальные акты учреждения. 

 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

 

4.1. Работодатель имеет право:  

 4.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками 

в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами. 

4.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры. 

4.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд. 

4.1.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, 

бережного отношения к имуществу работодателя, работников, к имуществу 

третьих лиц, которое находится у работодателя и по которому работодатель 

несет ответственность за сохранность этого имущества, соблюдения настоящих 

Правил внутреннего трудового распорядка. 

4.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами. 

4.1.6. Принимать локальные нормативные акты и требовать от работников 

их соблюдения, в том числе требовать от работников соблюдения запретов на: 

1) использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники, 

оборудования, документации и иных средств, в том числе сети Интернет, 

предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых 

обязанностей; 

2) использование рабочего времени для решения вопросов личного 

характера, в том числе для личных телефонных разговоров, компьютерных игр, 

чтения книг, газет, иной литературы, не связанной с трудовой деятельностью 

работника;  

3) курение в помещениях офиса, вне оборудованных зон, предназначенных 

для этих целей; 

4) употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и 

токсических веществ. 

4.1.7. Требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и 

чистоте, соблюдать контрольно-пропускной режим. 

4.1.8. Требовать от работника вежливого поведения и не допускать: 

1) грубого поведения; 

2) любого вида высказываний и действий дискриминационного характера 

по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, 

социального, имущественного или семейного положения, политических или 

религиозных предпочтений; 

3) угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, 

препятствующих нормальному общению или провоцирующих противоправное 

поведение. 

4.1.9. Реализовывать права согласно законодательству о специальной 

оценке условий труда. 



4.1.10. Осуществлять иные права, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, локальными нормативными актами, коллективным 

договором, соглашениями и трудовым договором. 

4.2. Работодатель обязан: 
 

4.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, в том числе локальные нормативные акты, а также условия соглашений и 

трудовых договоров;. 

4.2.2. Предоставлять работникам работу, предусмотренную трудовым 

договором. 

4.2.3. Обеспечивать безопасность, а также условия труда, которые 

соответствуют государственным нормативным требованиям охраны труда. 

4.2.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, 

технической документацией и иными средствами, необходимыми для 

исполнения ими трудовых обязанностей. 

4.2.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности, не 

допускать дискриминации. 

4.2.6. Вести учет времени, фактически отработанного каждым работником. 

4.2.7. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 

заработную плату в следующие сроки: 22 число текущего месяца и 7 число 

следующего месяца за предыдущий месяц, путем перечисления на указанный 

работником счет банковской карты МИР. 

Если день выплаты совпадает с выходным или нерабочим праздничным 

днем, заработная плата выплачивается работнику накануне этого выходного 

(нерабочего праздничного) дня. 

4.2.8. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 

договор в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

4.2.9. Предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за 

их выполнением. 

4.2.10. Знакомить работников под подпись с локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. 

4.2.11. Своевременно выполнять предписания федерального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального 

государственного 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. 

4.2.12. Рассматривать представления представительного органа трудового 

коллектива о выявленных нарушениях трудового законодательства, иных 

нормативных актов, принимать меры по устранению нарушений и извещать о 

принятых мерах. 



4.2.13. Создавать условия по участию работников в управлении 

учреждением в формах, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами. 

4.2.14. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением 

ими трудовых обязанностей. 

4.2.15. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами. 

4.2.16. Возмещать вред, причиненный работникам из-за исполнения ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами РФ. 

4.2.17. Отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ, иными нормативными правовыми актами РФ. 

4.2.18. Предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом 

РФ гарантии при прохождении диспансеризации. 

4.2.19. 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 

трудовыми актами и трудовыми договорами. 

 

4.3.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 медицинский 

осмотр (обследование), а также обязательное психиатрическое 

освидетельствование в случаях, предусмотренных федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, противопоказаний для выполнения 

работником работы, обусловленной трудовым договором; 

- в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального 

права работника (лицензии, права на управление транспортным средством 

другого специального права) в соответствии с федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за 

собой невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому 

договору и если невозможно перевести работника с его письменного согласия на 

другую, имеющуюся у Работодателя, работу; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; 



- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на 

весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для 

отстранения от работы или недопущения к работе. 

 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ   И ВРЕМЯ ОТДЫХА. 

 

В связи со спецификой работы в учреждении установлен круглосуточный 

режим  работы. 

5.1.1. Продолжительность рабочего времени работников учреждения 

составляет 40 часов в неделю. Для работников - женщин организации, 

расположенной в сельской местности, — устанавливается 36-часовая рабочая 

неделя, если меньшая продолжительность не предусмотрена иными 

законодательными актами. При этом заработная плата выплачивается в том же 

размере, что и при полной продолжительности еженедельной работы (40 часов). 

       5.1.2. Для работников с нормальной продолжительностью рабочего времени 

устанавливается следующий режим рабочего времени: 

- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями - субботой и 

воскресеньем; 

- продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов (7 часов 12 минут 

для женщин в сельской  местности); 

- время начала   и    окончания работы устанавливается графиком работы; 

- перерыв для отдыха и питания продолжительностью  0,5 часа устанавливается 

с 13.00 до 13.30 часов. Данный перерыв не включается в рабочее время и не 

оплачивается. 

Отдельной категории работников (сторожу (вахтеру), воспитателю, 

помощнику воспитателя, повару, медицинской сестре, оператору котельной) 

устанавливается рабочая неделя с предоставлением выходных дней по 

скользящему графику в соответствии со ст. 100 Трудового кодекса РФ.       

Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее, чем за 

один месяц до введения их в действие. 

Для медицинской сестры, сторожа – вахтера, оператора котельной, 

выполняющих свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня (смены), 

перерыв для приема пищи не устанавливается,  возможность приема пищи 

обеспечивается в течение дня (смены). Воспитателю, помощнику воспитателя 

возможность приема пищи обеспечивается одновременно вместе с 

воспитанниками. 

Для работников, у которых продолжительность ежедневной работы (смены) 

не превышает четырех часов (ст. 108 ТК РФ),  перерыв не устанавливается. 

5.2. Продолжительность рабочего времени – 40 часов в неделю (для 

женщин в сельской  местности –36 часов) устанавливается для: 

- директора; 

- заместителя директора;  

- главного бухгалтера; 



- врача; 

- медицинской сестры; 

 - медицинской сестры диетической; 

 - медицинской сестры по физиотерапии; 

- бухгалтера; 

- экономиста по планированию; 

- специалист по закупкам; 

- специалиста по кадрам; 

- специалиста по охране труда; 

- техника-программиста; 

- водителя;  

- помощника  воспитателя (в том числе для ночного дежурства); 

- повара; 

- кладовщика; 

- кухонного рабочего; 

- кастелянши; 

- машиниста  по стирке и ремонту спецодежды; 

- рабочего по комплексному обслуживанию и ремонту зданий; 

- оператора  котельной; 

- машиниста  насосных установок; 

- уборщика  служебных помещений; 

- дворника; 

- электромонтера по ремонту и обслуживанию электрооборудования; 

- сторожа-вахтера; 

 - младшей медицинской сестры по уходу за больными; 

 

Продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы 

за ставку заработной платы) для педагогических работников устанавливается 

исходя из сокращенной продолжительности рабочего времени не более 36 часов 

в неделю. 

В зависимости от должности и (или) специальности педагогическим 

работникам устанавливается следующая продолжительность рабочего времени 

или нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы:  

 

Продолжительность рабочего времени 36 часов в неделю 

устанавливается: 

-  педагогу - психологу; 

-  социальному педагогу; 

- педагог-организатор; 

Норма часов педагогической работы 30 часов в неделю за ставку 

заработной платы устанавливается: 

-  инструктору  по физической культуре;   

- воспитатель организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без 

попечения родителей;                                   



Норма часов педагогической работы 24 часа в неделю за ставку 

заработной платы устанавливается:  

- музыкальному  руководителю;  

Норма часов педагогической работы 20 часов в неделю за ставку 

заработной платы устанавливается:  

- учителю-дефектологу; 

- учителю-логопеду; 

Норма часов учебной (преподавательской) работы 18 часов в неделю за 

ставку заработной платы устанавливается: 

-  педагогу дополнительного образования. 

5.3. График работы утверждается директором учреждения и 

предусматривает время начала и окончания работы, перерыв для питания. Режим 

работы устанавливается согласно графику сменности работы сотрудников   

учреждения. Графики объявляются работникам под роспись и вывешиваются на 

видном месте. 

5.4. Работа по совместительству может выполняться работником как по 

месту его основной работы, так и в других организациях. 

5.5. Администрация организует учет рабочего времени и его 

использование всеми работниками учреждения.  

5.6. В случае неявки на работу по болезни работник обязан известить 

администрацию как можно раньше, а также предоставить листок временной 

нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

5.7. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего 

дня сокращается на один час. 

 

6. ОРГАНИЗАЦИЯ И РЕЖИМ РАБОТЫ УЧРЕЖДЕНИЯ 

 

6.1. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится с их письменного согласия, по письменному распоряжению 

работодателя и только в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

Воспитатель, помощник воспитателя (в том числе и для ночного 

дежурства), медицинская сестра, повар,  оператор  котельной,  сторож-вахтер  

привлекаются к работе в выходные и праздничные дни в обычном порядке по 

графику сменности. Выходные дни предусматриваются  для них  графиком 

работы.  

Работа в выходной и нерабочий праздничный день оплачивается не 

менее  чем  в двойном размере в порядке, предусмотренном ст. 153  ТК 

РФ.    

По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий 

праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом 

случае работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается 

в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит. 

Отдельным группам работников учреждения администрацией может 

устанавливаться другое время начала и окончания работы с соблюдением 



установленной Трудовым кодексом продолжительности рабочего времени. 

6.2. Работодатель вправе временно перевести сотрудников на 

дистанционный режим работы. Такой перевод возможен: 

 в случае катастрофы природного или техногенного характера, 

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, 

наводнения, землетрясения, эпидемии или эпизоотии; 

 в любых исключительных случаях, которые ставят под угрозу жизнь или 

нормальные жизненные условия всего населения или его части. 

Выполнение работником трудовой функции дистанционно временно 

(непрерывно в течение срока, не превышающего шести месяцев, либо 

периодически при условии чередования периодов выполнения работником 

трудовой функции дистанционно и периодов выполнения им трудовой функции 

на стационарном рабочем месте) определяется трудовым договором или 

дополнительным соглашением к трудовому договору. 

Работодатель обеспечивает дистанционного работника необходимыми для 

выполнения им трудовой функции оборудованием, программно-техническими 

средствами, средствами защиты информации и иными средствами. 

Выполнение работником трудовой функции дистанционно не может 

являться основанием для снижения ему заработной платы. 

Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым 

работником, в табеле учета рабочего времени. 
6.2.1. Временный перевод  сотрудников учреждения на дистанционную 

работу осуществляется приказом руководителя учреждения, который должен 

содержать: 

 список работников, которых временно переводите на дистанционную 

работу; 

 срок перевода; 

 порядок обеспечения работников оборудованием, программно-

техническими средствами, средствами защиты информации и другими 

средствами; 

 порядок выплаты сотрудникам компенсации, если они используют свое 

оборудование для работы, а также порядок возмещения других расходов, 

которые связаны с выполнением работы дистанционно. 

 режим рабочего времени; 

 порядок и способы взаимодействия сотрудника с работодателем, а также 

порядок отчетности по работе. 

6.3. Работодатель вправе по соглашению с работником установить ему 

режим гибкого рабочего времени. 

6.3.1. При установлении работникам режима гибкого рабочего времени  

время начала, окончания или общая продолжительность рабочего дня (смены), 

время обязательного присутствия на работе, время перерыва для отдыха и 

питания и учетный период, в течение которого работник должен отработать 

суммарное количество рабочих часов, определяются по соглашению сторон в 

трудовом договоре или в дополнительном соглашении к нему.  

6.3.2. Временный перевод  сотрудников учреждения на работу в режиме 



гибкого рабочего времени  осуществляется приказом руководителя учреждения. 

6.4. Работникам предоставляется:  

а) ежегодный основной оплачиваемый трудовой отпуск в количестве не 

менее 28  календарных дней с сохранением места работы (должности) и 

среднего заработка.  

б) педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной 

удлинённый оплачиваемый отпуск, продолжительностью 56   календарных 

дней в соответствии со ст. 334 ТК РФ и Постановлением Правительства 

Российской Федерации от 14 мая 2015 г. № 466 «О ежегодных основных 

удлиненных оплачиваемых отпусках» с сохранением места работы (должности) 

и среднего заработка.  

в)  ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска, предусмотренные 

ТК РФ и иными Федеральными законами. 
 

Ежегодный дополнительный отпуск предоставляется работникам с 

ненормированным рабочим днем в соответствии с ст. 119 ТК РФ и 

Постановлением Правительства РФ от 11.12.2002 г. № 884 «Об утверждении 

правил предоставления дополнительного отпуска работникам с 

ненормированным рабочим днем» с изменениями и дополнениями 

предоставляется следующим работникам: 

14 календарных дней:  

- директор; 

- заместитель директора;  

        - главный бухгалтер; 

- врач; 

10 календарных дней: 

- бухгалтер; 

- экономист по планированию; 

- специалист по закупкам;  

- водитель; 

- медицинская сестра диетическая. 

Дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным 

основным оплачиваемым отпуском.  

 

6.5. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной 

педагогической работы предоставляется длительный неоплачиваемый отпуск 

сроком до 1 года, порядок и условия, предоставления  которого определены 

действующим законодательством. 

6.6. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утвержденным работодателем с 

учетом мнения (по согласованию) представительного органа трудового 

коллектива  не позднее, чем за две недели до наступления календарного года (ст. 

123 ТК РФ).  

О времени начала отпуска работник должен быть письменно извещен не 

позднее, чем за две недели до его начала. 



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

6.5. 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 (ч.1 ст. 124 ТК РФ). 

6.6. 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. 

6.7. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 

календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена 

денежной компенсацией (ст.126 ТК РФ). 
6.7.1.  Не допускается замена отпуска денежной компенсацией: 

- беременным женщинам; 

- работникам в возрасте до 18 лет; 

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

труда (если вопрос касается компенсации за ежегодный дополнительный 

оплачиваемый отпуск за работу в соответствующих условиях). 

6.8. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за 

все неиспользованные отпуска. 

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

6.10. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

6.11. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без 

сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по 

соглашению между работником и работодателем. 
Работодатель предоставляет  отпуск без сохранения заработной платы на 

основании ст. 128 ТК РФ в следующих случаях: 

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

работникам, имеющим  ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет, одинокой матери 

(отцу), воспитывающей ребенка в возрасте до 14 лет,   в удобное для них время - 

до 14 календарных дней. 

- участникам Великой Отечественной войны – до 35 календарных дней в 

году; 

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) – до 14 календарных 

дней в году; 

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, а также сотрудников 

правоохранительных органов, погибших или умерших вследствие ранения, 

контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной 

службы, либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной 

службы – до 14 календарных дней в году; 



- работающим инвалидам – до 60 календарных дней в году; 

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти 

близких родственников - до 5 календарных дней; 

- для проводов детей на военную службу – до 3  календарных дней; 

- тяжелого заболевания близкого родственника – до 3  календарных дней; 

- работающим по совместительству, если продолжительность ежегодного 

оплачиваемого отпуска по совмещаемой работе меньше продолжительности 

отпуска по основному месту работы - на недостающие до этой 

продолжительности дни; 

- работникам, допущенным к вступительным испытаниям в 

образовательные учреждения высшего профессионального образования и в 

имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения 

среднего профессионального образования –    15   календарных дней; 

- работникам - слушателям подготовительных отделений образовательных 

учреждений высшего профессионального образования –   15 календарных дней; 

6.12. Предоставление оплачиваемых отпусков временным работникам 

производится в соответствии с ст. 114 и ст. 291 Трудового кодекса РФ. 

6.13. Предоставление ежегодных оплачиваемых отпусков работникам, 

работающим по совместительству производится  в соответствии с ст. 114 и ст. 

286 ТК РФ.  

6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ  В РАБОТЕ. 

 

7.1.  За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, новаторство в 
труде и другие достижения в работе  установлены  и применяются следующие 
нормы поощрения, морального и материального стимулирования (ст. 191 ТК 
РФ):  
      -  объявление благодарности; 

-  премирование; 
-  награждение почетной грамотой учреждения; 

- представление работников за особые трудовые заслуги к награждению 

вышестоящими органами управления грамотой, Почетной грамотой, нагрудным 

знаком, благодарственным письмом и др., а также правительственными и 

государственными наградами. 

7.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством 

работники могут быть представлены в установленном порядке к 

государственным наградам (ч.2 ст. 191 ТК РФ). 

7.3. Поощрения применяются администрацией учреждения по согласованию 

с представительным органом трудового коллектива. 

7.4. Поощрения объявляются приказом директора учреждения и доводятся 

до сведения  коллектива. 

7.5. В трудовую книжку работника вносятся записи о награждениях 

(грамоты РФ, нагрудные знаки, медали звания). Поощрения (благодарности, 

премии, почетные грамоты) записываются в карточку учета кадров (раздел 7 

карточки формы Т-2) 

 



8.  ВЗЫСКАНИЯ ЗА НАРУШЕНИЯ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

(ст. 199 ТК РФ) 

 

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

исполнение вследствие умысла, самонадеянности либо небрежности работника 

возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер 

дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных 

мер, предусмотренных действующим законодательством. 

8.2. За нарушение трудовой дисциплины применяются следующие меры 

дисциплинарного взыскания (ст. 192 ТК РФ): 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям. 

8.3. 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 ТК РФ): 

а ) прогула, т.е. отсутствия на рабочем месте без уважительных причин 

в течение всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) 

продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без 

уважительных причин белее четырех часов подряд в течение рабочего дня 

(смены); 

б)появление работника на работе (на своем рабочем месте) в состоянии 

алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 

в) разглашение охраняемой законом тайны (служебной), ставшей известной 

работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе 

разглашения персональных данных другого работника; 

г) совершения по месту работы хищения (в т.ч. мелкого) чужого имущества, 

растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных 

вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, 

органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по 

охране труда нарушения работником требований охраны труда, если это 

нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на 

производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создало реальную угрозу 

наступления таких последствий; 

- 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.8ч.1 

ст.81 ТК РФ); 

- принятие необоснованного решения руководителем учреждения, его 

заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение 

сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб 

имуществу учреждения (п.9 ч.1 ст.81 ТК РФ); 

- однократного грубого нарушения руководителем учреждения, его 

заместителями своих трудовых обязанностей (п.10 ч.1 ст.81 ТК РФ); 

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава учреждения (п. 1 

ст.336 ТК РФ). 

8.4. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 

тяжесть совершенного проступка, предшествующее поведение работника и 

обстоятельства, при которых он был совершен. 

8.5. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух 

рабочих дней указанное объяснение работником не представлено, то 

составляется соответствующий акт (ст.193 ТК РФ). 

Не предоставление работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

8.6. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим 

работником учреждения норм профессионального поведения или устава 

образовательного учреждения может быть проведено только по поступившей на 

него жалобе в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана 

работнику. 

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам 

решения могут быть переданы гласности только с согласия заинтересованного 

лица, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься 

педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов 

воспитанников. 

8.7. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со 

дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывание 

его в отпуске. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 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. 

8.8. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 

Приказ (распоряжение) 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 (распоряжением) 

под роспись, то составляется соответствующий акт. 

8.9. 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 инициативы, 

просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя. 

8.10. Сведения о взыскании в трудовую книжку не вносятся, за 

исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 

8.11. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) комиссии. По трудовым спорам 

учреждения, суд. 

9. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

9.1. Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового распорядка 

вносятся работодателем в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия 

локальных нормативных актов. 

9.2. С вновь принятыми правилами внутреннего распорядка, внесенными в 

них изменениями и дополнениями работодатель знакомит работников под 

роспись с указанием даты ознакомления. 

  Правила внутреннего трудового распорядка учреждения относятся к 

локальным правовым актам, регламентирующим отношения внутри коллектива. 
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