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МУНИЦИПАЛЬНОЕ АВТОНОМНОЕ ДОШКОЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

 «ДЕТСКИЙ САД КОМБИНИРОВАННОГО ВИДА № 5» 

  

 

 

 

Правила 

внутреннего трудового распорядка работников 

муниципального автономного дошкольного образовательного учреждения  

 «Детский сад комбинированного вида № 5» 
 

 

1.   ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящие  правила внутреннего трудового распорядка (далее Правила) 

разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации (ТК РФ), иными 

федеральными, региональными и муниципальными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, и определяют внутренний  трудовой  распорядок и 

дисциплину труда в муниципальном автономном дошкольном образовательном учреждении 

«Детский сад комбинированного вида № 5»  (далее Учреждение): 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 в Учреждении. 
1.2. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, 

рациональному использованию рабочего времени и созданию условий для эффективной работы. 

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

решаются администрацией Учреждения, а также трудовым коллективом в соответствии с их 

полномочиями и действующим законодательством.  

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

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

 Трудовой договор между работником и работодателем заключается как на  

определенный, так и на неопределенный срок (ст. 58 ТК РФ). Условия трудового договора не 

могут быть ниже условий, предусмотренных законодательством.   

 Срочный трудовой договор заключается в случаях, предусмотренных ч.1 ст. 59 ТК РФ. В 

случаях, предусмотренных ч.2 ст.59 ТК РФ срочный трудовой договор заключается по 

соглашению сторон.  

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

экземплярах, каждый из которых, подписывается обеими сторонами (ст. 67 ТК РФ). Один 

экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. 

Получение работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью работника 

на экземпляре трудового договора, хранящегося у работодателя. 

2.3. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем, 

если иное не установлено действующим законодательством или трудовым договором, либо со 

дня фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя или 

его представителя. 

Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 
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определенного трудовым договором. 

Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то работник должен 

приступить к работе на следующий рабочий день после вступления договора в силу. 

Если работник не приступил к работе в день начала работы, то работодатель имеет право 

аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор считается незаключенным. 

2.4. Прием на работу оформляется приказом, изданным на основании заключенного 

договора. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок 

со дня фактического начала работы (ст. 68 ТК РФ).  
2.5. При приеме на работу в Учреждение лицо, поступающее на работу, обязано предъявить 

следующие документы (ст. 65 ТК РФ): 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ), за 

исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

– документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, либо страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда 

трудовой договор заключается впервые; 

- документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

воинскую службу; 

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

- медицинскую книжку с отместкой о допуске к работе (ст. 213 ТК РФ); 

- 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 нормативно-

правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с 

деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым кодексом, иным 

федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию. 

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

ознакомить работника: 

- с порученной работой, должностной инструкцией, условиями и оплатой труда, разъяснить 

его права и обязанности; 

- с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника (инструкции   по   

охране   труда, пожарной безопасности и т.д.). 
2.7. В случаях, установленных Трудовым кодексом, при заключении трудового договора 

лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой деятельности 

вместе с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой деятельности могут 

использоваться также для исчисления трудового стажа работника, внесения записей в его 

трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с Трудовым кодексом, иным федеральным 

законом на работника ведется трудовая книжка) и осуществления других целей в соответствии с 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации (ст. 66.1). 

С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, работодатель 

знакомит работника под расписку в личной карточке Т-2. 

2.8. На каждого работника ведется личное дело, которое хранится в Учреждении и 

содержащее: 

- экземпляр трудового договора; дополнительных соглашений (при наличии) 
- листок по учету кадров;  

- копию паспорта 

- копия документа об образовании; 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/ff3665ee33f8bdfd0f3ea2e889ce4a013a2e7a04/#dst2359
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- копия документа, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, либо страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования 

- приказы о назначении, перемещении, увольнении, повышении квалификации; 

предоставлении отпуска; 

- материалы по аттестации; 

- справку об отсутствии судимости 

- типовую форма Т-2. 
2.9. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об  испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой 

работе. Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре. Отсутствие в 

трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на работу без 

испытания (ст.70 ТК РФ). 

В случае, когда работник фактически допущен к работе без оформления трудового 

договора (часть 2 статьи 67 ТК РФ), условие об испытании может быть включено в трудовой 

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

В период испытания на работника распространяются положения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, локальных нормативных актов, 

содержащих нормы трудового права. 

Испытания при приеме на работу не устанавливается для: 

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до 1,5 лет; 

- лиц, не достигших возраста 18 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, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями; 

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до 2-х месяцев; 

- для иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иными Федеральными 

законами. 

Срок испытания не может превышать 3-х месяцев, а для  заместителей руководителя 

Учреждения – 6-ти месяцев, если иное не установлено федеральным законом.  

При заключении трудового договора на срок от 2-х до 6-ти месяцев испытание не может 

превышать 2-х недель. 

В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности работника и 

другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до истечения 

срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом  в 

письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших основание для 

признания этого работника не выдержавшим испытание. Решение работодателя работник имеет 

право обжаловать в судебном порядке (ст. 71 ТК РФ).  

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

испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих 

основаниях.  

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.  

2.05. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 

перевод работника на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового 

договора, за исключением случаев, предусмотренных частями второй и третьей статьи 722 ТК 

РФ. 
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По письменной просьбе работника или с его письменного согласия работник может быть 

переведен на постоянную работу к другому работодателю. При этом трудовой договор по 

прежнему месту работу прекращается (п.5 ч.1 ст.77 ТК РФ).  

Перевод или перемещение работника на работу, противопоказанную ему по состоянию 

здоровья запрещается.  

По письменному соглашению сторон, работник может быть временно переведен на другую 

работу в Учреждении на срок до 1 года, а в случаях, когда такой перевод осуществляется для 

замещения временно отсутствующего работника, за которым сохраняется рабочее место, - до 

выхода этого работника на работу. Если по окончании срока перевода прежняя работа не 

предоставлена, а работник не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие 

соглашения о временном переводе утрачивает силу и считается постоянным.  

В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, 

несчастного случая в Учреждении, пожара, наводнении, 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 1 месяца на не обусловленные трудовым договором   работу в Учреждении 

для предотвращения указанных случаев или устранения их последствий.  

Перевод работника  без его согласия на срок до 1 месяца на не обусловленные трудовым 

договором работу  в Учреждении  допускается также  в случаях простоя (временной 

приостановки работы по причинам экономического, технологического, технического, 

организационного характера), необходимости предотвращения уничтожения или порчи 

имущества либо замещения временно отсутствующего работника, если простой, необходимость 

предотвращения порчи (уничтожения) имущества  либо замещения временно отсутствующего 

работника вызваны вышеуказанными чрезвычайными обстоятельствами. Перевод на работу, 

требующую более низкой квалификации, допускается только с письменного согласия 

работника.  

При переводах в связи с чрезвычайными обстоятельствами, простоем, предотвращением 

уничтожения или порчи имущества оплата труда работника производится по выполняемой 

работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе.   

Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в установленном порядке, с его письменного согласия руководитель 

Учреждения переводит на другую имеющуюся работу, не противопоказанную работнику по 

состоянию здоровья.  

Если работник, нуждающийся в соответствии с медицинским заключением во  временном 

переводе на другую работу на срок до 4 месяцев, отказывается от перевода на другую работу 

либо соответствующая работа отсутствует в Учреждении, работник отстраняется от работы на 

весь срок, указанный в медицинском заключении с сохранением места работы.  В период 

отстранения от работы заработная плата работнику не начисляется, за исключением случае 

предусмотренных федеральным законодательством.  

Если в соответствии с   медицинским заключением работник нуждается во временном 

переводе на другую работу на срок более 4 месяцев или в постоянном переводе, то при его 

отказе от перевода либо отсутствии соответствующей работы в Учреждении трудовой договор 

прекращается в соответствии с пунктом 8 части первой статьи 77 ТК РФ.   

2.11. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или 

технологических условий труда (изменения в технике, структурная реорганизация Учреждения, 

другие причины), определенные сторонами условия трудового договора не могут быть 

сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за исключением трудовой 

функции работника. 

О предстоящих изменениях, определенных сторонами условий трудового договора, а также 

о причинах этих изменений, руководитель Учреждения уведомляет работника  письменно  не 

позднее, чем за 2 месяца (ст. 74 ТК РФ).  
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Если работник не согласен работать в новых условиях, руководитель Учреждения обязан в 

письменной форме предложить ему другую вакантную должность, как соответствующую 

квалификации работника, так и нижестоящую (нижеоплачиваемую) должность (работу) не 

противопоказанную работнику по состоянию здоровья. При отсутствии указанной работы или 

отказе работника от предложенной работы трудовой договор прекращается в соответствии с 

пунктом 7 части первой статьи 77 ТК РФ.  

2.12. Руководитель Учреждения обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 

работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения;  

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

области охраны труда;  

- не прошедшего в установленном порядке обязательный 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 медицинским заключением, противопоказаний для 

выполнения работы, обусловленной трудовым договором;  

- по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами.  

2.12.1. Наряду с указанными выше случаями к педагогической деятельности не 

допускаются лица: 

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим 

в законную силу приговором суда; 

- имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за 

исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 

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

достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую 

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

половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

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

против общественной безопасности, за исключением случаев, предусмотренных частью третьей 

статьи 331 ТК РФ; 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо 

тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем настоящей части; 

- 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, 
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созданной высшим исполнительным органом государственной власти субъекта Российской 

Федерации, о допуске их к педагогической деятельности. 

Наряду с указанными в статье 76 настоящего Кодекса случаями работодатель обязан 

отстранить от работы (не допускать к работе) педагогического работника при получении от 

правоохранительных органов сведений о том, что данный работник подвергается уголовному 

преследованию за преступления, указанные в абзацах третьем и четвертом части второй статьи 

331 настоящего Кодекса. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) 

педагогического работника на весь период производства по уголовному делу до его 

прекращения либо до вступления в силу приговора суда. 

2.12.2. К трудовой деятельности в сфере образования, воспитания, развития 

несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского обеспечения, 

социальной защиты и социального обслуживания, в сфере детско-юношеского спорта, культуры 

и искусства с участием несовершеннолетних не допускаются лица, имеющие или имевшие 

судимость, а равно и подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, 

уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) 

за преступления, указанные в абзацах третьем и четвертом части второй статьи 331 Трудового 

Кодекса, за исключением случаев, предусмотренных частью третьей статьи 351.1. 

Наряду с указанными в статье 76 настоящего Кодекса случаями работодатель обязан 

отстранить от работы (не допускать к работе) работника в сфере образования, воспитания, 

развития несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского 

обеспечения, социальной защиты и социального обслуживания, в сфере детско-юношеского 

спорта, культуры и искусства с участием несовершеннолетних при получении от 

правоохранительных органов сведений о том, что данный работник подвергается уголовному 

преследованию за преступления, указанные в абзацах третьем и четвертом части второй статьи 

331 Трудового кодекса. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на 

весь период производства по уголовному делу до его прекращения либо до вступления в силу 

приговора суда. 

Лица из числа указанных в абзаце третьем части второй статьи 331 Трудового кодекса, 

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 

трудовой деятельности в сфере образования, воспитания, развития несовершеннолетних, 

организации их отдыха и оздоровления, медицинского обеспечения, социальной защиты и 

социального обслуживания, в сфере детско-юношеского спорта, культуры и искусства с 

участием несовершеннолетних при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и 

защите их прав, созданной высшим исполнительным органом государственной власти субъекта 

Российской Федерации, о допуске их к соответствующему виду деятельности. 

2.12.3. Работник отстраняется от работы на весь период времени до устранения 

обстоятельств, послуживших основанием для отстранения или недопущения к работе. В период 

отстранения заработная плата работнику не начисляется.  

В случае отстранения от работы работника, не прошедшего обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда либо обязательный медицинский осмотр не по своей вине, ему 

производится оплата за все время отстранения как за простой (ст. 76 ТК РФ).  

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

предусмотренным законодательством (ст. 77 ТК РФ). Трудовой договор может быть в любое 

время расторгнут по соглашению сторон трудового договора.  

2.14. Срочный трудовой договор прекращается в связи с истечением срока его действия. О 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340339/71403b31593586529b94890913ae9136519d915d/#dst2196
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340339/71403b31593586529b94890913ae9136519d915d/#dst102613
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340339/87d93601da83caeed7b47f5ee3787072983a29ba/#dst2198
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340339/8539e92dc6f7886ba97841e38fc89ebbb7cac099/#dst100547
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340339/71403b31593586529b94890913ae9136519d915d/#dst2196
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340339/71403b31593586529b94890913ae9136519d915d/#dst102613
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340339/71403b31593586529b94890913ae9136519d915d/#dst102613
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340339/71403b31593586529b94890913ae9136519d915d/#dst2196
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прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник 

предупреждается письменно не менее чем за 3 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 временно 

отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу.  
2.15. При расторжении трудового договора по   инициативе работника, работник обязан 

уведомить об это руководителя Учреждения не позднее, чем за 2 недели  в письменной форме. 

Течение этого срока начинается на следующий день после получения руководителем 

Учреждения заявления работника. По соглашению работника и работодателя трудовой договор 

может быть расторгнут и до истечения этого срока.  

В случаях, когда заявления работника об увольнении по его инициативе обусловлено 

невозможностью продолжения им работы (выход на пенсию, зачисление в образовательное 

учреждения и иные случаи), а также в случаях установленного нарушения руководителем 

Учреждения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права, или трудового договора, трудовой договор расторгается в срок, 

указанный работником.  

До истечения срока предупреждения об увольнении работник может в любое время 

отозвать свое заявление. В этом случае увольнение не производится, если на его место не 

приглашен в письменной форме другой работник, которому не может быть отказано в 

заключении трудового договора в соответствии с федеральными законами. По истечении 

времени предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу. Если по 

истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут, и 

работник не настаивает на увольнении, действие трудового договора продолжается.  

2.16. Прекращение трудового договора оформляется приказом по Учреждению, с которым 

работник должен быть ознакомлен под роспись. 

2.17. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом 

заверенную копию указанного приказа. В случае, когда приказ о прекращении трудового 

договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с 

ним под роспись, на приказе производится соответствующая запись. 

Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы 

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

соответствии с Трудовым кодексом или иным федеральным законом, сохранялось место работы 

(должность). 

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую 

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового Кодекса) у 

работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 Трудового кодекса. 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 Трудового Кодекса) об основании и о причине прекращения трудового договора 

производится в точном соответствии с формулировками Трудового Кодекса или иного 

федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи 

Трудового кодекса или иного федерального закона. 

В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую 

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у 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 работодателя на бумажном носителе, 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/cc8071b6b37792778d4ce9fba7e76c373edc0618/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/cc8071b6b37792778d4ce9fba7e76c373edc0618/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_400792/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_400792/274f022222909efcef192f7615b143e34309164f/#dst100956
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/cc8071b6b37792778d4ce9fba7e76c373edc0618/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_400792/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360
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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 работодателя. Работодатель также не несет 

ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или за задержку предоставления 

сведений о трудовой деятельности у работодателя в случаях несовпадения последнего дня 

работы с днем оформления прекращения трудовых отношений при увольнении работника по 

основанию, предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 

части первой статьи 83 Трудового кодекса, 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 статьи 261 Трудового кодекса. 

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 Трудовым кодексом, иным 

федеральным законом на работника не ведется трудовая книжка, по обращению работника (в 

письменной форме или направленному в порядке, установленном 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. Работники имеют право на: 

3.1.1. ПКГ «Руководитель, заместитель руководителя …» (заместители руководителя по 

воспитательно-методической и административно-хозяйственной работе): 

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

которые установлены действующим трудовым законодательством; 

- предоставление работы, обусловленной трудовым договором;  

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда;  

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

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы: за первую 

половину месяца заработная плата выплачивается 25-го числа текущего месяца 

пропорционально отработанному времени, за вторую половину месяца – 10-го числа месяца, 

следующего за расчетным согласно отработанному времени. Заработная плата перечисляется 

работнику на указанный работником счет в банке на условиях, определенных коллективным 

договором или 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 15 календарных 

дней до дня выплаты заработной платы. 

- отдых, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и 

которое он может использовать по своему усмотрению (перерыв в течение рабочего дня 

(смены), ежедневный (междусменный) отдых, выходные дни, нерабочие праздничные дни, 

отпуск); 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, установленном действующим Кодексом, иными федеральными законами; 

- участие в управлении Учреждением, в том числе в коллегиальных органах управления, в 

порядке, установленном уставом Учреждения;  

- право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Учреждения, в 

том числе через органы управления и общественные организации; 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_400792/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst499
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_400792/3cada1c48e0ead0990c871576b4bc7dc1ff19ab1/#dst100622
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_400792/3cada1c48e0ead0990c871576b4bc7dc1ff19ab1/#dst100622
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_400792/ede188a86ee930ba7b9e1163bc567d7897a43921/#dst2191
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_400792/c99e475a42b948739c2fe6ee9c568bef7c35831e/#dst1135
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/cc8071b6b37792778d4ce9fba7e76c373edc0618/
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- на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в порядке, 

которые установлены законодательством Российской Федерации; 

- право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 

через своих представителей, а также на информацию  о выполнении коллективного договора, 

соглашений; 

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном действующим Трудовым кодексом, иными федеральными 

законами; 

- возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными 

федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

Данная категория работников имеет следующие трудовые права и социальные гарантии: 

- право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск (продолжительность и 

перечень лиц определяется Правительством Российской Федерации),  

- иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными 

законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации. 

Конкретные трудовые (должностные) обязанности работников ПКГ «Руководитель, 

заместитель руководителя…» определяются трудовым договором и должностными 

инструкциями. 

3.1.2. Работники ПКГ «Педагогические работники»: 

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

которые установлены действующим трудовым законодательством; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;  

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда;  

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

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы: за первую 

половину месяца заработная плата выплачивается 25-го числа текущего месяца 

пропорционально отработанному времени, за вторую половину месяца – 10-го числа месяца, 

следующего за расчетным согласно отработанному времени. Заработная плата перечисляется 

работнику на указанный работником счет в банке на условиях, определенных коллективным 

договором или 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 15 календарных 

дней до дня выплаты заработной платы. 

- отдых, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и 

которое он может использовать по своему усмотрению (перерыв в течение рабочего дня 

(смены), ежедневный (междусменный) отдых, выходные дни, нерабочие праздничные дни, 

отпуск); 

- участие в управлении Учреждением, в том числе в коллегиальных органах управления, в 

порядке, установленном уставом Учреждения;  

- право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Учреждения, в 

том числе через органы управления и общественные организации; 

- на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в порядке, 

которые установлены законодательством Российской Федерации; 
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- право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 

через своих представителей, а также на информацию  о выполнении коллективного договора, 

соглашений; 

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном действующим Трудовым Кодексом, иными федеральными 

законами; 

- возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными 

федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами.  

Педагогические работники дополнительно пользуются следующими академическими 

правами и свободами: 

1) свобода преподавания, 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, 

отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля); 

4) право на выбор учебников, 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, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин 

(модулей), 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 организации, 

осуществляющей образовательную деятельность, к информационно-телекоммуникационным 

сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, музейным фондам, материально-

техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, необходимым для 

качественного осуществления педагогической, научной или исследовательской деятельности в 

Учреждении; 

8) право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 

услугами Учреждения, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации или 

локальными нормативными актами; 

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

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 

работников. 

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; 
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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) право на аттестацию в целях установления им квалификационной категории; 

8) иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными 

законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации. 

Конкретные трудовые (должностные) обязанности педагогических работников 

определяются трудовым договором и должностными инструкциями.   

3.1.3. ПКГ «Должности работников учебно-вспомогательного персонала»: 

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

которые установлены действующим трудовым законодательством; 

- предоставление работы, обусловленной трудовым договором;  

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда;  

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

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы: за первую 

половину месяца заработная плата выплачивается 25-го числа текущего месяца 

пропорционально отработанному времени, за вторую половину месяца – 10-го числа месяца, 

следующего за расчетным согласно отработанному времени. Заработная плата перечисляется 

работнику на указанный работником счет в банке на условиях, определенных коллективным 

договором или 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 15 календарных 

дней до дня выплаты заработной платы. 

- отдых, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и 

которое он может использовать по своему усмотрению (перерыв в течение рабочего дня 

(смены), ежедневный (междусменный) отдых, выходные дня, нерабочие праздничные дни, 

отпуск); 

- участие в управлении Учреждением, в том числе в коллегиальных органах управления, в 

порядке, установленном уставом Учреждения;  

- право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Учреждения, в 

том числе через органы управления и общественные организации; 

- на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в порядке, 

которые установлены законодательством Российской Федерации; 

- право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 

через своих представителей, а также на информацию  о выполнении коллективного договора, 

соглашений; 

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном действующим Трудовым Кодексом, иными федеральными 

законами; 

- возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном действующим Трудовым кодексом, 



12 

 

иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

- иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными 

законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации. 

Конкретные трудовые (должностные) обязанности работников ПКГ «Должности 

работников учебно-вспомогательного персонала» определяются трудовым договором и 

должностными инструкциями. 

3.1.4. ПКГ «Врачи, провизоры»: 

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

которые установлены действующим трудовым законодательством; 

- предоставление работы, обусловленной трудовым договором;  

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда;  

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

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы: за первую 

половину месяца заработная плата выплачивается 25-го числа текущего месяца 

пропорционально отработанному времени, за вторую половину месяца – 10-го числа месяца, 

следующего за расчетным согласно отработанному времени. Заработная плата перечисляется 

работнику на указанный работником счет в банке на условиях, определенных коллективным 

договором или 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 15 календарных 

дней до дня выплаты заработной платы. 

- отдых, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и 

которое он может использовать по своему усмотрению (перерыв в течение рабочего дня 

(смены), ежедневный (междусменный) отдых, выходные дни, нерабочие праздничные дни, 

отпуск); 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, установленном действующим Кодексом, иными федеральными законами; 

- участие в управлении Учреждением, в том числе в коллегиальных органах управления, 

в порядке, установленном уставом Учреждения;  

- право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Учреждения, в 

том числе через органы управления и общественные организации; 

- на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в порядке, 

которые установлены законодательством Российской Федерации; 

- право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

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

договора, соглашений; 

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном действующим Трудовым Кодексом, иными федеральными 

законами; 

- возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном действующим Трудовым Кодексом, 

иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 
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- иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными 

законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации. 

Конкретные трудовые (должностные) обязанности работников ПКГ «Врачи, провизоры» 

определяются трудовым договором и должностными инструкциями. 

3.1.5. ПКГ «Средний медицинский и фармацевтический персонал»: 

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

которые установлены действующим трудовым законодательством; 

- предоставление работы, обусловленной трудовым договором;  

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда;  

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

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы: за первую 

половину месяца заработная плата выплачивается 25-го числа текущего месяца 

пропорционально отработанному времени, за вторую половину месяца – 10-го числа месяца, 

следующего за расчетным согласно отработанному времени. Заработная плата перечисляется 

работнику на указанный работником счет в банке на условиях, определенных коллективным 

договором или 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 15 календарных 

дней до дня выплаты заработной платы. 

- отдых, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и 

которое он может использовать по своему усмотрению (перерыв в течение рабочего дня 

(смены), ежедневный (междусменный) отдых, выходные дни, нерабочие праздничные дни, 

отпуск); 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, установленном действующим Кодексом, иными федеральными законами; 

- участие в управлении Учреждением, в том числе в коллегиальных органах управления, в 

порядке, установленном уставом Учреждения;  

- право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Учреждения, в 

том числе через органы управления и общественные организации; 

- на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в порядке, 

которые установлены законодательством Российской Федерации; 

- право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 

через своих представителей, а также на информацию  о выполнении коллективного договора, 

соглашений; 

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном действующим Трудовым Кодексом, иными федеральными 

законами; 

- возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном действующим Трудовым Кодексом, 

иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

- иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными 

законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации. 

Конкретные трудовые (должностные) обязанности работников ПКГ «Средний 

медицинский и фармацевтический персонал» определяются трудовым договором и 

должностными инструкциями. 
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3.1.6. ПКГ «Общеотраслевые профессии служащих»: 

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

которые установлены действующим трудовым законодательством; 

- предоставление работы, обусловленной трудовым договором;  

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда;  

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

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы: за первую 

половину месяца заработная плата выплачивается 25-го числа текущего месяца 

пропорционально отработанному времени, за вторую половину месяца – 10-го числа месяца, 

следующего за расчетным согласно отработанному времени. Заработная плата перечисляется 

работнику на указанный работником счет в банке на условиях, определенных коллективным 

договором или 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 15 календарных 

дней до дня выплаты заработной платы. 

- отдых, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и 

которое он может использовать по своему усмотрению (перерыв в течение рабочего дня 

(смены), ежедневный (междусменный) отдых, выходные дни, нерабочие праздничные дни, 

отпуск); 

- участие в управлении Учреждением, в том числе в коллегиальных органах управления, в 

порядке, установленном уставом Учреждения;  

- право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Учреждения, в 

том числе через органы управления и общественные организации; 

- на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в порядке, 

которые установлены законодательством Российской Федерации; 

- право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 

через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, 

соглашений; 

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном действующим Трудовым Кодексом, иными федеральными 

законами; 

- возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном действующим Трудовым Кодексом, 

иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

- иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными 

законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации. 

Конкретные трудовые (должностные) обязанности работников ПКГ «Общеотраслевые 

профессии служащих» определяются трудовым договором и должностными инструкциями. 

3.1.7. ПКГ «Общеотраслевые профессии рабочих»: 

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

которые установлены действующим трудовым законодательством; 

- предоставление работы, обусловленной трудовым договором;  

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда;  

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 
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квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы: за первую 

половину месяца заработная плата выплачивается 25-го числа текущего месяца 

пропорционально отработанному времени, за вторую половину месяца – 10-го числа месяца, 

следующего за расчетным согласно отработанному времени. Заработная плата перечисляется 

работнику на указанный работником счет в банке на условиях, определенных коллективным 

договором или 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 15 календарных 

дней до дня выплаты заработной платы. 

- отдых, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и 

которое он может использовать по своему усмотрению (перерыв в течение рабочего дня 

(смены), ежедневный (междусменный) отдых, выходные дня, нерабочие праздничные дни, 

отпуск); 

- участие в управлении Учреждением, в том числе в коллегиальных органах управления, в 

порядке, установленном уставом Учреждения;  

- право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Учреждения, в 

том числе через органы управления и общественные организации; 

- на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в порядке, 

которые установлены законодательством Российской Федерации; 

- право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 

через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, 

соглашений; 

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном действующим Трудовым Кодексом, иными федеральными 

законами; 

- возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном действующим Трудовым кодексом, 

иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

- иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными 

законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации. 

Конкретные трудовые (должностные) обязанности работников ПКГ «Общеотраслевые 

профессии рабочих» определяются трудовым договором и должностными инструкциями. 

3.2.  Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

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

рабочий день один раз в три года с сохранением за ними места работы (должности) и среднего 

заработка. 

Работники, которые достигли 40 лет и более 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. 

Работники, в течение пяти лет до выхода на пенсию имеют право на освобождение от 

работы на два 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 

(согласовываются) с работодателем. 
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3.3. Все работники Учреждения обязаны:  

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на них трудовым 

договором;  

- соблюдать устав, правила внутреннего трудового распорядка; 

- проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 

медицинские осмотры по направлению работодателя;  

- проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение 

и проверку знаний и навыков в области охраны труда;  

- использовать все рабочее время для производительного труда; 

- неукоснительно соблюдать правила охраны труда и техники безопасности, правила 

противопожарной безопасности; 

- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих  лиц, 

находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества) и других работников;  

- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики;  

- уважать честь и достоинство воспитанников и других участников образовательных 

отношений;  

- своевременно и точно выполнять распоряжения непосредственного руководителя, 

незамедлительно сообщать о ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, 

сохранности имущества работодателя; 

- своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию; 

- нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье воспитанников, 

обеспечивать охрану их жизни и здоровья, отвечать за их воспитание и обучение,  

- сотрудничать с семьей по вопросам воспитания, обучения и оздоровления детей; 

- работать над повышением своего профессионального уровня; 

- поддерживать чистоту и порядок на рабочем месте, в служебных и иных помещениях; 

- экономно и рационально расходовать материальные ресурсы, энергоносители; 

- не использовать для выступлений и публикаций в средствах массовой информации 

сведений, полученных в силу служебного положения, распространение которых может нанести 

вред работодателю или его работникам; 

- заключать договор о полной материальной ответственности в случае преступления к 

работе с материальными ценностями на законном основании и при условии, что выполняемая 

работником работа или его должность отнесены законом к перечню тех, для которых допустимо 

заключение договора о полной материальной ответственности. 

Кроме этого, педагогические работники обязаны:  

1) осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в 

полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, дисциплины (модуля) в 

соответствии с утвержденной рабочей программой;  

2) развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу, 

творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и жизни в 

условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного 

образа жизни;  

3) применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания; 

4) 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;  

5) систематически повышать свой профессиональный уровень;  

6) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 
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установленном законодательством об образовании. 

Педагогический работник не вправе оказывать платные образовательные услуги 

воспитанникам в Учреждении, если это приводит к конфликту интересов педагогического 

работника.  

Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную деятельность для 

политической агитации, принуждения воспитанников к принятию политических, религиозных 

или иных убеждений либо отказу от них, 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, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения 

воспитанникам недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и 

культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, 

противоречащим Конституции Российской Федерации.  

Неисполнение или ненадлежащее исполнение педагогическими работниками 

обязанностей, предусмотренных частью 1 статьи 48 федерального закона от 29.12.2012 года № 

273-ФЗ, учитывается при прохождении ими аттестации. 

Все работники Учреждения несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее 

исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, которые установлены 

федеральными законами. 

3.4. Работодатель имеет право: 

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

условиях, которые установлены действующим Трудовым Кодексом, иными федеральными 

законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения 

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

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

других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном действующим Трудовым Кодексом, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них; 

- на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого 

определяется Правительством РФ; 

- иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными 

законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации. 

3.5. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с действующим Трудовым Кодексом, трудовыми договорами. 

Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца, путем перечисления на 

указанный работником в письменном заявлении счет в банке; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 
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необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на 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 нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 

работниками представителей, о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных 

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

нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении Учреждением в 

предусмотренных действующим Трудовым Кодексом, иными федеральными законами; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 

установлены действующим Трудовым Кодексом, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами и трудовыми договорами; 

- отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 

 появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

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

охраны труда; 

 не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр 

(обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 

предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ; 

 при выявлении в соответствии с медицинским 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 РФ; 

 в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами РФ. 

3.6. В соответствии с действующим законодательством стороны трудового договора 

несут следующие виды ответственности: 

 уголовную; 

 административную; 

 дисциплинарную; 

 гражданско-правовую; 

 материальную. 

3.6.1. Уголовная ответственность – ответственность, применяемая за совершение 

действий (бездействия), которые определены в законе как уголовные преступления, с 
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назначением наиболее строгих мер государственного принуждения – уголовных наказаний. 

Уголовная ответственность может применяться только судом в порядке уголовного 

судопроизводства. Регулируется Уголовным, Уголовно-процессуальным и Уголовно-

исполнительным кодексами. 

Виды уголовных наказаний: 

 штраф; 

 лишение права занимать определенные должности или заниматься определенной 

деятельностью; 

 обязательные работы; 

 ограничение свободы (содержание осужденного, достигшего к моменту вынесения судом 

приговора восемнадцатилетнего возраста, в специальном учреждении без изоляции от 

общества в условиях осуществления за ним надзора); 

 арест (содержание осужденного в условиях строгой изоляции от общества); 

 лишение свободы на определенный срок (изоляция осужденного от общества путем 

направления его в колонию-поселение, помещения в воспитательную колонию, лечебное 

исправительное учреждение, исправительную колонию общего, строгого или особого 

режима либо в тюрьму); 

 пожизненное лишение свободы; 

 смертная казнь. 

3.6.2. Административная ответственность – ответственность, применяемая за 

совершение указанных в законе административных правонарушений с назначением 

административных взысканий. Применяется судами и другими указанными в законе 

государственными органами и должностными лицами (административные комиссии при 

исполнительных органах власти, органы внутренних дел, государственные инспекции, комиссии 

по делам несовершеннолетних, по борьбе с пьянством и другие). Регулируется Кодексом РФ об 

административных правонарушениях, другими законодательными актами РФ и субъектов 

Федерации. 

Виды административных наказаний: 

 предупреждение; 

 административный штраф; 

 возмездное изъятие орудия совершения или предмета административного 

правонарушения; 

 дисквалификация; 

 конфискация орудия совершения или предмета административного правонарушения; 

 лишение специального права, предоставленного физическому лицу; 

3.6.3. Дисциплинарная ответственность – ответственность, применяемая за 

дисциплинарные проступки – нарушение установленных правил трудовой дисциплины. 

Применяется администрацией в отношении своих работников, вышестоящими должностными 

лицами в отношении подчиненных. Регулируется Трудовым кодексом РФ, Уставом и иными 

локальными нормативными актами. 

Виды дисциплинарных взысканий: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям. 

3.6.4. Гражданско-правовая ответственность – ответственность, применяемая за 

причинение вреда личности или имуществу гражданина или Учреждения (неисполнение 

договорных обязательств, нарушение права собственности, авторских, изобретательских и 

других гражданских прав). Устанавливается в виде возмещения вреда, принудительного 

восстановления нарушенных прав и применения других санкций материального порядка. 

Применяется судами и другими полномочными органами. Регулируется Гражданским и 

Гражданско-процессуальным кодексами и другими нормативными правовыми актами. 

3.6.5. Материальная ответственность – ответственность рабочих и служащих за ущерб, 
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причиненный Учреждению в виде возмещения причиненного вреда. Применяется в 

административном порядке администрацией Учреждения. Регулируется Трудовым кодексом 

РФ, положениями о материальной ответственности и другими нормативными актами. 

3.6.6. Любой вид ответственности строго регламентирован в нормативных правовых 

актах, в которых должны указываться конкретные признаки преступления, административного 

правонарушения, дисциплинарного проступка, виды и размеры уголовных наказаний, 

административных и дисциплинарных взысканий. 

3.6.7. Любой вид ответственности возможен лишь при наличии вины привлекаемого к 

ответственности лица, которому должна быть предоставлена возможность защиты от 

предъявляемого обвинения или претензий и возможность обжалования принятых решений. 

 

4.   РЕЖИМ РАБОТЫ И ВРЕМЯ ОТДЫХА.   

4.1. В Учреждении устанавливается 5-дневная рабочая неделя с 07.30 до 19.30 с двумя 

выходными днями (суббота, воскресенье), в том числе с выходными в нерабочие праздничные 

дни согласно ст. 112 ТК РФ. 

4.2.  Продолжительность рабочего времени в неделю на ставку заработной платы 

следующая 

4.2.1 ПКГ «Руководитель, заместители, главный бухгалтер…»  

- заведующий – 36 часов 

- заместитель заведующего -36 часов 

5.2.2 ПКГ «Должности педагогических работников»: 

- воспитатель группы общеразвивающей направленности - 36 часов; 

- воспитатель группы комбинированной и компенсирующей направленности - 25 часов; 

- музыкальный руководитель - 24 часа;  

- инструктор по физической культуре - 30 часов; 

- педагог-психолог-36 часов; 

- учитель-логопед – 20 часов; 

- учитель-дефектолог – 20 часов. 

4.2.3 ПКГ «Общеотраслевые профессии служащих»: 

- делопроизводитель – 36 часов  

4.2.4 ПКГ «Должности работников учебно-вспомогательного персонала»: 

- младший воспитатель-36 часов 

4.2.5 ПКГ «Врачи, провизоры»: 

- врач-педиатр – 36 часов 

4.2.6 ПКГ «Средний медицинский и фармацевтический персонал»: 

- старшая медицинская сестра – 36 часов 

4.2.7 ПКГ «Общеотраслевые профессии рабочих»: 

- грузчик – 40 часов 

- дворник – 36 ч (для женщин), 40 часов (для мужчин) 

- кухонный рабочий – 36 часов 

- уборщик служебных помещений – 36 часов 

- кастелянша – 36 часов 

- машинист по стирке и ремонту одежды – 36 часов 

- кладовщик – 36 часов 

- повар – 36 часов 

- шеф-повар – 36 часов 

- рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту здания – 40 часов 

- сторож (вахтер) – 36 ч (для женщин), 40 часов (для мужчин) 

4.3.  По соглашению между работником и работодателем может устанавливаться как при 

приеме на работу, так в и последствии не полный рабочий день (смена) или неполная рабочая 

неделя. Работодатель обязан установить неполный рабочий день (смену) или неполную рабочую 

неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), 
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имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка – инвалида в возрасте до 18 лет), лица, 

осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением. 

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда производится 

пропорционально отработанному времени или в зависимости от выполненного объема работ. 

Работа на условиях не полного рабочего времени не влечет каких – либо ограничений 

продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, исчисления трудового стажа 

и других прав. 

Сокращенная рабочая неделя устанавливается:  

- для работников в возрасте до 16 лет не более 20 часов в неделю; 

- для работников в возрасте от 16 лет до 18 лет не более 35 часов в неделю; 

- для работников, являющихся инвалидами I или II группы не более 35 часов в неделю. 

Продолжительность ежедневной работы не может превышать: 

 - для работников в возрасте от 15 лет до 16 лет – 5 часов; 

 - для учащихся общеобразовательных учреждений, образовательных учреждений начального и 

среднего профессионального образования, совмещающих работу в течение учебного года с 

учебой в возрасте от 14 лет до 16 лет – 2,5 часа, в возрасте от 16 лет до 18 лет – 4 часов;  

- для инвалидов продолжительность ежедневной работы устанавливается в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в установленном порядке. 

4.4. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих нерабочему 

праздничному дню, уменьшается на один час.  

4.5. Для учета рабочего времени работников, работающих посменно, составляется график 

сменности, составляемый не менее чем за месяц, и утверждаемый заведующим Учреждением. 

График сменности должен быть объявлен всем работникам под роспись и размещен на видном 

месте (ст. 103 ТК РФ). 

4.5.1. Суммированный учет рабочего времени применяется в отношении сторожей. 

Учетным периодом является календарный год.   

4.6. Групповому персоналу Учреждения запрещается оставлять детей без присмотра 

до прихода сменяющего работника. В случае неявки сменяющего работника, воспитатель 

заявляет об этом администрации, которая обязана принять меры к немедленной замене его 

другим сотрудником.  

4.7. Ночное время – время с 22 часов до 6 часов. К работе в ночное время не допускаются:  

- беременные женщины,  

- работники, не достигшие возраста 18 лет,  

С письменного согласия и при условии, что работа в ночное время не запрещена по 

состоянию здоровья, могут привлекаться: 

- женщины, имеющие детей в возрасте до 3 лет, 

- инвалиды, 

- работники, имеющие детей-инвалидов, 

- работники, осуществляющие уход за больными членами их семей в соответствии с 

медицинским заключением, 

- матери и отцы, воспитывающие без супруги (супруга) детей в возрасте до 5 лет, а также 

опекуны детей указанного возраста 

4.8. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни, как правило, запрещается.  

Привлечение работников к работе в выходные и праздничные дни производится с письменного 

согласия в случаях необходимости выполнения заранее не предвиденных работ, от срочности 

выполнения которых зависит дальнейшая нормальная работа Учреждения.  Привлечение к ра-

боте работников в выходные и праздничные дни без их согласия допускается только в случаях: 

- предотвращения катастрофы, аварий, устранение последствий катастрофы, аварий, 

стихийного бедствия; 

- предотвращения несчастных случаев, уничтожения, порчи имущества работодателя, 

государственного, муниципального имущества; 

- выполнения работ, обусловленных введением чрезвычайного или военного положения, 
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неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств. 

В других случаях привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

допускается только с письменного согласия работника и с учетом мнения профсоюзного органа 

Учреждения.  

Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни инвалидов, женщин 

имеющих детей в возрасте до 3 лет, допускается при условии, если это не запрещено им по 

состоянию здоровья.  При этом инвалиды и женщины, имеющие детей в возрасте до 3 лет, 

должны быть письменно ознакомлены со своим правом отказаться от работы в выходной или 

нерабочий праздничный день. Запрещается привлечение к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни беременных женщин и несовершеннолетних работников.  

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится 

по письменному приказу работодателя. 

Привлечение к работе в эти дни допускается с письменного согласия работника и с учетом 

мнения профсоюзного комитета Учреждения (при наличии).  

4.9. Руководитель Учреждения может привлекать работников к работе за пределами 

установленной для работника продолжительности рабочего времени (сверхурочная работа).  

Привлечение работника к сверхурочной работе допускается с письменного согласия 

работника в случаях:  

1) при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая вследствие 

непредвиденной задержки по техническим условиям не могла быть выполнена 

(закончена) в течение установленной для работника продолжительности рабочего 

времени, если невыполнение этой работы может повлечь порчу или гибель имущества 

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

работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества), государственного, 

муниципального имущества, либо создаст угрозу жизни и здоровью людей;  

2) при производстве временных работ по ремонту и восстановлению механизмов и 

сооружений в случаях, когда их неисправность  может стать причиной прекращения 

работы Учреждения в целом  или частично; 

3) для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если работа не допускает 

перерывов.   

Привлечения работника к сверхурочной работе без его согласия допускается:  

1) при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, аварии либо 

устранения их последствий и последствий стихийных бедствий;  

2) при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденных 

обстоятельств, нарушающих функционирование систем водоснабжения, газоснабжения, 

отопления, освещения, канализации, транспорта, связи; 

3) при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением военного и 

чрезвычайного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных 

обстоятельств (пожары, наводнения, землетрясения и т.д.) и в иных случаях, ставящих 

под угрозу   жизнь и нормальные условия всего населения или его части.  

В других случаях привлечение работников к сверхурочной работе допускается только с 

письменного согласия работника.  

Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных женщин и работников в 

возрасте до 18 лет. Привлечение к сверхурочной работе инвалидов, женщин имеющих детей в 

возрасте до 3 лет, допускается при условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья.  

При этом инвалиды и женщины, имеющие детей в возрасте до 3 лет, должны быть ознакомлены 

под роспись со своим правом отказаться от сверхурочной работы. Продолжительность 

сверхурочной работы должна составлять не более 4 часов в течение двух дней подряд и 120 

часов в год.  

4.05. В режиме ненормированного рабочего дня работают отдельные работники, которые 

по распоряжению руководителя Учреждения могут эпизодически привлекаться к выполнению 

своих трудовых обязанностей за пределами установленной для них продолжительности 
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рабочего времени. Условие о ненормированном рабочем дне для конкретной должности 

обязательно оговаривается в трудовом договоре.  

4.11. По соглашению между работодателем и работником в течение рабочего дня работнику 

предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью не более 2-х часов и не 

менее 30 минут, который в рабочее время не включается.  

4.12. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и 

среднего заработка.  

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым руководителем Учреждения с учетом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации (при наличии) не позднее чем за 2 

недели до наступления календарного года.  

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

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее чем за 2 

недели до его начала. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных 

федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в 

удобное для них время. 

4.12.1. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных 

дней предоставляется следующим категориям сотрудников: 

- заместитель заведующего по административно-хозяйственной работе, 

-  младший воспитатель, 

- делопроизводитель (секретарь-машинистка), 

- сторож (вахтер),  

- грузчик, 

- дворник, 

- кухонный рабочий, 

- уборщик служебных помещений, 

- кастелянша, 

- машинист по стирке и ремонту одежды, 

- кладовщик, 

- повар, 

- рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту здания, 

- врач-педиатр, 

- старшая медицинская сестра, 

- медицинская сестра диетическая. 

4.12.2. Ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 42 

календарных дня предоставляется следующим категориям сотрудников: 

- заведующий, 

- заместитель заведующего по воспитательно-методической работе, 

- воспитатель группы общеразвивающей направленности, 

- музыкальный руководитель, работающий с детьми групп общеразвивающей 

направленности 

- инструктор по физической культуре, работающий с детьми групп общеразвивающей 

направленности 

4.12.3. Ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 

календарных дней предоставляется следующим категориям сотрудников: 

- воспитатель группы комбинированной и компенсирующей направленности, 

- учитель-логопед, 

- педагог-психолог, 

- учитель-дефектолог 

- музыкальный руководитель, работающий с детьми групп   комбинированной и 

компенсирующей направленности 

- инструктор по физической культуре, работающий с детьми групп   комбинированной и 
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компенсирующей направленности 

4.12.4. Всем категориям работающих предоставляется ежегодный дополнительный 

оплачиваемый отпуск за работу в районах Крайнего Севера в количестве 24 календарных дней.  

4.12.5. Работникам с ненормированным рабочим днем в соответствии с постановлением 

мэрии города Магадана от 29.12.2016 года № 4091 «О внесении изменений в постановление 

мэра города Магадана от 19.05.2005 г. № 894 «Об утверждении Порядка и условий 

предоставления ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам с 

ненормированным рабочим днем в организациях, финансируемых за счет средств 

муниципального бюджета города Магадана» предоставляется ежегодный дополнительный 

оплачиваемый отпуск: 

- заведующему учреждением – 5 календарных дней, 

- заместителю заведующего – 3 календарных дня. 

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

истечении шести месяцев его непрерывной работы в Учреждении. Отпуск за второй и 

последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с 

очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков (графиком отпусков).  

В удобное время отпуск предоставляется: 

- работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 12 лет; 

- женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него; 

- одному из родителей (опекуну, попечителю, приемному родителю), воспитывающему 

ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет,  

- работникам в возрасте до 18 лет; 

- в других случаях, предусмотренных федеральным законом. 

4.14. 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 28 календарных дней.  Отпуск не может быть предоставлен только на выходные 

дни. 

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

использованная в связи с этим часть отпуска представляется по выбору работника в удобное для 

него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий 

рабочий год.   

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.   
4.15. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам Работнику по его 

заявлению может быть предоставлен кратковременный отпуск без сохранения заработной 

платы. 

4.16. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

4.17. Администрация Учреждения организует учет рабочего времени и его использование 

всеми сотрудниками Учреждения.  

Периоды отмены функционирования Учреждения по санитарно-эпидемиологическим, 

климатическим и другим основаниям являются рабочим временем всех работников. 

В случае неявки на работу по болезни работник обязан срочно известить об этом 

администрацию.  

 

5. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

5.1. За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, повышение эффективности и 

качества работы с детьми, за продолжительный и безупречный труд, новаторство и другие 

достижения в работе применяются следующие поощрения: 

- объявление благодарности;  

- награждение грамотой. 

5.2. За особые   заслуги работники Учреждения представляются в вышестоящие 
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органы для награждения правительственными наградами, установленными для работников   

образования, и присвоения почетных званий. 

5.3. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и 

морального стимулирования труда. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения 

всего коллектива и заносятся в трудовую книжку.  

5.4. При применении морального и материального поощрения, при представлении 

работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение всего 

коллектива.  

6. ВЗЫСКАНИЯ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ. 

6.1. Нарушения трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение вследствие умысла, самонадеянности либо небрежности работника возложенных на 

него трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер дисциплинарного или 

общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим 

законодательством. 

6.2. Запрещаются любые действия, могущие нарушить нормальный порядок или 

дисциплину. 

К таким действиям относятся: 

- оставление детей без присмотра; 

- оставление на длительное время своего рабочего места без сообщения об этом 

руководству; 

- изменение по своему усмотрению расписание организованной образовательной 

деятельности, ее продолжительности и перерывов между ними,  

- изменение графика работы; 

- передача детей лицам в нетрезвом виде, а также отпускать детей одних по просьбе 

родителей; 

-  высказывание замечания работникам в присутствии детей; 

- отвлечение от работы других работников по личным и иным, не имеющим отношения к 

работе, вопросам; 

- распространение на предприятии изданий, листовок и вывешивание материалов без 

соответствующего разрешения; 

- привод на предприятие посторонних лиц, выполнение личной работы на рабочем месте, 

вынос сырьевых материалов; 

- использование телефонных аппаратов для переговоров личного характера (для получения 

телефонных сообщений и ответа на них), использование в личных целях компьютеров и другой 

техники и оборудования без разрешения руководства; 

- несоблюдение сроков оплачиваемых отпусков, установленных руководителем 

Учреждения; 

- нахождение в верхней одежде и головных уборах; 

- громкие разговоры и шум в коридорах; 

- курение на территории учреждения; 

- распитие спиртных напитков; 

6.3. Разрешения на оставление рабочего места могут быть даны руководителем 

Учреждения, в частности, в следующих случаях: 

- заболевший на рабочем месте работник должен отправиться домой; 

- возникшее неожиданно серьезное событие в семье. 

6.4. Работники, независимо от должностного положения, обязаны: 

- проявлять в отношении друг друга вежливость, уважение, взаимную помощь и 

терпимость, особенно в отношении женщин и молодежи; 

- сохранять вне организации в полной тайне все промышленные, торговые, финансовые, 

технические или иные операции, о которых им стало известно на работе или в связи с 
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исполнением своих обязанностей, в особенности все, что касается секретов и способов, 

применяемых в деятельности Учреждения. 

6.5. 3а нарушение трудовой дисциплины применяются следующие виды 

дисциплинарного взыскания (ст. 192 ТК РФ): 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

6.6. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено 

- за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, 

возложенных на него трудовым договором, Уставом, должностными инструкциями, иными 

локальными актами, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного взыскания; 

- за однократное грубое нарушение своих трудовых обязанностей;  

- прогула (прогулом считается неявка на работу без уважительных причин в течение всего 

рабочего дня, а также отсутствие на работе более 4 часов в течение рабочего дня); 

- за появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения;  

- разглашение охраняемой законом тайны, ставшей известной работнику в связи с 

исполнением своих должностных обязанностей, в том числе персональных данных другого 

работника;  

- совершения по месту работы хищения чужого имущества, растрата, умышленного 

уничтожения, повреждения, установленных вступившим силу приговором суда, 

уполномоченных органа или должностного лица; 

- нарушение работником требований охраны труда, установленного комиссией по охране 

труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай, аварию, 

катастрофу) либо создавало заведомо реальную угрозу наступления таких последствий. 

6.7. За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание. 

Меры дисциплинарного взыскания применяются должностным лицом, наделенным правом 

приема и увольнения данного работника - заведующим Учреждением. 

6.8. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника объяснение в письменной форме. Если по истечению двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Не 

представление объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного 

взыскания. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

проступка, не считая времени болезни работника, пребывания в отпуске.  

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со дня 

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

деятельности – позднее 2 лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания учитываются тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства его совершения. 

Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскание объявляется работнику 

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

подписать указанный приказ составляется соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственные 

инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

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

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисципли-

нарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 

право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника.  
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6.05. Увольнение за совершение виновных действий работника, непосредственно 

обслуживающего товарные ценности, если эти действия дали основания для утраты доверия к 

нему со стороны работодателя или за совершение работником, выполняющим воспитательные 

функции аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы, 

неоднократное нарушение в течение года педагогическим работником Устава Учреждения, 

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

личностью воспитанников, производится  в случаях, когда виновные действия совершены 

работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых обязанностей. 

7. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

7.1. С правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены  все работники 

Учреждения под роспись (приложение № 1).  

7.2. Контроль за соблюдением Правил внутреннего трудового распорядка возложен на  

администрацию. 
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Приложение № 1 

к Правилам внутреннего трудового распорядка 

от  23.03.2022 года  

 
 

Лист ознакомления работников  
с Правилами внутреннего трудового распорядка 

 

 

Дата Ф.И.О. Должность Подпись 

23.03.2022 Миняева Р.Н. заведующий  

23.03.2022 Запорожец Е.А. зам. зав. по ВМР  

23.03.2022 Ведёхина Ю.Г. зам. зав. по АХР  

23.03.2022 Тихонова И.Ю. делопроизводитель   

23.03.2022 Барышникова Т.И. инструктор по физической 

культуре 

 

23.03.2022 Ванина М.В. воспитатель  

23.03.2022 Сапожникова А.А. воспитатель  

23.03.2022 Дамбинова Д.В. воспитатель  

23.03.2022 Щадрина О.В. воспитатель  

23.03.2022 Тимошенкова Н.А. воспитатель  

23.03.2022 Левина О.А. воспитатель  

23.03.2022 Удаева Б.Б. воспитатель  

23.03.2022 Матейчук А.А. воспитатель  

23.03.2022 Леонова А.Ю. воспитатель  

23.03.2022 Перонко Д.Н. воспитатель  

23.03.2022 Арзуманова Н.В. учитель-дефектолог  

23.03.2022 Кривенок Д.С. учитель-дефектолог  

23.03.2022 Веклич М.Г. учитель-логопед  

23.03.2022 Жмур О.С.  учитель-логопед  

23.03.2022 Федорцова А.В. учитель-логопед  

23.03.2022 Анчи Л.В. мл. воспитатель  

23.03.2022 Балтрукович С.В. мл. воспитатель   

23.03.2022 Беликова А.И. мл. воспитатель   

23.03.2022 Гречушникова В.В. мл. воспитатель   

23.03.2022 Зорина Д.С. мл. воспитатель   

23.03.2022 Чаткина Т.С. мл. воспитатель   

23.03.2022 Павленко Н.Н. мл. воспитатель   

23.03.2022 Беляева О.Ю. мл. воспитатель   
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23.03.2022 Орлова Е.А. мл. воспитатель   

23.03.2022 Пастухова Е.В. мл. воспитатель  

23.03.2022 Борико О.В. повар  

23.03.2022 Зань А.С. повар  

23.03.2022 Полозова О.Г. повар  

23.03.2022 Пенюгина О.И. кухонный рабочий  

23.03.2022 Попаз О.А. кладовщик  

23.03.2022 Буракова А.А. уборщик служебных 

помещений 

 

23.03.2022 Мосачёва Н.В. уборщик служебных 

помещений 

 

23.03.2022 Савиткова А.С. уборщик служебных 

помещений 

 

23.03.2022 Савкевич Е.В. уборщик служебных 

помещений 

 

23.03.2022 Кинбур И.В. кастелянша  

23.03.2022 Филипович И.А. машинист по стирке  

23.03.2022 Салимова З.А машинист по стирке  

23.03.2022 Раянова Т.И. вахтёр  

23.03.2022 Конович А.М. вахтёр  

23.03.2022 Говорухин А.С. рабочий по зданию  
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