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 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

 трудовую книжку, оформленную в установленном порядке (за исключением 

случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает            

на работу  на условиях совместительства); 

 документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 

 документы воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву                          

на военную службу); 

 документ о полученном образовании, о квалификации или наличии специальных 

знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний                                       

или специальной подготовки;  

 медицинские заключения (медицинская книжка) об отсутствии противопоказаний                             

по состоянию здоровья для работы в Образовательном учреждении; 

 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 настоящим Кодексом, иным федеральным 

законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся 

или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

 лица, поступающие на работу по совместительству, вместо трудовой книжки 

предъявляют справку с места основной работы с указанием должности. Работники - 

совместители, должностной оклад которых устанавливается в зависимости от стажа 

работы, представляют выписку из трудовой книжки, заверенную администрацией      

по месту основной работы. 

2.1.2. При заключении трудового договора впервые Работодателем оформляется 

трудовая книжка. 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. 

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

с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан                         

по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой 

книжки) оформить новую трудовую книжку. 

2.1.4. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы, 

предоставление которых не предусмотрено законодательством Российской 

Федерации.  

2.1.5. Право на занятие педагогической деятельностью имеют лица, имеющие среднее 

профессиональное или высшее образование и отвечающие квалификационным 

требованиям, указанным в квалификационных справочниках,                                           

и (или) профессиональным стандартам.  

К педагогической деятельности не допускаются лица: 
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 лишённые права заниматься педагогической деятельностью в соответствии                                   

с вступившим в законную силу приговором суда; 

 имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию       

(за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено                      

по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, 

свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации 

в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь                                           

в стационарных условиях, и клеветы), половой неприкосновенности и половой 

свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения                              

и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности 

государства, мира и безопасности человечества, а также против общественной 

безопасности, за исключением случаев, предусмотренных частью третьей статьи 331 

ТК РФ; 

 имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие                

и особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем части второй статьи 331 

ТК РФ; 

 признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

 имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области 

здравоохранения. 

Лица из числа указанных в абзаце третьем части второй статьи 331 ТК РФ, 

имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений 

средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности                                               

(за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, 

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

и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности 

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

преследование в отношении которых по обвинению в совершении этих преступлений 

прекращено по нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены                        

к педагогической деятельности при наличии решения комиссии по делам 

несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом 

государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске                               

их к педагогической деятельности. 

2.1.6. Работодатель вправе для проверки соответствия Работника поручаемой работе 

установить испытание на срок до 3 месяцев (для всех Работников) или до 6 месяцев                    

(для заместителей руководителя Образовательного учреждения). Продолжительность 

испытательного срока зависит от должности (профессии), на которую принимается 

Работник. 

2.1.7. С лицами, принимаемыми на работу, заключается трудовой договор, 

составляемый в письменной форме, один экземпляр которого передается Работнику, 

другой – хранится  у Работодателя. Работник обязан приступить к исполнению 

трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором. Если в трудовом 

договоре не оговорен день начала работы, то работник должен приступить к работе на 

следующий день после вступления договора в силу. 

garantf1://12025268.3313/
garantf1://12025268.331203/
garantf1://12025268.331203/
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2.1.8. Прием на работу оформляется приказом Работодателя, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа объявляется Работнику        

под подпись в 3-дневный срок со дня фактического начала работы. На основании 

приказа о приеме на работу в пятидневный срок делается запись в трудовой книжке 

работника в случае, если работа в организации является для работника основной. 

2.1.9. Перед допуском Работника к исполнению обязанностей, предусмотренных 

заключенным трудовым договором, Работодатель: 

 знакомит Работника с порученной работой, рабочим местом, условиями труда, 

режимом труда, системой и формой оплаты труда, а также локальными нормативными 

актами, имеющими отношение к трудовой функции работника; 

 разъясняет Работнику его права и предупреждает об ответственности, к которой 

Работник может быть привлечен при неисполнении своих обязанностей, несоблюдении 

настоящих Правил и иных локальных нормативных актов; 

 проводит инструктаж по правилам техники безопасности на рабочем месте, 

обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по охране труда                 

и оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж        

по охране труда и проверку знаний требований охраны труда, безопасных методов        

и приемов выполнения работ. 

2.1.10. В целях подтверждения соответствия педагогических работников занимаемым 

ими должностям проводится аттестация педагогических работников на основе оценки                                   

их профессиональной деятельности и по желанию педагогических работников в целях 

установления квалификационной категории. 

2.1.11. Трудовые книжки хранятся в Образовательном учреждении. Бланки трудовых 

книжек и вкладышей к ним хранятся как документы строгой отчетности. С каждой 

записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, работодатель обязан 

ознакомить ее владельца под подпись. 

2.1.12. Администрация Образовательного учреждения не вправе требовать                                

от работника выполнения работ, не обусловленных трудовым договором. Изменения 

условий трудового договора могут быть осуществлены только в соответствии                               

с действующим законодательством. 

2.1.13. На каждого работника Образовательного учреждения заводится личное дело, 

которое содержит совокупность документов персонального учета. 

Личные дела работника хранятся в Образовательном учреждении 75 лет (до 2003 

года), с 2003 года – 50 лет. 

 

 

2.2. Перевод и перемещение Работника производится по следующим правилам: 

2.2.1. Под переводом в настоящих Правилах понимается постоянное или временное 

изменение трудовой функции работника. 

2.2.2. Стороны также могут достигнуть соглашения об изменении иных определенных 

сторонами условий трудового договора. 

2.2.3. Перевод на другую постоянную работу осуществляется по основаниям, 

предусмотренными Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами: 

 по инициативе Работника; 

 по инициативе Работодателя; 

 по рекомендации учреждения здравоохранения; 
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 по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон. 

2.2.4. Перевод по инициативе Работника (на вакантную должность, вакантное место) 

осуществляется по письменному заявлению Работника. 

2.2.5. В случае производственной необходимости администрация Образовательного 

учреждения имеет право переводить работника на срок до одного месяца                                                       

на не обусловленную трудовым договором работу в том же образовательном 

учреждении (ст. 74 Трудового кодекса Российской Федерации). Продолжительность 

перевода на другую работу для замещения отсутствующего работника не может 

превышать одного месяца в течение календарного года (с 1 января по 31 декабря).   

При этом работник не может быть переведен на работу, противопоказанную             

ему по состоянию здоровья. 

2.2.6. С письменного согласия работник может быть переведен на работу, требующую 

более низкой квалификации. 

2.2.7. При изменениях в организации работы образовательного учреждения 

(изменение режима работы, количества групп, введение новых образовательных  форм  

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

квалификации, изменениях 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. Работник должен быть поставлен в известность об этом в письменной форме 

не позднее, чем за два месяца до их введения. 

2.2.8. Перевод на другую работу в пределах одного образовательного учреждения 

оформляется приказом заведующего Образовательного учреждения, на основании 

которого делается запись в трудовой книжке работника (за исключением случаев 

временного перевода).  

3. Прекращение трудового договора 

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

предусмотренным законодательством. 

3.2. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон 

трудового договора (ст. 78 Трудового кодекса Российской Федерации). 

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

администрацию Образовательного учреждения в письменной форме не позднее         

чем за две недели, если иной срок не установлен Трудовым кодексом Российской 

Федерации или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается        

на следующий день после получения администрацией заявления работника                 

об увольнении (ст. 80 Трудового кодекса Российской Федерации). 

3.4. По соглашению между работником и администрацией Образовательного 

учреждения трудовой договор, может быть расторгнут и до истечения срока 

предупреждения об увольнении. 

3.5. 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 Российской Федерации и иными федеральными 

законами не может быть отказано в заключении трудового договора. 

3.6. Расторжение трудового договора по инициативе администрации 

Образовательного учреждения производится с учетом мотивированного мнения  
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представительного органа организации за исключением случаев, предусмотренных 

законодательством РФ (ст. 81 Трудового Кодекса Российской Федерации). 

К этим случаям, в том числе относятся: 

 ликвидация Образовательного учреждения, сокращение численности или штата 

работников; 

 обнаружившееся несоответствие работника занимаемой должности                                             

или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации либо состояния 

здоровья, препятствующих продолжению данной работы; 

 систематическое неисполнение работником без уважительных причин 

обязанностей, возложенных на него трудовым договором (контрактом)                      

или настоящими Правилами, если к работнику ранее применялись меры 

дисциплинарного или общественного взыскания; 

 прогул или отсутствие на работе более 4 часов в течение рабочего                          

дня  без уважительных причин; 

 восстановление на работе работника, ранее выполняющего эту работу; 

 появление на работе в нетрезвом состоянии; 

 совершение по месту работы хищения (в т.ч. мелкого) государственного                                       

или общественного имущества; 

 совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 

денежные или товарные ценности, если эти действия дают основания для утраты 

доверия к нему со стороны администрации; 

 совершение работником, выполняющим воспитательные функции аморального 

поступка, несовместимого с продолжением данной работы. 

3.7. Дополнительные основания прекращения трудового договора с педагогическим 

работником (ст. 336 Трудового кодекса Российской Федерации): 

 повторное в течение года грубое нарушение Устава учреждения; 

 применение, в том числе однократное методов воспитания, связанных                          

с физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанника; 

 достижение предельного возраста для замещения соответствующей должности                             

в соответствии со статьей 332 ТК РФ. 

3.8. Отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 

имущества организации (ст. 75 Трудового кодекса Российской Федерации). 

3.9. Отказ работника от перевода в связи с перемещением работодателя в другую 

местность (ст. 72 ч.1 Трудового кодекса Российской Федерации). 

3.10. Обстоятельства, не зависящие от воли сторон (ст. 83 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

3.11. Нарушение установленных Трудовым кодексом Российской Федерации             

или иным Федеральным законом правил заключения трудового договора, если это 

нарушение исключает возможность продолжение работы (ст.84 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

3.12. Прекращение трудового договора оформляется приказом заведующего 

Образовательным учреждением. 

3.13. С приказом заведующего Образовательным учреждением о прекращении 

трудового договора работник должен быть ознакомлен под подпись. По требованию 

работника заведующий обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию 

указанного приказа. В случае, когда приказ о прекращении трудового договора  
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невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться 

с ним под подпись, на приказе производится соответствующая запись. 

3.14. В день увольнения администрация Образовательного учреждения выдает ему 

надлежаще оформленную трудовую книжку. Запись о причине увольнения                    

в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками действующего 

трудового законодательства и со ссылкой на статью и пункт Закона. Днем увольнения 

считается последний день работы. 

3.15. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается                  

в личной карточке формы Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек                      

и вкладышей к ним. 

3.16. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую 

книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом                         

от ее получения, администрация Образовательного учреждения направляет работнику 

уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на 

отправление ее по почте. Со дня направления указанного уведомления администрация 

освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. 

3.17. Срочный трудовой договор (ст. 59 Трудового кодекса Российской Федерации), 

заключенный на определенный срок (не более 5 лет), расторгается с истечением срока 

его действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме            

не менее, чем за три дня до увольнения. В случае, если ни одна из сторон                     

не потребовала расторжения срочного трудового договора, а работник продолжает 

работу после истечения трудового договора, трудовой договор считается 

заключенным на неопределенный срок. 

4. Основные права, обязанности, ответственность Работников 

4.1. Работник имеет право на: 

4.1.1. На работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации. 

4.1.2. На получение рабочего места, оборудованного в соответствии с санитарно-

гигиеническими нормами и нормами охраны труда, снабженного необходимыми 

пособиями и иными материалами. 

4.1.3. Охрану труда. 

4.1.4. Оплату труда, без какой бы то ни было дискриминации и не ниже размеров, 

установленных Правительством Российской Федерации для соответствующих 

профессионально – квалификационных   групп работников. 

4.1.5. На отдых, который гарантируется Федеральным законом максимальной 

продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением 

еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков, сокращенного дня для ряда профессий, работ и отдельных 

категорий работников. 

4.1.6. На отдых, обеспечиваемый нормальной продолжительности рабочего времени, 

сокращённой продолжительности рабочего времени для отдельных профессий              

и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 

праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

4.1.7. На участие в управлении Образовательным учреждением. 

4.1.8. На защиту своих трудовых прав и свобод, и законных интересов всеми                                    

не запрещёнными законом средствами. 

4.1.9. На разрешение индивидуальных и коллективных споров. 
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4.1.10. На заключение трудовых договоров с другими работодателями, для работы                                

на условиях внешнего совместительства при соблюдении условий, предусмотренных 

Трудовым кодексом Российской Федерации. 

4.1.11.  Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации                         

в соответствии с планами развития Образовательного учреждения. 

4.1.12. Возмещение материального ущерба, причиненного его здоровью в связи                   

с работой. 

4.1.13. Объединение в профессиональные союзы и другие организации, 

представляющие интересы работников. 

4.1.14 На пособие по социальному страхованию, социальное обеспечение по возрасту,                  

так же в случаях, предусмотренных законами и иными нормативными актами. 

4.1.15. Защиту своих персональных данных, полную информацию о своих 

персональных данных и обработке этих данных. 

4.1.16. На моральное и материальное поощрение по результатам своего труда. 

4.1.17. На корректное, вежливое обращение со стороны администрации, коллег, 

воспитанников и их родителей (законных представителей). 

4.1.18. На совмещение, замещение профессий (должностей), увеличение объема 

выполняемых работ. 

4.1.19. Проявление творческой инициативы, участие в разработке инновационной 

политики и стратегии развития учреждения; 

4.1.20. На освобождение от работы на один рабочий день один раз в год                        

с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка при 

прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством. 

4.1.21. Работники, достигшие возраста сорока лет, за исключением лиц, указанных  

в п.4.1.22., при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы  

на один рабочий день один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) 

 и среднего заработка. 

4.1.22. Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначении пенсии                                    

по старости, в том числе досрочно, в течение 5 лет до наступления такого возраста                                 

и работники, являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу 

лет, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождении от работы 

на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы (должности)    

и среднего заработка. 

Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации                

на основании его письменного заявления, при этом день (дни) освобождения               

от работы согласовывается с работодателем. (ст.185 ч.1 Трудового Кодекса 

Российской Федерации). Работник обязан предоставить справку медицинской 

организации, подтверждающую прохождение им диспансеризации в день (дни) 

освобождения от работы. 

4.1.23. Работник Образовательного учреждения имеет право одновременно с основной 

работой выполнять дополнительную работу по другой профессии (должности)                                      

или обязанности временно отсутствующего работника. 

4.1.24. Иные действия и блага, предусмотренные трудовым законодательством. 
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4.2. Правовой статус педагогических работников.                                                                 

Права и свободы педагогических работников, гарантии их реализации. 

4.2.1. Под правовым статусом педагогического работника понимается совокупность 

прав и свобод (в том числе академических прав и свобод), трудовых прав, социальных 

гарантий и компенсаций, ограничений, обязанностей и ответственности, которые 

установлены законодательством Российской Федерации и законодательством 

субъектов Российской Федерации. 

4.2.2. Педагогическим работникам предоставляются права и свободы, меры 

социальной поддержки, направленные на обеспечение их высокого 

профессионального уровня, условий для эффективного выполнения 

профессиональных задач, повышение социальной значимости, престижа 

педагогического труда. 

4.2.3. Педагогические работники пользуются следующими академическими правами                               

и свободами: 

 свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода                        

от вмешательства в профессиональную деятельность; 

 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 учебных 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 образовательных программ, в том числе учебных 

планов, календарных учебных графиков, методических материалов и иных 

компонентов образовательных программ; 

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

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной 

деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

7) право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами,     

а также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами 

Образовательного учреждения, к информационно-телекоммуникационным сетям         

и базам данных, учебным и методическим материалам, материально-техническим 

средствам обеспечения образовательной деятельности, необходимым                          

для качественного осуществления педагогической деятельности; 

8) право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 

услугами Образовательного учреждения в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации или локальными нормативными актами; 

9) право на участие в управлении Образовательным учреждением, в том числе                                      

в коллегиальных органах управления, в порядке, установленном Уставом 

Образовательного учреждения; 

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

Образовательного учреждения, в том числе через органы управления и общественные 

организации; 
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11) право на объединение в общественные профессиональные организации в формах                     

и в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации; 

12) право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

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

и объективное расследование нарушения норм профессиональной этики 

педагогических работников. 

4.2.4. Академические права и свободы педагогических работников должны 

осуществляться с соблюдением прав и свобод других участников образовательных 

отношений, требований законодательства Российской Федерации, норм 

профессиональной этики педагогических работников, закрепленных в локальных 

нормативных актах Образовательного учреждения. 

4.2.5. 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 страховой 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. 

 

4.3. Работник обязан: 

4.3.1. Предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные действующим 

законодательством Российской Федерации. 

4.3.2. Приступить к исполнению своих трудовых обязанностей со дня, определённого 

трудовым договором. 

4.3.3. Осуществлять свою трудовую деятельность в соответствии с трудовым 

договором, должностной инструкцией.  Выполнять и соблюдать настоящие Правила, 

режим работы, Устав, а также требования охраны труда и пожарной безопасности, 

знать порядок действий при возникновении пожара или иной чрезвычайной ситуации, 

эвакуации. 

4.3.4. Проходить медицинские осмотры и обследования, профессиональную 

гигиеническую подготовку и аттестацию в установленном порядке, иметь личную 

медицинскую книжку, куда вносят результаты медицинских обследований                    

и лабораторных исследований, сведения о прививках, перенесенных инфекционных  
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заболеваниях, сведения о прохождении профессиональной гигиенической подготовки 

и аттестации согласно действующему законодательству Российской Федерации. 

4.3.5. Добросовестно и в полном объеме исполнять свои трудовые обязанности, 

возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией, иными 

локальными нормативными актами. Творчески подходить к исполнению своих 

обязанностей, проявлять необходимую инициативу и настойчивость в работе, 

постоянно совершенствовать свои профессиональные знания и мастерство, формы            

и методы работы; 

4.3.6. Соблюдать настоящие Правила, в том числе режим труда и отдыха. 

4.3.7. Соблюдать трудовую дисциплину. 

4.3.8. Соблюдать законные права и свободы воспитанников. 

4.3.9. Проявлять заботу о воспитанниках Образовательного учреждения, учитывать 

индивидуальные особенности детей и положение их семей. Учитывать культурные       

и иные особенности различных этнических и социальных групп; 

4.3.10. Эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально 

расходовать сырье, электроэнергию, топливо и другие материальные ресурсы. 

4.3.11. Использовать рабочее время для производительного труда, качественно             

и в срок выполнять производственные задания и поручения, выполнять 

установленные нормы труда, работать над повышением своего профессионального 

уровня. Не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных интересов, 

препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей. 

4.3.12. Строго соблюдать «Приказ об охране жизни и здоровья детей». 

4.3.13. Грамотно и своевременно вести необходимую документацию. 

4.3.14. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда,             

в том числе правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты, 

проходить обучение безопасным приемам и методам выполнения работ по охране 

труда, оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, 

инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний 

требований охраны труда. 

4.3.15. Систематически, раз в три года (для профессий и должностей требующих 

специальных знаний и квалификации), повышать свою квалификацию, изучать 

передовые приемы и методы работы, совершенствовать профессиональные навыки. 

4.3.16. Информировать администрацию Образовательного учреждения либо 

непосредственного руководителя, либо иных должностных лиц о причинах невыхода                           

на работу и иных обстоятельствах, препятствующих надлежащему выполнению 

работником своих трудовых обязанностей. 

4.3.17. Бережно относиться к имуществу Образовательного учреждения, соблюдать 

чистоту, воспитывать бережное отношение к имуществу и у воспитанников.                     

За полученные от Работодателя материальные и технические средства, необходимые 

для выполнения трудовых функций и обязанностей, Работники несут материальную 

ответственность в соответствии с действующим законодательством и принимают        

все необходимые меры по их сохранности и бережному обращению с ним 

4.3.18. Представлять администрации Образовательного учреждения информацию                              

об изменении фамилии, семейного положения, места жительства, смены паспорта, 

иного документа, удостоверяющего личность, утере страхового свидетельства 

обязательного пенсионного страхования. 

4.3.19. Соблюдать Кодекс этики и служебного поведения работников 

Государственного бюджетного дошкольного образовательного учреждения детского  
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сада  № 62 Красносельского района Санкт-Петербурга  (приложение № 1 к настоящим 

Правилам). 

4.3.20. Нести ответственность за жизнь, психическое и физическое здоровье 

воспитанников, обеспечивать охрану жизни и здоровья воспитанников, соблюдать 

санитарные правила. Запрещается применение, в том числе однократное методов 

воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью 

воспитанника. 

4.3.21. Своевременно и точно исполнять распоряжения администрации 

Образовательного учреждения, использовать рабочее время для производительного 

труда, воздерживаться  от действий, мешающих другим работникам выполнять           

их трудовые обязанности. 

4.3.22. Принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих 

нормальный ход образовательного процесса. 

4.3.23.  В период, не совпадающий с отпуском, педагогические работники 

(воспитатели, музыкальный руководитель, инструктор по физическому воспитанию, 

педагог-психолог, учитель-логопед) могут привлекаться администрацией 

Образовательного учреждения  к педагогической, методической или организационной 

работе в пределах установленного рабочего времени. 

4.3.24. Соблюдать законные права и свободы воспитанников. Проявлять заботу                                       

о воспитанниках Образовательного учреждения, быть внимательными, осуществлять 

индивидуально-личностный подход к каждому ребенку. 

 

4.4. Обязанности и ответственность педагогических работников 

4.4.1. Педагогические работники обязаны: 

1) осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию образовательных программ дошкольного 

образования; 

2) соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 

3) уважать честь и достоинство воспитанников и других участников образовательных 

отношений; 

4) развивать у воспитанников познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, 

способность к труду и жизни в условиях современного мира, формировать                     

у воспитанников культуру здорового  и безопасного образа жизни; 

5) применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания; 

6) учитывать особенности психофизического развития воспитанников и состояние                             

их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения 

образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать 

при необходимости с медицинскими организациями; 

7) систематически повышать свой профессиональный уровень; 

8) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

9) проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные                                       

при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также 

внеочередные медицинские осмотры по направлению Работодателя; 
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10) проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

11) соблюдать Устав Образовательного учреждения, Правила, иные локальные акты 

Образовательного учреждения. 

4.4.2. Педагогический работник Образовательного учреждения не вправе оказывать 

платные образовательные услуги воспитанникам в данном Образовательном 

учреждении, если это приводит к конфликту интересов педагогического работника. 

4.4.3. Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную 

деятельность для политической агитации, для разжигания социальной, расовой, 

национальной или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей 

исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по признаку 

социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности. 

4.4.4. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение                                                

или ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке                    

и в случаях, которые установлены федеральными законами. Неисполнение                 

или ненадлежащее исполнение педагогическими работниками их обязанностей 

учитывается при прохождении ими аттестации. 

 

4.5. Педагогическим и другим работникам учреждения запрещается: 

4.5.1. Изменять по своему усмотрению расписание занятий (или непрерывной 

образовательной деятельности) и график работы; 

4.5.2. Отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий                      

(или непрерывной образовательной деятельности); 

4.5.3. Вносить изменения в режим дня группы без согласования с администрацией 

Образовательного учреждения; 

4.5.4. Удалять воспитанников в виде наказания из группового помещения; 

4.5.5. Курить в помещениях Образовательного учреждения; 

4.5.6. Отвлекать педагогических работников и руководителя в рабочее время от их 

непосредственной работы; 

4.5.7. Созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания                              

по общественным делам. 

4.5.8. Допускать присутствие на занятия посторонних лиц без согласования                                    

с администрацией Образовательного учреждения. 

 

4.6. Работники несут ответственность: 
4.6.1. Дисциплинарную (в порядке определенным трудовым законодательством 

Российской Федерации) – за неисполнение (ненадлежащее исполнение) без 

уважительных причин Устава и настоящих Правил, иных локальных актов, законных 

распоряжений заведующего Образовательным учреждением, своих должностных 

обязанностей, в том числе  за не использование предоставленных прав. 

4.6.2. Административную (в порядке и случаях, предусмотренных административным 

законодательством Российской Федерации) за нарушение правил пожарной 

безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил при организации 

воспитательно-образовательного процесса. 

4.6.3. Материальную (в порядке и пределах, установленных трудовым, гражданским, 

уголовным законодательством Российской Федерации) за виновное причинение  
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Образовательному учреждению или участникам образовательного процесса ущерба     

в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей 

 

5. Основные права и обязанности Работодателя 

5.1. В соответствии со ст. 22 Трудового Кодекса Российской Федерации 

Работодатель    в лице заведующего Образовательным учреждением: 

5.1.2. Представляет интересы Образовательного учреждения, действует от его имени                             

без доверенности; 

5.1.3. Распоряжается средствами и имуществом Образовательного учреждения              

в порядке, определенным Уставом, действующим законодательством; 

5.1.4. В пределах своей компетенции издает приказы, от имени Образовательного 

учреждения заключает договоры (контракты), выдает доверенности; 

5.1.5. Утверждает по согласованию с администрацией района штатное расписание                                     

в пределах выделенных средств фонда оплаты труда и распределяет должностные 

обязанности; 

5.1.6. Осуществляет подбор, прием на работу и расстановку работников 

Образовательного учреждения и несет ответственность за уровень их квалификации; 

5.1.7. Увольняет, поощряет и налагает взыскания на работников Образовательного 

учреждения; 

5.1.8. Организует проведение тарификации и аттестации работников 

Образовательного учреждения; 

5.1.9. По результатам аттестации и тарификации работников Образовательного 

учреждения устанавливает ставки заработной платы и должностные оклады 

работникам в пределах фонда оплаты труда в соответствии с действующим 

законодательством; 

5.1.10. Устанавливает надбавки и доплаты к должностным окладам работников                                        

в соответствии с локальными нормативными документами учреждения; 

5.1.11. В установленном порядке представляет бухгалтерскую и статистическую 

отчетность в соответствующие органы, определенные законодательством; 

5.1.12. Составляет и представляет на рассмотрение Общему собранию работников 

Образовательного учреждения ежегодный отчет о поступлении и расходовании 

финансовых и материальных средств Образовательного учреждения; 

5.1.13. Обеспечивает осуществление образовательного процесса в соответствии            

с Уставом, лицензией на осуществление образовательной деятельности; 

5.1.14. Обеспечивает создание необходимых условий для охраны и укрепления 

здоровья, организации питания воспитанников и работников Образовательного 

учреждения; 

5.1.15. Обеспечивает организацию и выполнение мероприятий по гражданской 

обороне в случае чрезвычайных ситуаций, а также обеспечивает выполнение 

распоряжений сотрудника, уполномоченного на решение задач в области гражданской 

обороны; 

5.1.16. Несет ответственность за организацию, полноту и качество воинского учета, 

согласно установленным правилам; 

5.1.17. Несет персональную ответственность за деятельность Образовательного 

учреждения, в том числе за выполнение государственного задания, за нецелевое 

использование бюджетных средств, за невыполнение обязательств Образовательного 

учреждения как получателя бюджетных средств; 
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5.1.18. Осуществляет в соответствии с действующим законодательством иные 

функции и полномочия, вытекающие из целей, предмета и содержания уставной 

деятельности Образовательного учреждения. 

 

5.2. Работодатель в лице заведующего Образовательного учреждения обязан: 

5.2.1. Соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные 

нормативные акты, условия соглашений и трудовых договоров. 

5.2.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором. 

5.2.3. Обеспечить безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны                                   

и гигиены труда; 

5.2.4. Обеспечивать выполнение требований Устава и настоящих Правил; 

5.2.5. Укреплять трудовую дисциплину за счет устранения потерь рабочего времени, 

применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая мнения 

трудового коллектива, осуществлять организаторскую работу, обеспечивающую 

контроль за качеством воспитательно-образовательного процесса и направленную     

на реализацию образовательных программ. 

5.2.6. Организовывать труд воспитателей, специалистов, обслуживающего персонала                                

в соответствии с их специальностью, квалификацией, опытом работы. 

5.2.7. Закреплять за каждым работником соответствующее его обязанностям рабочее 

место и оборудование. Создавать необходимые условия для работы персонала: 

содержать здание и помещения в чистоте, обеспечивать в них нормальную 

температуру, освещение. 

5.2.8. Соблюдать правила охраны труда, строго придерживаться установленного 

рабочего времени и времени отдыха, осуществлять необходимые мероприятия            

по технике безопасности и производственной санитарии. Принимать необходимые 

меры для профилактики травматизма профессиональных и других заболеваний 

работников Образовательного учреждения. Информировать сотрудников                       

о внутренних перемещениях в связи с производственной необходимостью и в силу 

других обстоятельств. 

5.2.9. Создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья воспитанников, 

принимать необходимые меры по профилактике травматизма, профессиональных        

и других заболеваний работников Образовательного учреждения и воспитанников. 

5.2.10. Проводить в установленные сроки аттестацию педагогов, создавать 

необходимые условия для совмещения работы с учебой, для систематического 

повышения квалификации. 

5.2.11. Принимать меры к своевременному обеспечению Образовательного 

учреждения учебно-наглядными, методическими пособиями и инвентарем                 

для организации эффективной работы. 

5.2.12. Своевременно рассматривать предложения работников, направленные                                         

на повышение эффективности и качества работы Образовательного учреждения, 

поддерживать и поощрять лучших работников. 

5.2.13. Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих 

условий оплаты труда, своевременно выдавать заработную плату и пособия; 

предоставлять льготы и компенсации работникам с вредными условиями труда. 

5.2.14. Своевременно предоставлять работникам отпуск, в соответствии                         

с установленным графиком. Компенсировать выходы на работу в установленный         

для данного работника выходной или праздничный день предоставлением другого дня  
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отдыха или двойной оплаты труда, предоставлять отгулы за дежурства в нерабочее 

время. 

5.2.15. Обеспечивать работникам предоставление установленных законодательством 

льгот и преимуществ. 

5.2.16. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности. 

5.2.17. Вести коллективные переговоры в порядке, установленном Трудовым 

кодексом Российской Федерации. 

5.2.18. Осуществлять контроль над качеством воспитательно-образовательного 

процесса  в Образовательном учреждении , выполнением образовательных программ. 

5.2.19. Создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

Образовательным учреждением в предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, федеральными законами, Уставом Образовательного учреждения. 

5.2.20. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами. 

5.2.21. Обеспечивать работникам производственные и социально-бытовые условия, 

соответствующие установленным требованиям. 

5.2.22. Вести учет рабочего времени, фактически отработанного работниками, 

обеспечивать учет сверхурочных работ. 

5.2.23. Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. 

5.2.24. Своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля                                             

за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной 

власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере 

деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушение трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права. 

6. Рабочее время 

6.1. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников и иных 

работников Образовательного учреждения устанавливается настоящими Правилами 

внутреннего трудового распорядка в соответствии с трудовым законодательством, 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

особенностями режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных 

работников Образовательного учреждения, осуществляющих образовательную 

деятельность с учётом: 

- режима деятельности Образовательного учреждения; 

- продолжительности рабочего времени или норм часов педагогической работы           

за ставку заработной платы, устанавливаемых педагогическим работникам                    

в соответствии с приказом Министерства образования и науки Российской Федерации 

от 22.12.2014  № 1601 "О продолжительности рабочего времени (нормах часов 

педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников            

и о порядке определения учебной нагрузки педагогических работников, 

оговариваемой в трудовом договоре" (далее - приказ № 1601), а также 

продолжительности рабочего времени, установленной в соответствии                            

с законодательством Российской Федерации иным работникам по занимаемым 

должностям; 

garantf1://71314220.96/
garantf1://70778632.0/
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- объёма фактической учебной (тренировочной) нагрузки (педагогической работы) 

педагогических работников, определяемого в соответствии с приказом № 1601; 

- времени, необходимого для выполнения входящих в рабочее время педагогических 

работников в зависимости от занимаемой ими должности иных предусмотренных 

квалификационными характеристиками должностных обязанностей, в том числе 

воспитательной работы, индивидуальной работы с обучающимися, научной, 

творческой и исследовательской работы, а также другой педагогической работы, 

предусмотренной трудовыми (должностными) обязанностями и (или) 

индивидуальным планом, - методической, подготовительной, организационной, 

диагностической, работы по ведению мониторинга, работы, предусмотренной 

планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих      

и иных мероприятий, проводимых с обучающимися; 

- времени, необходимого для выполнения педагогическими работниками и иными 

работниками дополнительной работы за дополнительную оплату по соглашению 

сторон трудового договора. 

6.2. Режим работы Образовательного учреждения: 

понедельник-пятница с 07:00 до 19:00 часов. 

6.3. Для работников Образовательного учреждения устанавливается следующая 

продолжительность рабочего времени: пятидневная рабочая неделя, выходные дни – 

суббота, воскресенье, праздничные дни: 

- руководящий, административно-хозяйственный персонал (руководители 

1, 2  и 3 уровня) – 40 часов в неделю, 8 часов в день; 

- прочие специалисты - 40 часов в неделю, 8 часов в день; 

- рабочие - 40 часов в неделю, 8 часов в день; 

- служащие - 40 часов в неделю, 8 часов в день; 

- педагогические работники – (в соответствии с нормой часов педагогической 

работы на ставку заработной платы): 

воспитатели – 36 часов в неделю, 7 часов 12 минут в день 

  1 смена – 7.00 – 14.12 

  2 смена – 11.48 – 19.00; 

музыкальный руководитель – 24 часа в неделю, по индивидуальному 

графику; 

инструктор по физической культуре – 30 часов в неделю,                                 

по индивидуальному графику; 

педагог – организатор – 36 часов в неделю, по индивидуальному графику; 

педагог – психолог - 36 часов в неделю, в день по индивидуальному графику; 

учитель-логопед - 20 часов в неделю, по индивидуальному графику. 

График работы работников составляется ежегодно на 01 сентября текущего года. 

6.4. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается работникам                        

в соответствии со статьей 92 Трудового кодекса российской Федерации. 

6.5. Ненормированный рабочий день, в соответствии с которым отдельные работники 

могут по распоряжению заведующего Образовательным учреждением                        

при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых 

функций за пределами установленной для них продолжительности рабочего времени, 

устанавливается заведующему хозяйством. 

 

 

garantf1://70778632.0/
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6.6. По соглашению сторон трудового договора работнику как при приеме на работу,                        

так и впоследствии может устанавливаться неполное рабочее время (неполный 

рабочий день (смена) и (или) неполная рабочая неделя, в том числе с разделением 

рабочего времени на части). Неполное рабочее время может устанавливаться как без 

ограничения срока,  так и на любой согласованный сторонами договора срок. 

6.7. Работодатель обязан устанавливать неполное рабочее время по просьбе 

беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка 

в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет), а также лица, 

осуществляющего уход  за больным членом семьи в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом неполное рабочее 

время устанавливается на удобный для работника срок, но не более чем на период 

наличия обстоятельств, явившихся основанием для обязательного установления 

неполного рабочего времени,  а режим рабочего времени и времени отдыха, включая 

продолжительность ежедневной работы (смены), время начала и окончания работы, 

время перерывов в работе, устанавливается в соответствии с пожеланиями работника 

с учетом условий производства (работы) у данного работодателя.  

6.8. Продолжительность ежедневной работы и перерывы для отдыха и питания 

определяются графиком работы.  

6.9. График работы утверждается заведующим Образовательным учреждением                                          

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

Объявляется работнику под подпись. 

6.10. Работнику, работающему на условиях неполного рабочего времени, 

ненормированный рабочий день может устанавливаться, только если соглашением 

сторон трудового договора установлена неполная рабочая неделя, но с полным 

рабочим днем (сменой). Педагогическим работникам запрещается оставлять работу   

до прихода сменяющего работника. В случае неявки сменяющего работник заявляет 

об этом администрации Образовательным учреждением, которая обязана немедленно 

принять меры к замене сменщика другим работником. 

6.11. Администрация Образовательного учреждения может применять сверхурочные 

работы только в исключительных случаях. 

6.12. Учет рабочего времени организуется в соответствии с требованиями 

действующего законодательства. В случае болезни работника последний 

своевременно информирует администрацию и представляет больничный лист               

в первый день выхода на работу. 

6.13. Основанием для освобождения от работы в рабочие для работника дни являются 

листок временной нетрудоспособности, справка по уходу за больным, другие случаи, 

предусмотренные законодательством Российской Федерации. 

6.14. Об изменениях работник должен быть поставлен в известность не позднее, чем 

за два месяца. 

6.15. В случае несогласия на продолжение работы в новых условиях трудовой договор 

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

6.16. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе               

в указанные дни допускается в исключительных случаях, осуществляется только          

с письменного согласия работника и в соответствии с требованиями трудового 

законодательства Российской Федерации. 
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6.17. Работа в выходной день оплачивается не менее чем в двойном размере                                       

или компенсируется предоставлением другого дня отдыха (по соглашению сторон). 

6.18. Работа, произведенная сверх нормы рабочего времени в выходные и нерабочие 

праздничные дни и оплаченная в повышенном размере либо компенсированная 

предоставлением другого дня отдыха в соответствии со статьей 153 Трудового 

Кодекса Российской Федерации, не учитывается при определении продолжительности 

сверхурочной работы, подлежащей оплате в повышенном размере в соответствии            

с частью 1 статьи 152 Трудового Кодекса Российской Федерации. 

6.19. Оплата в повышенном размере производится всем работникам за часы, 

фактически отработанные в выходной или нерабочий праздничный день. Если            

на выходной или нерабочий праздничный день приходится часть рабочего дня 

(смены), в повышенном размере оплачиваются часы, фактически отработанные             

в выходной или нерабочий праздничный день (от 0 до 24 часов). 

6.20. Во время приостановления деятельности (летний период) персонал 

Образовательного учреждения может привлекаться к выполнению хозяйственных 

работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории             

и др.), в пределах установленного им рабочего времени с сохранением установленной 

заработной платы. 

 

7. Время отдыха 

7.1. В течение рабочего времени (смены) работнику должен быть предоставлен 

перерыв для отдыха и питания продолжительностью не более двух часов и не менее 

30 минут, который в рабочее время не включается. 

7.2. Работникам Образовательного учреждения, которым по условиям работы нельзя 

установить перерыв для отдыха и питания предоставляется возможность для приема 

пищи в следующем режиме: музыкальный руководитель,  инструктор                       

по физической культуре,  педагог – организатор, педагог – психолог, учитель-

логопед за 30 минут до начала работы или после окончания работы, воспитатели, 

работающие в первую смену, обедают по окончании работы, во вторую смену – 

перед началом работы.  

7.3. Работнику, работающему на условиях неполного рабочего времени                       

по соглашению сторон перерыв для отдыха и питания может не предоставляться, 

если установленная для него продолжительность ежедневной работы (смены)                     

не превышает четырех часов. 

7.4. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка. Очередность предоставления оплачиваемых 

отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утвержденных 

заведующим не позднее чем за 2 недели до наступления календарного года                    

и доводится до сведения всех работников под роспись. Разделение отпуска, 

предоставление отпуска по частям, перенос отпуска полностью или по частям             

на другой год, а также отзыв из отпуска допускается только с согласия работника.  

7.5. Работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 12 лет, ежегодный 

оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время        

(ст. 262 ч.2 Трудового кодекса Российской Федерации). 

7.6. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 

продолжительностью 28 календарных дней. 

7.7. Педагогическим работникам предоставляется отпуск 42 календарных дня. 
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7.8. Педагогическим работникам, работающим с группами компенсирующей 

направленности, предоставляется удлиненный отпуск сроком 56 календарных дней. 

7.9. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой 

срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях: (статья 

124 часть 1 Трудового кодекса Российской Федерации): 

 временной нетрудоспособности работника; 

 исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 

предусмотрено освобождение от работы; 

7.10. Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного 

оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала этого 

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

заявлению работника обязан перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой 

срок, согласованный с работником. 

7.11. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем 

рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы 

Образовательного учреждения, допускается с согласия работника перенесение 

отпуска на следующий рабочий год. При этом отпуск должен быть использован          

не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который                         

он предоставляется. 

7.12. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника    

по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя.                

По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен       

и до истечения шести месяцев. 

7.13. До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск                 

по заявлению работника должен быть предоставлен: 

 женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после 

него; 

 работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

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

 в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

7.14. Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение 

двух лет подряд, а также непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска 

работникам в возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах              

с вредными  и (или) опасными условиями труда. 

7.15. 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: 

 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, сотрудников органов внутренних дел, 

федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников 

учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, погибших или умерших  
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вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей 

военной службы (службы), либо вследствие заболевания, связанного с прохождением 

военной службы (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 пяти календарных дней; 

 в других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными 

законами. 

7.16. 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 Трудовым кодексом           

и иными федеральными законами. 

7.17. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется работникам, 

условия труда на рабочих местах, которые по результатам специальной оценки 

условий труда отнесены к вредным условиям труда 2, 3 или 4 степени либо опасным 

условиям труда. 

7.18. Минимальная продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого 

отпуска работникам, составляет 7 календарных дней. 

7.19. Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска 

конкретного работника устанавливается трудовым договором. 

7.20. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого определяется 

правилами внутреннего трудового распорядка и который не может быть менее трех 

календарных дней и составляет: заведующему хозяйством - 7 календарных дней.  

7.21. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного                              

или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней 

отпуска не включаются. 

7.22. 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. 

7.23. Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, 

беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда. 

7.24. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней,                            

по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. 

7.25. 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. 

7.26. Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного 

оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков 

беременным женщинам и работникам в возрасте до восемнадцати лет, а также 

ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, занятым на работах     

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_197494/a2d1f36be57aa07bb3d5a9867a8200ff79552c6e/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_289887/98ef2900507766e70ff29c0b9d8e2353ea80a1cf/
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с вредными и (или) опасными условиями труда, за работу в соответствующих 

условиях (за исключением выплаты денежной компенсации за неиспользованный 

отпуск при увольнении, а также случаев, установленных Трудовым кодексом 

Российской Федерации). 

7.27. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

7.28. 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. 

7.29. 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. 

 

8. Оплата труда 

8.1. Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в соответствии                             

с действующими системами оплаты труда. 

8.2. Системы оплаты труда, включая размеры тарифных ставок, окладов 

(должностных окладов), доплат и надбавок компенсационного характера, в том числе 

за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных, системы доплат и надбавок 

стимулирующего характера и системы премирования, устанавливаются 

соглашениями, локальными нормативными актами в соответствии с трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права. (Положение  о системе оплаты труда Образовательного учреждения). 

8.3. Локальные нормативные акты, устанавливающие системы оплаты труда, 

принимаются работодателем и принимаются Общим собранием работников. 

8.4. Заработная плата выплачивается работнику в рублях Российской Федерации.                             

При выплате заработной платы администрация учреждения удерживает с работника                                  

в установленном законодательством порядке подоходный налог, а также производит 

иные удержания с заработной платы работника по основаниям и в порядке, 

предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации. 

8.5. Заработная плата выплачивается два раза в месяц: 12 (заработная плата) и 27 

(аванс) числа. 

8.6. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем 

выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

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

8.8. При выплате заработной платы каждому работнику выдается расчетный листок,                                      

в котором указывается информация: 

1) о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий 

период; 

2) о размерах иных сумм, начисленных работнику, оплаты отпуска, выплат               

при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику; 

3) о размерах и об основаниях произведенных удержаний; 

4) об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

 

 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_100009/45102539c112967fba23ebee793e88c771b50490/
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8.9. . Заработная плата выплачивается работнику, как правило, в месте выполнения им 

работы либо переводится в кредитную организацию, указанную в заявлении 

работника, на условиях, определенных трудовым договором. Работник вправе 

заменить кредитную организацию, в которую должна быть переведена заработная 

плата, сообщив в письменной форме Работодателю об изменении реквизитов для 

перевода заработной платы не позднее, чем за пять рабочих дней до дня выплаты 

заработной платы. 

 

9. Поощрения за успехи в работе 

9.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение эффективности                                  

и качества работы, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде          

и другие достижения в работе к Работникам применяются следующие меры 

поощрения: 

 объявление благодарности; 

 награждение грамотой; 

 премирование; 

 представление к награждению отраслевыми и государственными наградами. 

Допускается одновременное применение к Работнику нескольких поощрений. 

9.2. Поощрения объявляются приказом и заносятся в трудовые книжки в соответствии                           

с правилами их ведения. 

 

10. Взыскания 

10.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение                      

или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, заведующий Образовательным учреждением имеет право 

применить следующие дисциплинарные взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям. 

10.2. Взыскания (ст. 193 Трудового кодекса Российской Федерации) налагаются 

заведующим непосредственно за обнаружением проступка. До применения 

дисциплинарного взыскания заведующий Образовательным учреждением должен 

затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих 

дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется 

соответствующий акт. 

10.3. Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

10.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания                

его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного 

органа работников. 

10.5. 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. 
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10.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

10.7.  Приказ заведующего о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под роспись в течение трех рабочих   дней со дня его издания. В случае 

отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт. 

10.8.  Если в течение года со дня применения (ст. 194 Трудового кодекса Российской 

Федерации) работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию,                                    

то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. Заведующий 

Образовательным учреждением имеет право снять его с работника по собственной 

инициативе, просьбе самого работника. 

 

 

11. Охрана труда 

11.1 Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности                              

и производственной санитарии, предусмотренные действующим законодательством                              

и иными нормативными актами, а также выполнять указания органов Федеральной 

инспекции труда при Министерстве труда и социального развития РФ, предписания 

органов трудовой инспекции профсоюзов и представителей совместных комиссий                               

по охране труда. 

11.2. Все работники образовательных учреждений, включая руководителей, обязаны 

проходить обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций            

по охране труда и технике безопасности в порядке и сроки, которые установлены для 

определенных видов работ и профессий. 

11.3. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональной 

заболеваемости должны строго выполняться общие и специальные предписания          

по технике безопасности, охране жизни и здоровья детей; их нарушение влечет           

за собой применение дисциплинарных мер взыскания, предусмотренных в главе                

9 настоящих Правил. 

11.4. Обязанности заведующего по обеспечению безопасных условий и охране труда. 

Заведующий Образовательным учреждением обязан обеспечить: 

 безопасность работников и воспитанников при эксплуатации зданий                                               

и оборудования; 

 применение прошедших обязательную сертификацию или декларирование 

соответствия в установленном законодательством Российской Федерации                                    

о техническом регулировании порядке средств индивидуальной и коллективной 

защиты работников; 

 соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом рабочем 

месте; 

 режим труда и отдыха работников в соответствии с трудовым законодательством                         

и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

 приобретение и выдачу за счет собственных средств специальной одежды, 

специальной обуви и других средств индивидуальной защиты, смывающих                   

и обеззараживающих средств, прошедших обязательную сертификацию  или 

декларирование соответствия в установленном законодательством Российской 

Федерации о техническом регулировании порядке, в соответствии с установленными  
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нормами работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями 

труда; 

 обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, и оказанию первой 

помощи пострадавшим на производстве, проведение инструктажа по охране труда, 

стажировки на рабочем месте и проверки знания требований охраны труда; 

 недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке обучение                                   

и инструктаж по охране труда, стажировку и проверку знаний требований охраны 

труда; 

 организацию контроля за состоянием условий труда на рабочих местах, а также                          

за правильностью применения работниками средств индивидуальной                                                

и коллективной защиты; 

 проведение специальной оценки условий труда в соответствии с законодательством                    

о специальной оценке условий труда; 

 организовывать проведение за счет собственных средств обязательных 

периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров; 

 недопущение работников к исполнению ими трудовых обязанностей                                           

без прохождения обязательных медицинских осмотров, обязательных 

психиатрических освидетельствований, а также в случае медицинских 

противопоказаний; 

 информирование работников об условиях и охране труда на рабочих местах, о риске 

повреждения здоровья, предоставляемых им гарантиях, полагающихся                                           

им компенсациях и средствах индивидуальной защиты; 

 принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни                                 

и здоровья работников и воспитанников при возникновении таких ситуаций, в том 

числе по оказанию пострадавшим первой помощи; 

 расследование и учет в установленном Трудовым кодексом, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации порядке 

несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний; 

 обязательное социальное страхование работников от несчастных случаев                                          

на производстве и профессиональных заболеваний; 

 ознакомление работников с требованиями охраны труда; 

 разработку и утверждение правил и инструкций по охране труда для работников                         

с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации; 

 наличие комплекта нормативных правовых актов, содержащих требования охраны 

труда в соответствии со спецификой своей деятельности. 

 

12. Материальная ответственность сторон трудового договора 

12.1. 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. 

Каждая из сторон трудового договора обязана доказать размер причиненного              

ей ущерба. 

 

 

 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_209079/
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12.2. Материальная ответственность Работодателя перед работником. 

Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех 

случаях незаконного лишения его возможности трудиться. Такая обязанность,              

в частности, наступает, если 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, внесения в трудовую 

книжку неправильной или не соответствующей законодательству формулировки 

причины увольнения работника; 

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. 

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 трехсотой действующей в это 

время ставки рефинансирования 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. 

Размер выплачиваемой работнику денежной компенсации может быть повышен 

коллективным договором, локальным нормативным актом или трудовым договором. 

Обязанность выплаты указанной денежной компенсации возникает независимо             

от наличия вины работодателя.  

Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или 

бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, 

определяемых соглашением сторон трудового договора. 

В случае возникновения спора факт причинения работнику морального вреда               

и размеры   его возмещения определяются судом независимо от подлежащего 

возмещению имущественного ущерба. 

12.3. Материальная ответственность работника. 

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,  
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восстановление имущества либо на возмещение ущерба, причиненного работником 

третьим лицам.  

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. 

12.4. Привлечение работника к материальной ответственности осуществляется              

в порядке, предусмотренном договорами о полной материальной ответственности, 

заключаемыми  с установленными законодательством категориями работников           

по направлениям деятельности, а также ст.ст. 232 — 233, 238 — 250 ТК РФ                          

с материально-ответственными лицами по должностям: 

 заместителя заведующего по образовательной работе; 

 заместителя заведующего по АХР; 

 шеф-повар; 

 кладовщик. 

 

13. Заключительные положения 

13.1. Настоящие Правила являются обязательными для Работников и Работодателя. 

13.2 Во всем остальном, что не предусмотрено настоящими Правилами, Работники, 

Работодатель руководствуются трудовым законодательством Российской Федерации. 

 

 

 

 


