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1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны в 

соответствии с Конституцией Российской Федерации, трудовым кодексом 

Российской Федерации (далее ТК РФ), Федеральным законом «Об образовании в 

Российской Федерации», другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

1.2. Правилами внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) – 

локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с ТК РФ и иными 

федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные права, 

обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время 

отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные 

вопросы регулирования трудовых отношений у данного работодателя. 

1.3. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой 

дисциплины, эффективной организации труда, рациональному использованию 

рабочего времени, созданию условий для достижения высокого качества труда, 

обеспечению безопасных условий труда и охраны труда. 

1.4. В настоящих правилах используются следующие основные понятия: 

дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам 

поведения, определенным в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами, 

коллективным договором, соглашениями, локальными актами, трудовым договором; 

образовательное учреждение – учреждение, действующее на основании 

Типового положения об образовательном учреждении для детей-сирот и детей, 

оставшихся без попечения родителей (далее – учреждение); 

педагогический работник – работник, занимающий должность, 

предусмотренную разделом «Должности педагогических работников», 

квалифицированных характеристик должностей работников образования»; 

представитель работодателя – руководитель учреждения или уполномоченные 

им лица в соответствии с ТК РФ другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами органов местного самоуправления, уставом и локальными 

нормативными актами образовательного учреждения; 

работник – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с 

образовательным учреждением; 

работодатель – юридическое лицо (образовательное учреждение), вступившее в 

трудовые отношения с работником. 

1.5. Правила внутреннего трудового распорядка, как правило, являются 

приложением к коллективному договору (ст.190 ТК РФ). 

 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

2.1. Порядок приема на работу 

2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового 

договора о работе в данном учреждении. 

2.1.2. Трудовые договоры могут заключаться: 

1) на неопределенный срок; 

2) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор), если 
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иной срок не установлен Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

Заключение срочного трудового договора допускается, когда трудовые 

отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера 

предстоящей работы или условий ее выполнения по основаниям, предусмотренным 

ч.1 ст.59 ТК РФ. В случаях, предусмотренных ч.2 ст.59 ТК РФ, срочный трудовой 

договор может заключаться по соглашению сторон трудового договора без учета 

характера предстоящей работы и условий ее выполнения.  

2.1.3. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может 

быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его 

соответствия поручаемой работе (ст.70 ТК РФ). 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее 

образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным 

программам и впервые поступающих на работу по полученной специальности в 

течение одного года со дня получения профессионального образования 

соответствующего уровня; 

лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями; 

лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, 

коллективным договором. 

2.1.4. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя 

учреждения, его заместителей, главного бухгалтера – не более шести месяцев. 

2.1.5. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. 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. 

2.1.6. Прием педагогических работников на работу производится с учетом 

требований, предусмотренных ст.331 ТК РФ.  

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

предъявляет работодателю в соответствии со ст.65 ТК РФ: 

-   паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 

66.1 Трудового кодекса Российской Федерации), за исключением случаев, если 

трудовой договор заключается впервые; 

-  документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_333621/#dst100012
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- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных 

знаний - при поступлении на работу, требующую 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 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 ТК РФ, 

иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие 

судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию. 

- медицинскую книжку, содержащую сведения об отсутствии 

противопоказаний по состоянию здоровья для работы в учреждении. 

2.1.8. При заключении трудового договора впервые 

работодателем оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, 

если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный 

лицевой счет, работодателем представляются в соответствующий территориальный 

орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые для 

регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) 

учета. (ч.4 ст.65 ТК РФ). 

2.1.9. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, 

изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа 

(распоряжение) работодателя должно соответствовать условиям заключенного 

трудового договора.  

Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный 

срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель 

обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.  

2.1.10. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается 

заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению 

работодателя или его уполномоченного на это 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 (ст.67 ТК РФ). 

2.1.11. В соответствии со ст.66 ТК РФ работодатель ведет трудовые книжки на 

каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа 

у данного работодателя является для работника основной (за исключением случаев, 

если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на 

работника не ведется). Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а 

также порядок изготовления бланков трудовых книжек и обеспечения ими 

работодателей устанавливаются уполномоченным Правительством Российской 

Федерации федеральным органом исполнительной власти. 

2.1.12. Трудовые книжки хранятся в учреждении.  
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В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, 

переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также 

основания прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в 

работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением 

случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в 

трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, 

подтверждающего работу по совместительству. 

2.1.13. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку 

о выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу и увольнении, 

работодатель обязан ознакомить ее владельца под роспись в личной карточке, в 

которой повторяется запись, внесенная в трудовую книжку. 

Наименование должностей, профессий или специальностей и 

квалификационные требования к ним должны соответствовать наименованиям и 

требованиям, указанным в квалификационных справочниках, утверждаемых в 

установленном порядке, если в  соответствии с ТК РФ, иными федеральными 

законами с выполнением работ по определенным должностям, профессиям, 

специальностям связано предоставление компенсаций и льгот либо наличие 

ограничений. 

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

обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового 

распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором (ч.3 

ст.68 ТК РФ). 

 

2.2. Гарантии при приеме на работу 

2.2.1. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора 

(ст.64 ТК РФ). 

2.2.2. 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, семейного, социального и должностного 

положения, возраста, места жительства (в том числе наличия или отсутствия 

регистрации по месту жительства или пребывания), отношения к религии, 

убеждений, принадлежности или непринадлежности к общественным объединениям 

или каким-либо социальным группам, а также других обстоятельств, не связанных 

с деловыми качествами работников, не допускается, за исключением случаев, в 

которых право или обязанность устанавливать такие ограничения или преимущества 

предусмотрены федеральными законами. 

2.2.3. Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по 

мотивам, связанным 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. 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_47257/307b9638d24d24fa83f0937c6a7f80ffd1a4baa5/#dst100240
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2.2.4. По письменному требованию лица, которому отказано в заключении 

трудового договора, работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной 

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

такого требования. 

2.2.5. Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в суд. 

 

2.3. Изменение условий трудового договора и перевод на другую работу 

2.3.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том 

числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон 

трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. Соглашение 

об изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в 

письменной форме (ст.72 ТК РФ). Изменения определенных сторонами условий 

трудового договора, вводимые в соответствии с настоящей статьей, не должны 

ухудшать положение работника по сравнению с установленным коллективным 

договором, соглашениями. (ст.74 ТК РФ).  

Изменение условий (содержания) трудового договора возможно по следующим 

основаниям: 

а) изменение определенных сторонами условий трудового договора по 

причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий 

труда; 

б) перевод на другую работу (постоянное или временное изменение трудовой 

функции работника). 

2.3.2. в случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных 

или технологических условий труда (изменения в технике и технологии 

производства, структурная реорганизация производства, другие причины), 

определенные сторонами условия трудового договора не могут быть сохранены, 

допускается их изменение по инициативе работодателя, за исключением изменения 

трудовой функции работника (ст.74 ТК РФ). 

К числу таких причин могут относиться: 

реорганизация учреждения (слияние, присоединение, разделение, выделение, 

преобразование), а также внутренняя реорганизация в учреждении; 

изменения в осуществлении образовательного процесса в учреждении 

(сокращение количества групп, количества часов по учебным программам и др.). 

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового 

договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, 

работодатель обязан уведомить работника в письменной форме не позднее чем за 

два месяца, если иное не предусмотрено настоящим Кодексом. 

2.3.3. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение 

трудовой функции работника, при продолжении работы у того же работодателя, а 

также перевод на работу в другую местность вместе с работодателем. Перевод на 

другую работу допускается только с письменного согласия работника, за 

исключением случаев, предусмотренных ч.2 и ч.3 статьи 72.2 ТК РФ. 

2.3.4. Перевод на другую постоянную работу в пределах одного 

образовательного учреждения оформляется приказом работодателя, на основании 

которого делается запись в трудовой книжке работника. 
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2.3.5. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник 

может быть временно переведен на другую работу у того же работодателя на срок 

до одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения 

временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом 

сохраняется место работы, - до выхода этого работника на работу. Если по 

окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а он не 

потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о 

временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным. 

2.3.6. В случае катастрофы природного или техногенного характера, 

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, 

голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных 

случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего 

населения или его части, работник может быть переведен без его согласия на срок 

до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу у того же 

работодателя для предотвращения указанных случаев или устранения их 

последствий.  

При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, 

допускается только с письменного согласия работника (ст.72.2 ТК РФ). 

2.3.7. Исполнение работником обязанностей временно отсутствующего 

работника (отпуск, болезнь, повышение квалификации) возможно только с согласия 

работника, которому работодатель поручает эту работу, и на условиях, 

предусмотренных ст.60.2, 72.2., 151 ТК РФ - без освобождения от основной работы 

или путем временного перевода на другую работу. 

2.3.8. Перевод работника на другую работу в соответствии с медицинским 

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

2.3.9. Работодатель обязан в соответствии со ст.76 ТК РФ 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, а 

также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 

предусмотренных ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

при выявлении в соответствии с медицинскими заключением, выданным в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами РФ, противопоказаний для выполнения работником работы, 

обусловленной трудовым договором; 

по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

в других случаях, предусмотренных ТК РФ, другими 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 
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отстранения от работы или недопущения к работе, если иное не предусмотрено 

настоящим Кодексом, другими федеральными законами. 

 

2.4.  Прекращение трудового договора 

2.4.1. Прекращение трудового договора возможно только по основаниям, 

предусмотренным трудовым законодательством. 

2.4.2. Трудовой договор может быть расторгнут по соглашению сторон 

трудового договора (ст.78 ТК РФ). 

2.4.3.  Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его 

действия (ст.79 ТК РФ). 

О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия 

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

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

действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения 

обязанностей отсутствующего работника. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

прекращается по завершению этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

2.4.4. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об 

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

срок не установлен ТК РФ или иным федеральным законом. Течение указанного 

срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления 

работника об увольнении. 

2.4.5. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор 

может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении (ст.80 

ТК РФ). 

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

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы 

(зачисление в образовательную организацию, выход на пенсию и другие случаи), а 

также в случаях установленного нарушения работодателем трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, локальных нормативных актов, условий коллективного договора, 

соглашения или трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой 

договор в срок, указанный в заявлении работника. 

2.4.6. 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 настоящим Кодексом и иными федеральными 

законами не может быть отказано в заключении трудового договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право 

прекратить работу. В последний день работы 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 
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был, расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового 

договора продолжается. 

2.4.7. Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная 

ему работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть 

трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом работодателя в 

письменной форме за три дня (ч.4 ст.71 ТК РФ). 

2.4.8. Увольнение по основанию, предусмотренному пунктом 2 или 3 части 

первой ст.81, допускается, если невозможно перевести работника с его письменного 

согласия на другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность 

или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную 

нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может 

выполнять с учетом его состояния здоровья. Причинами увольнения работников, в 

том числе педагогических работников, по п.2 ч.1 ст.81 ТК РФ могут являться: 

- ликвидация учреждения; 

- сокращение численности или штата работников; 

- уменьшение количества групп. 

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

прекращен за совершение работником, выполняющим воспитательные функции, 

аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы. 

Аморальным проступком является виновное действие или бездействие, которое 

нарушает основные моральные нормы общества и противоречит содержанию 

трудовой функции педагогического работника (например, поведение, унижающее 

человеческое достоинство, нахождение в состоянии алкогольного или 

наркотического опьянения). 

Допускается увольнение только тех работников, которые занимаются 

воспитательной деятельностью, и независимо от того, где совершен аморальный 

проступок (по месту работы или в быту). 

Если аморальный проступок совершен работником по месту работы и в связи с 

исполнением им трудовых обязанностей, то такой работник может быть уволен с 

работы при условии соблюдения порядка применения дисциплинарных взысканий, 

установленного ст.193 ТК РФ. 

Если аморальный проступок совершен работником вне места работы или по 

месту работы, но не в связи с исполнением им трудовых обязанностей, то 

увольнение работника не допускается позднее одного года со дня обнаружения 

проступка работодателем (ч.5 ст.81 ТК РФ). 

2.4.10. Помимо оснований, предусмотренных ст.81 ТК РФ и иными 

федеральными законами, дополнительными основаниями прекращения трудового 

договора с педагогическим работником в соответствии со ст. 336 ТК РФ являются: 

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава учреждения; 

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

физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанника. 

2.4.11. Прекращение трудового договора оформляется приказом 

(распоряжением) работодателя (ст.84.1 ТК РФ). 

 С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора 

работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst497
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst498
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работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию 

указанного приказа (распоряжения). В случае, когда приказ (распоряжение) о 

прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или 

работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе (распоряжении) 

производится соответствующая запись. 

2.4.12. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является 

последний день работы работника, за исключением, когда работник фактически не 

работал, но за ним в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом 

сохранилось место работы (должность). 

2.4.13. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности 

(статья 66.1 ТК РФ) у данного работодателя и произвести с ним расчет в 

соответствии со ст.140 ТК РФ. По письменному заявлению работника работодатель 

также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, 

связанных с работой. 

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности (статья 66.1 ТК РФ)  об основании и о причине прекращения 

трудового договора должны производиться в точном соответствии с 

формулировками ТК РФ или иного федерального закона и со ссылкой на 

соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного федерального 

закона. 

2.4.14. В случае, если в день прекращения трудового договора выдать 

работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у 

данного работодателя невозможно в связи с отсутствием работника либо его 

отказом от их получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о 

необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее 

по почте или направить работнику по почте заказным письмом с уведомлением 

сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом.  

Со дня направления указанных уведомления или письма работодатель 

освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или 

предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя. 

Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки 

или за задержку предоставления сведений о трудовой деятельности у данного 

работодателя в случаях несовпадения последнего дня работы с днем оформления 

прекращения трудовых отношений при увольнении работника по основанию, 

предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 ч.1 ст. 81 или п. 4 ч.1 ст. 83 ТК РФ, и 

при увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был 

продлен до окончания беременности или до окончания отпуска по беременности и 

родам в соответствии с частью второй ст. 261 ТК РФ.  

По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки 

после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со 

дня обращения работника, а в случае, если в соответствии с ТК РФ, иным 

федеральным законом на работника не ведется трудовая книжка, по обращению 

работника (в письменной форме или направленному в порядке, установленном 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/274f022222909efcef192f7615b143e34309164f/#dst100956
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst499
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/3cada1c48e0ead0990c871576b4bc7dc1ff19ab1/#dst100622
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/ede188a86ee930ba7b9e1163bc567d7897a43921/#dst2191
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работодателем, по адресу электронной почты работодателя), не получившего 

сведений о трудовой деятельности у данного работодателя после увольнения, 

работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения 

работника способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее 

наличии у работодателя). 

 

3. Основные права, обязанности и ответственность сторон трудового 

договора 

3.1. Работник имеет право на: 

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

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

2) предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

3) рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

4) своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством 

выполняемой работы;  

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; полную достоверную 

информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте; 

6) полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, 

предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда; 

7) подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

8) участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах; 

9) ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров 

и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

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

запрещенными законом способами; 

11) разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

12)  возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, 

иными федеральными законами; 

13)  обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_156555/402810b1bb7b017100eca8380896285286db0bde/#dst100035
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3.2. Работник обязан: 

1) добросовестно выполнять должностные обязанности возложенные на него 

трудовым договором,  

2) соблюдать правилами внутреннего трудового распорядка,  

3) трудовую дисциплину; 

4) соблюдать требования охраны труда и обеспечению безопасности труда;  

5) бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников; 

6) проходить обязательные и внеочередные (по направлению работодателя) 

медосмотры;  

7) незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества 

третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность 

за сохранность этого имущества).  

8) предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные трудовым 

законодательством; 

9) содержать рабочее место, мебель, оборудование в исправном и аккуратном 

состоянии, поддерживать чистоту в помещениях учреждения; 

10) экономно и рационально расходовать энергию, топливо и другие 

материальные ресурсы работодателя; 

11) соблюдать законные права и свободы воспитанников; 

12) уважительно и тактично относиться к сотрудникам и воспитанникам; 

13) выполнять другие обязанности, отнесенные уставом учреждения, трудовым 

договором и законодательством РФ к компетенции работника. 

 

3.3. Педагогические работники пользуются следующими академическими 

правами и свободами: 

1) свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства в 

профессиональную деятельность; 

2) свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, 

средств, методов обучения и воспитания; 

3) право на творческую инициативу, разработку и применение авторских 

программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой 

образовательной программы; 

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; 

5) право на участие в разработке адаптированных образовательных программ, 

методических материалов и иных компонентов образовательных программ; 

6) право на осуществление научной, творческой, исследовательской 

деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, 

разработках и во внедрении инноваций; 

7) право на бесплатное пользование образовательными, методическими и 
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научными услугами, в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации или локальными нормативными актами; 

8) право на участие в управлении учреждением, в том числе в коллегиальных 

органах управления, в порядке, установленном уставом учреждения; 

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

учреждения, в том числе через органы управления и общественные организации; 

10) право на объединение в общественные профессиональные организации в 

формах и в порядке, которые установлены законодательством Российской 

Федерации; 

11) право на обращение в комиссию по урегулированию споров между 

участниками образовательных отношений; 

12) право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики 

педагогических работников. 

 

3.4. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и 

социальные гарантии: 

1) право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

2) право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

3) право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской Федерации; 

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

каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

сфере образования; 

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

установленном законодательством Российской Федерации; 

6) право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по 

договорам социального найма, право на предоставление жилых помещений 

специализированного жилищного фонда; 

7) иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 

федеральными законами и законодательными актами субъектов Российской 

Федерации. 

 

3.5. Педагогические работники обязаны:   

1) осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию адаптированных основных 

общеобразовательных программ дошкольного образования, рабочие программы 

воспитания, индивидуальных программ развития; 

2) соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики; 

3) уважать честь и достоинство воспитанников и других участников 
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образовательных отношений; 

4) применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое 

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

5) 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; 

6) систематически повышать свой профессиональный уровень; 

7) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании 1 раз в 5 лет; 

8) 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; 

9) проходить в установленном законодательством Российской Федерации 

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

10) участвовать в деятельности педагогических и иных советов учреждения, а 

также в деятельности методических объединений и других формах методической 

работы; 

11) обеспечивать охрану жизни и здоровья воспитанников; 

13) соблюдать устав, локальные нормативные акты, регламентирующие 

деятельность учреждения. 

 

3.6. Работодатель имеет право: 

1) управлять образовательным учреждением, принимать решения в пределах 

полномочий, предусмотренных уставом учреждения; 

2) заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

3) вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

4) поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

5) требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения 

правил внутреннего трудового распорядка; 

6) привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

7) принимать локальные нормативные акты; 

8) реализовывать права, предоставленные законодательством о специальной 

оценке условий труда. 

 

3.7. Работодатель обязан: 

1) соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

2) предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_156555/b38f68636a6fea32ed01c714b351d5926d31b68b/#dst100022
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3) обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

4) обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

5) обеспечивать работникам равную оплату труда равной ценности; 

6) выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату два раза, 15 и 30 числа каждого месяца либо перечислять на указанный 

работником счет в банке; 

7) вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном настоящим Кодексом; 

8) предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и 

контроля за их выполнением; 

9) знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

10) своевременно выполнять предписания федерального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального 

государственного контроля (надзора) за соблюдением трудового законодательства и 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других 

федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный 

контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, 

наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

11) создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и 

коллективным договором формах; 

12) обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

13) осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

14) возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

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

условиях, которые установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

15) создавать условия для непрерывного повышения квалификации  

работников; 

16) поддерживать благоприятный морально-психологический климат в 

коллективе; 

17) исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке условий 

труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами 

и трудовыми договорами;  

 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_156555/b38f68636a6fea32ed01c714b351d5926d31b68b/#dst100027
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3.8.  Ответственность сторон трудового договора 

3.8.1. За нарушение положений трудового договора законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, к виновным 

лицам применяются меры дисциплинарной, административной, уголовной и 

гражданско-правовой ответственности в порядке и на условиях, определенных 

федеральными законами. 

3.8.2. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за 

ущерб, причиненный ею другой стороне этого договора в результате ее виновного 

противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не 

предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами (ст.233 ТК РФ). 

3.8.3. Сторонами трудового договора (работодатель или работник), 

причинившая ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с ТК РФ 

и иными федеральными законами (ст.232 ТК РФ). 

Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, 

прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность 

сторон этого договора. При этом договорная ответственность работодателя перед 

работником не может быть ниже, а работника перед работодателем – выше, чем это 

предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами. 

3.8.4. Работодатель обязан в соответствии со ст.234 ТК РФ возместить 

работнику не полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения его 

возможности трудиться, в том числе в случаях, когда заработок не получен в 

результате: 

незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода на 

другую работу; 

отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения 

органа по рассмотрению трудовых споров или государственного правового 

инспектора труда о восстановлении работника на прежней работе; 

задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки,  предоставления 

сведений о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ) внесения в трудовую 

книжку, в сведения о трудовой деятельности неправильной или не соответствующей 

законодательству формулировки причины увольнения работника. 

3.8.5. При нарушении работодателем установленного срока соответственно 

выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других 

выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой 

процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной сто пятидесятой 

действующей в это время ключевой ставки Центрального банка Российской 

Федерации от невыплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная со 

следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета 

включительно. При неполной выплате в установленный срок заработной платы и 

(или) других выплат, причитающихся работнику, размер процентов (денежной 

компенсации) исчисляется из фактически не выплаченных в срок сумм. Размер 

выплачиваемой работнику денежной компенсации может быть повышен 

коллективным договором, локальным нормативным актом или трудовым договором. 

Обязанность по выплате указанной денежной компенсации возникает независимо от 

наличия вины работодателя (ст.236 ТК РФ). 

https://base.garant.ru/12125268/1a3e2a66ba56522a5bedeada6d6103b7/#block_661
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3.8.6. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот 

ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, 

действующим в данной местности на день возмещения ущерба. 

При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре. 

Заявление работника о возмещении ущерба направляется им работодателю. 

Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять 

соответствующее решение в десятидневный срок со дня его поступления. При 

несогласии работника с решением работодателя или неполучении ответа в 

установленный срок работник имеет право обратиться в суд (ст. 235 ТК РФ). 

3.8.7. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой 

действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с 

работника не подлежат. 

Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение 

наличного имущества работодателя или ухудшение состояния указанного 

имущества (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если 

работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества), а также 

необходимость для работодателя произвести затраты либо излишние выплаты на 

приобретение, восстановление имущества либо на возмещение ущерба, 

причиненного работником третьим лицам (ст.238 ТК РФ). 

Материальная ответственность работника исключается в случаях 

возникновения ущерба вследствие непреодолимой силы,  нормального 

хозяйственного риска, крайней необходимости или необходимой обороны либо 

неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для 

хранения имущества, вверенного работнику (ст. 239 ТК РФ). 

3.8.8. Действия работников должника по исполнению его обязательства 

считаются действиями должника. Должник отвечает за эти действия, если они 

повлекли неисполнение или ненадлежащее исполнение обязательства (ст.402 ТК 

РФ). 

3.8.9.  Юридическое лицо либо гражданин возмещает вред, причиненный его 

работником при исполнении трудовых (служебных, должностных) обязанностей. 

Применительно к правилам, работниками признаются граждане, выполняющие 

работу на основании трудового договора (контракта), а также граждане, 

выполняющие работу по гражданско-правовому договору, если при этом они 

действовали или должны были действовать по заданию соответствующего 

юридического лица или гражданина и под его контролем за безопасным ведением 

работ (ст.1068 ТК РФ). 

 

3.9. Педагогическим работникам запрещается: 

изменять по своему усмотрению расписание занятий; 

отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов 

между ними; 

  удалять воспитанников с занятий, в том числе освобождать их для выполнения 

поручений, не связанных с образовательным процессом. 
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3.10. Педагогическим и другим работникам учреждения запрещается: 

курение  табака (ст.12 ФЗ от 23.02.2013 № 15-ФЗ «Об охране здоровья граждан 

от воздействия окружающего табачного дыма и последствий потребления 

никотинсодержащей продукции») на территориях и в помещениях учреждения; 
 распитие спиртных напитков, а также приобретение, хранение, изготовление 

(переработку),  

употребление и передача другим лицам наркотических средств и психотропных 

веществ; 

хранение легковоспламеняющихся и ядовитых веществ. 

 

4. Рабочее время и время отдыха 

4.1. Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с 

правилами внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора 

должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в 

соответствии с Трудовым кодексом, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему 

времени. 

Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 

часов в неделю. 

Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующий нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.           

Ночное время – время с 22 часов до 6 часов.  

Внести должность «директор», «заместитель директора по воспитательной и 

реабилитационной работе», «заместитель директора по социальной и 

педагогической работе» в перечень должностей работников с ненормированным 

рабочим днем. 

4.2. В Ростовском центре помощи детям с ограниченными возможностями 

здоровья № 4 установлено:   

для директора учреждения ненормированный рабочий день;  

для административных работников  5-ти дневная 40 часовая рабочая неделя с 

двумя выходными днями: суббота и  воскресенье. Начало и окончание работы с 9.00 

до 17.30 час. с перерывом для приема пищи и отдыха с 13.00 до 13.30 час.;  

для обслуживающего персонала (кроме помощников воспитателей, сторожей, 

поваров, кухонного рабочего) 5-ти дневная 40 часовая рабочая неделя с двумя 

выходными днями: суббота и  воскресенье. Начало и окончание работы с 8.00 до 

16.30 час. с перерывом для приема пищи и отдыха с 13.00 до 13.30 час.; 

для помощников воспитателей, установлена  5-ти дневная 40 часовая рабочая 

неделя с двумя выходными днями. Начало и окончание работы с 8.00 до 16:30 час. с 

перерывом для приема пищи и отдыха с 13.00 до 13.30 час.;  

для помощников воспитателей (ночного дежурства), сторожей   установлена  6-

ти дневная 40 часовая рабочая неделя с выходным днем по графику сменности. 

Начало и окончание работы с 19.00 до 8.00 час. следующего дня;  

для поваров, кухонного рабочего установлена 6-ти дневная 40 часовая рабочая 

неделя с выходным днем по графику сменности. Начало и окончание работы с 6.00 

до 17.30час., с перерывом приема пищи и отдыха с 13.00 до 13.30ч; 
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для воспитателей устанавливается 25 часовая рабочая неделя с выходным днем 

по графику сменности; время начала и окончания работы 1 смена с 7.00 до 12.00, 2 

смена с 14.00 до 19.00. Для педагогических работников, выполняющих свои 

обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не 

устанавливается. Этим работникам обеспечивается возможность приема пищи 

одновременно с воспитанниками.                                                        

для педагога-психолога, социального педагога устанавливается 5-ти дневная 36 

часовая рабочая неделя с двумя выходными днями – суббота и воскресенье. Начало 

и окончание работы с 9.00 до 16.42 час. с перерывом для приема пищи и отдыха с 

13.00 до 13.30 час.; 

для медицинских сестер устанавливается  

39 часовая рабочая неделя с выходным днем по графику сменности. Начало и 

окончание работы с 8.00 до 6.00 час. следующего дня с перерывом для приема пищи 

и отдыха с 13.00 до 14.00 час. и с 18.00 до 19.00 час. 

для врача-специалиста (0,5 ставки) устанавливается 5-ти дневная 19,5 часовая 

рабочая неделя с двумя выходными днями – суббота и воскресенье. Начало и 

окончание работы с 16.00 до 19 час.54 мин. 

для врача-специалиста (офтальмолога), медицинской сестры офтальмолога (0,5 

ставки) устанавливается 5-ти дневная 19,5 часовая рабочая неделя рабочая неделя с 

двумя выходными днями – суббота и воскресенье. Начало и окончание работы с 

8.00 до 11час.54 мин. 

для музыкального руководителя  устанавливается 5-ти дневная 24 часовая 

рабочая неделя с двумя выходными днями – суббота и воскресенье. Начало и 

окончание работы с 8.00 до 13.18 час.; с перерывом для приема пищи и отдыха с 

12.00 до 12.30 час.; 

для учителей-логопедов устанавливается 5-ти дневная 20 часовая рабочая 

неделя с двумя выходными днями – суббота и воскресенье. Начало и окончание 

работы с 9.00 до 13.00 час.; 

для педагога дополнительного образования устанавливается 5-ти дневная 18 

часовая рабочая неделя с двумя выходными днями– суббота и воскресенье. 

Начало и окончание работы: с 9:00 до 12:36 ч. 

Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее, чем за один 

месяц до введения их в действие. 

4.3. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. 

В исключительных случаях и привлечение работников к работе в эти дни 

допускается с письменного согласия работника. 

4.4. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни оплачивается не менее 

чем в двойном размере. 

По желанию работника, работавшего в выходные или нерабочий праздничный 

день, ему может быть предоставлен другой оплачиваемый день отдыха, а работа в 

выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в этом случае в 

одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит. 

Отдельным группам работников администрацией может устанавливаться 

другое время начала и окончания работы с соблюдением установленной Трудовым 

кодексом продолжительности рабочей недели. 
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В случаях, когда не может быть соблюдена ежедневная продолжительность 

рабочего времени допускается введение суммированного рабочего времени с тем, 

чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период соответствовала 

нормальной продолжительности рабочего времени. 

4.5. Работникам предоставляются: 

а) ежегодные отпуска сохранением места работы (должности) и среднего 

заработка (ст.114 ТК РФ); 

б) ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 

продолжительностью 28 календарных дней. 

в) ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью более 28 

календарных дней (удлиненный основной отпуск) предоставляется работникам в 

соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами. 

г) ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска 

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

условиями труда, работникам, имеющим особый характер работы, работникам с 

ненормированным рабочим днем,  а также в других случаях, предусмотренных 

настоящим Кодексом и иными федеральными законами. 

4.6. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной 

удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительностью 56 календарных дней. 

Педагогические работники не реже чем через каждые 10 лет непрерывной 

преподавательской работы имеют право на длительный отпуск сроком до одного 

года, порядок и условия предоставления которого определяются учредителем и 

(или) уставом учреждения. 

4.7. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с 

учетом мнения совета трудового коллектива 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 роспись не 

позднее чем за две недели до его начала. 

4.8. 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 (ст. 124 ТК РФ). 

4.9. По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из 

частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

4.10. Часть  ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных 

дней, по письменному  заявлению работника может быть заменена денежной 

компенсацией (ст.126 ТК РФ). 

https://base.garant.ru/12125268/0963ac4acca6289fffe1f40998650cbf/#block_117
https://base.garant.ru/12125268/57bfd906f1089a3ff29d88ca4bd53072/#block_118
https://base.garant.ru/12125268/65d319556446be991febc269ec46d49b/#block_119
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При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении 

ежегодного оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной 

компенсацией могут быть заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого 

отпуска, превышающая 28 календарных дней, или любое количество дней из этой 

части. 

4.11. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска  

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть 

предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев 

увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения считается последний 

день отпуска. 

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с 

последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска 

полностью или частично выходит за пределы срока этого договора. В этом случае 

днем увольнения также считается последний день отпуска. 

При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении 

трудового договора по инициативе работника этот работник имеет право отозвать 

свое заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его место не 

приглашен в порядке перевода другой работник (ст.127 ТК РФ). 

4.12. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала (ст. 

136 ТК РФ). 

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

Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по 

выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или 

присоединена к отпуску за следующий рабочий год (ст.125 ТК РФ). 

4.14. 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 обязан на основании письменного заявления работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 

 работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - 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 пяти календарных дней; 

в других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, иными 

федеральными законами либо коллективным договором. 

 

5. Поощрения за труд 

5.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющим 

трудовые обязанности: 

- объявляет благодарность; 

- выдает премию. 

5.2. Работодатель ходатайствует о награждении ведомственными наградами: 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_89118/0000000000000000000000000000000000000000/#dst100025
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-  за высокий профессионализм, добросовестное и качественное исполнение 

должностных обязанностей; 

- в связи с профессиональными праздниками; 

- к юбилейным датам со дня рождения работников (50 лет и каждые 

последующие 5 лет). 

 5.3. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники 

могут быть представлены к государственным наградам (ст.191 ТК РФ). 

 

6. Дисциплинарные взыскания  

6.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

6.2. 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, то есть 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 
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основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя (п.7 ч.1 ст. 81 ТК 

РФ); 

- совершения работником, выполняющим воспитательные функции 

аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы (п.8 ч.1 

ст.81 ТК РФ); 

- 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); 

6.3. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка, предшествующее поведение работника и обстоятельства, 

при которых он был совершен. 

6.4. 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). 

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

6.5. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 

учреждения норм профессионального поведения или устава 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 (ст.55 ТК 

РФ). 

6.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

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

отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения общего собрания  

трудового коллектива (ст.193 ТК РФ).  

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев 

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

хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – позднее двух лет со дня 

его совершения. В указанные сроки не включается время производства по 

уголовному делу. 

6.7. 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. 
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6.8. 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 общего собрания  трудового коллектива. 

6.9. Сведения о взыскании в трудовую книжку не вносятся, за исключением 

случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 

6.10. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 

 

7. Антикоррупционная политика 

7.1. Работник знакомится с пакетом нормативных документов о 

противодействии коррупции, антикоррупционной политикой в учреждении, 

правовыми актами, регламентирующими вопросы противодействия коррупции и 

обязуется соблюдать установленные антикоррупционной политикой требования. 

 

8. Заключительные положения 

8.1. Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового распорядка 

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

локальных нормативных актов. 

8.2. С вновь принятыми правилами внутреннего распорядка, внесенными в них 

изменениями и дополнениями работодатель знакомит работников под роспись с 

указанием даты ознакомления. 

 

 

 

Федеральный закон «Об образовании в Российской Федерации» 

29 декабря 2012 года N 273-ФЗ. 

Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 N 197-ФЗ.  

Федеральный закон от 30 апреля 2021 г. № 109-ФЗ «О внесении изменений в 

Трудовой кодекс Российской Федерации». 

Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции». 
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