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I. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила определяют внутренний трудовой распорядок в муници-

пальном бюджетном дошкольном образовательном учреждении Полевского муниципаль-

ного округа Свердловской области «Детский сад № 69 комбинированного вида» (МБДОУ 

ПМО СО «Детский сад № 69»), (далее – Учреждение), порядок приема и увольнения ра-

ботников, их основные обязанности, режим рабочего времени и его использование, а также 

меры поощрения за успехи в работе и ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 

1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны в соответ-

ствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федера-ции 

(далее - ТК РФ), Законом Российской Федерации «Об образовании», другими Феде-

ральными законами РФ и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права.  

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) - локальный нор-

мативный акт, регламентирующий в соответствии с ТК РФ и иными Федеральными зако-

нами, порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответст-

венность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работ-

никам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых 

отношений в МБДОУ ПМО СО «Детский сад № 69». 

1.4. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, эф-

фективной организации труда, рациональному использованию рабочего времени, созда-

нию условий для достижения высокого качества труда, обеспечению безопасных условий 

и охраны труда. Дисциплина в учреждении поддерживается на основе уважения челове-

ческого достоинства воспитанников и работников. Применение методов физического и 

психического воздействия по отношению к воспитанникам не допускается. 

1.5. В настоящих Правилах используются следующие основные понятия: 

- дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, 

определенным в соответствии с ТК РФ, иными Федеральными законами, Коллективным 

договором, Соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором 

(эффективным контрактом); 

- педагогический работник - работник, занимающий должность, предусмотренную разде-

лом «Должности педагогических работников» квалификационных характеристик долж-

ностей работников образования; 

- представитель работодателя - руководитель учреждения или уполномоченные им лица в 

соответствии с ТК РФ, другими Федеральными законами РФ и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми 

актами субъектов Российской Федерации, нормативными правовыми актами органов 

местного самоуправления, уставом и локальными нормативными актами общеобразова-

тельного учреждения; 

- выборный орган первичной профсоюзной организации - представитель работников 

образовательного учреждения, наделенный в установленном трудовым законодательством 

порядке полномочиями представлять интересы работников учреждения в социальном 

партнерстве;  

- работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с образовательным 

учреждением; 

- работодатель - юридическое лицо (образовательное учреждение), вступившее в трудовые 

отношения с работником. 

1.6. Правила утверждаются работодателем с учетом мнения выборного органа пер-

вичной профсоюзной организации в порядке, установленном ТК РФ для принятия локаль-

ных нормативных актов (Коллективным договором образовательного учреждения) может 

быть предусмотрен иной порядок принятия локальных нормативных актов - по согласова-

нию с выборным органом первичной профсоюзной организации. 



1.7. Правила обязательны для всех работников, заключивших трудовой договор с 

работодателем (в том числе и внешних совместителей) и руководителя учреждения. 

Правила соблюдаются на всей территории учреждения, включая отдельно расположенные 

стоящие здания. 

1.8. Правила доводятся до сведения каждого работника, состоящего или вступаю-

щего в трудовые отношения с работодателем в обязательном порядке. 

1.9. Индивидуальные должностные обязанности работников, режим работы, время 

отдыха и другое предусматривается в заключаемых с ними трудовых договорах. 

1.10. Правила внутреннего трудового распорядка, как правило, являются Приложе-

нием к Коллективному договору. 
 

II. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

2.1. Порядок приема на работу: 

2.1.1. Прием на работу в Учреждение производится на основании трудового дого-

вора. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземпля-

рах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора 

передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экзем-

пляра трудового договора подтверждается подписью работника на экземпляре трудового 

договора, хранящемся у работодателя. 

2.1.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъяв-

ляет работодателю:  

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

-  сведения о трудовой деятельности (ст. 66.1 ТК РФ) и (или) трудовую книжку, если 

работник раньше не отказался от ее ведения. 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифициро-

ванного) учета, в том числе в форме электронного документа;  

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

военную службу; 

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

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготов-ки 

(при поступлении на работу на педагогические должности: музыкального руководи-теля, 

учителя-логопеда, учителя-дефектолога, педагога-психолога, тьютора, инструктора по 

физической культуре, старшего воспитателя, воспитателя  предъявляются требования к 

профилю полученной специальности); 

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

о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в 

порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной 

власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики 

и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел. 

Прием педагогических работников на работу производится с учетом требований, 

предусмотренных ТК РФ и Законом РФ «Об образовании в Российской Федерации». 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы, помимо пре-

дусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и поста-

новлениями Правительства РФ. 

2.1.3. При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется 

трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федераль-

ным законом РФ трудовая книжка на работника не оформляется).  

2.1.4. В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт ин-

дивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в клиентскую службу Со-

циального фонда России сведения, необходимые для регистрации указанного лица в сис-

теме индивидуального (персонифицированного учета). 

  В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее 

утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заяв-



лению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую 

трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с ТК, иным федеральным 

законом РФ трудовая книжка на работника не ведется).  

В случае отсутствия трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или иной 

причине работодатель обязан по письменному заявлению поступающего (с указанием 

причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую книжку. Запрещается необосно-

ванный отказ о заключении трудового договора. 

2.1.5. При заключении трудового договора лица, не достигшие возраста 18 лет, а 

также лица, непосредственно связанные с эксплуатацией транспортных средств и общест-

венным питанием, работники детских учреждений, подлежат обязательному предвари-

тельному (при поступлении на работу) и периодическим медицинским осмотрам (обсле-

дованиям), а в соответствии с медицинскими рекомендациями – внеочередной медицинс-

кий осмотр. Работник, не прошедший в установленном порядке обязательный медицинс-

кий осмотр (обследование) отстраняется от работы (не допускается к работе). 

При приеме на работу работодатель обязан до подписания трудового договора 

ознакомить работника под роспись с настоящими Правилами, иными локальными норма-

тивными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, 

Коллективным договором. 

2.1.6. Обязательными условиями для включения в трудовой договор являются: 

- место работы (с указанием структурного подразделения); 

- трудовая функция (работа в (по) должности (наименование должностей руководителей, 

педагогических работников и учебно - вспомогательного персонала должно соответство-

вать наименованию, приведенному в Разделе «Квалификационные характеристики долж-

ностей работников образования» Единого квалификационного справочника должностей 

руководителей, специалистов и служащих, утверждённого Приказом Минздравсоц-

развития России от 26 августа 2010 г. № 761н) по специальности (указывается в необхо-

димых случаях, например, если должность – воспитатель, то специализация – группа 

продленного дня,  логопедическая группа и т.д.), квалификационная категория (указать 

наличие квалификационной категории и дату ее присвоения в соответствии с  норматив-

ными документами); 

- дата начала работы, а также срок его действия и обстоятельства (причины), послужив-шие 

основанием для заключения срочного трудового договора (эффективного контракта); 

- характеристики условий труда, компенсации и льготы за работу с вредными и (или) 

опасными условиями труда; 

- режим труда и отдыха (в части, отличающейся от настоящих Правил); 

- условия оплаты труда (размер ставки или должностного оклада, доплаты, надбавки, иные 

выплаты); 

- виды и условия социального страхования, непосредственно связанные с трудовой 

деятельностью. 

Данные обязательные условия трудового договора могут быть изменены только по 

соглашению сторон и в письменной форме.  

2.1.7. Трудовой договор (эффективный контракт) с работником заключается на 

неопределенный срок. 

Срочный трудовой договор может заключаться по инициативе работодателя в 

следующих случаях: 

- для замены временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с 

законодательством сохраняется место работы; 

- для выполнения заведомо определенной работы, в том числе в случаях, когда ее окончание 

не может быть определено конкретной датой; 

- для выполнения временных (до двух месяцев) работ; 

- при заключении договора с лицами, направленными органами службы занятости 

населения на работы временного характера и общественные работы. 



В иных случаях срочный трудовой договор заключается с учетом мнения выбор-ного 

профсоюзного органа. 

2.1.8. По инициативе работодателя при заключении трудового договора (эффектив-

ного контракта) может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях 

проверки его соответствия поручаемой работе. 

2.1.9. Испытание не устанавливается: 

- беременным женщинам и лицам, имеющим детей в возрасте до полутора лет; 

- лицам, не достигшим возраста 18 лет; 

- лицам, окончившим, имеющие государственную аккредитацию, образовательные учреж-

дения среднего профессионального и высшего образования и впервые поступающим на 

работу по полученной специальности; 

- лицам, приглашенным на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласо-

ванию между работодателями; 

- лицам, имеющим действующую квалификационную категорию; 

- в соответствии с Коллективным договором. 

2.1.10. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя уч-

реждения, его заместителей, главного бухгалтера и его заместителя, руководителя струк-

турного подразделения - не более шести месяцев. В срок испытания не засчитываются 

период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически 

отсутствовал на работе. 

2.1.11. 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, послу-

живших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. 

2.1.12. В период испытания работник обязан соблюдать настоящие правила и вы-

полнять трудовую функцию, обусловленную заключенным с ним трудовым договором 

(эффективным контрактом). Все нормативные правовые акты, регулирующие труд работ-

ника в образовательной организации, в т.ч. касающиеся оплаты труда распространяются на 

работника полностью. 

2.1.13. Отсутствие в трудовом договоре условий об испытании означает, что работ-

ник принят на работу без испытания. В случае, когда работник фактически допущен к 

работе без оформления трудового договора, условие об испытании может быть включено в 

трудовой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до 

начала работы. 

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

выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается 

только на общих основаниях. 

2.1.15. Педагогические работники образовательной организации при реализации 

образовательных программ с применением электронного обучения и дистанционных 

образовательных технологий планируют свою педагогическую деятельность с учетом 

дистанционного обучения, реализуют дистанционное обучение в порядке, установленном 

действующим законодательством РФ и локальными нормативными актами образователь-

ной организации. 

2.2. Изменение условий трудового договора и перевод на другую работу: 

2.2.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том чис-

ле перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового дого-

вора, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. Соглашение об изменении опре-

деленных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме и 

оформляется дополнительным соглашением к трудовому договору. 

Изменение условий (содержания) трудового договора возможно по следующим 

основаниям: 



а) изменение определенных сторонами условий трудового договора по причинам, связан-

ным с изменением организационных или технологических условий труда; 

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

работника или структурного подразделения, в котором он работает). 

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

технологических условий труда (изменения в технике и технологии производства, струк-

турная реорганизация производства, другие причины), определенные сторонами условия 

трудового договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе 

работодателя, за исключением изменения трудовой функции работника (работы в долж-

ности по определённой специальности, квалификации). 

К числу таких причин могут относиться: 

- реорганизация учреждения (слияние, присоединение, разделение, выделение, преобразо-

вание), а также внутренняя реорганизация в учреждении; 

- изменения в осуществлении образовательного процесса в учреждении (сокращение 

количества групп и др.). 

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, 

а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан 

уведомить работника в письменной форме не позднее, чем за два месяца. 

Если работник не согласен с продолжением работы в новых условиях, то работо-

датель обязан в письменной форме предложить ему иную имеющуюся в учреждении рабо-

ту, соответствующую его квалификации и состоянию здоровья, а при отсутствии такой 

работы – вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу, которую 

работник может выполнять с учетом его квалификации и состояния здоровья. 

2.2.3. Работники имеют право работать на условиях внутреннего и внешнего сов-

местительства в порядке, предусмотренном ТК РФ. 

Совмещение должности руководителя учреждения с другими руководящими долж-

ностями внутри или вне учреждения не разрешается (Закон РФ «Об образовании»). 

Должностные обязанности руководителя учреждения, его филиалов (отделений) не могут 

исполняться по совместительству (Закон РФ «Об образовании»). 

2.2.4. Перевод на другую постоянную работу в пределах одного образовательного 

учреждения оформляется приказом работодателя, на основании которого делается запись в 

трудовой книжке работника. 

2.2.5. По соглашению сторон трудового договора, заключаемого в письменной фор-

ме, работник может быть временно переведен на другую работу у того же работодателя на 

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

менно отсутствующего работника, за которым сохраняется место работы, - до выхода это-

го работника на работу. 

Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а 

он не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о вре-

менном характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным. 

2.2.6. Перевод на не обусловленную трудовым договором работу у того же работо-

дателя без согласия работника возможен только в исключительных случаях, предусмот-

ренных ТК РФ. 

При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается 

только с письменного согласия работника. 

Размер оплаты труда при временном переводе не может быть ниже среднего зара-

ботка по работе, обусловленной трудовым договором. 

Часть работы, выполняемой в порядке временного перевода, произведенная сверх 

продолжительности, соответствующей трудовому договору, оплачивается как сверхуроч-

ная. 

2.2.7. Исполнение работником обязанностей временно отсутствующего работника 

(отпуск, болезнь, повышение квалификации и т.д.) возможно только с согласия работника, 



которому работодатель поручает эту работу, и на условиях, предусмотренных ТК РФ - без 

освобождения от основной работы или путем временного перевода на другую работу. 

2.2.8. Перевод работника на другую работу в соответствии с медицинским заключе-

нием производится в порядке, предусмотренном ТК РФ. 

2.2.9. В соответствии с ч. 1 ст. 351.7 ТК РФ в случае призыва работника на военную 

службу по мобилизации, направления на службу в войска национальной гвардии Российс-

кой Федерации по мобилизации или заключения им контракта о прохождении военной 

службы в период мобилизации, в период военного положения или в военное время либо 

контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооружен-ные 

Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федера-ции, 

действие трудового договора, заключенного между работником и работодателем, 

приостанавливается на период прохождения работником военной службы, службы в 

войсках национальной гвардии Российской Федерации или оказания им добровольного 

содействия в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федера-

ции или войска национальной гвардии Российской Федерации. 
 

2.3. Гарантии при приеме на работу  

2.3.1. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе из-

дать на основании заключенного трудового договора приказ (распоряжение) о приеме на 

работу. Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать усло-

виям заключенного трудового договора. 

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

ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, ины-

ми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятель-

ностью работника, коллективным договором. 

2.3.2. Руководители, специалисты, учебно-вспомогательный и младший обслужи-

вающий персонал принимаются на должности, наименование которых соответствует 

штатному расписанию. 

2.3.3. Принимая лицо на работу или переводя его в установленном порядке на 

другую, работодатель обязан: 

- ознакомить его с Правилами внутреннего трудового распорядка (под роспись); 

- ознакомить с порученной работой, условиями оплаты труда, разъяснить его права и 

обязанности; 

- провести инструктаж по охране труда и технике безопасности, производственной санита-

рии, противопожарной охране и другими правилами охраны труда; 

- ознакомить с иными локальными, нормативными актами, имеющими отношение к его 

трудовой функции; 

- ознакомить с Коллективным договором. 

2.3.4. Ограничение прав или установление прямых или косвенных преимуществ при 

заключении трудового договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, националь-ности, 

языка, социального и должностного положения, места жительства, а также других 

обстоятельств, не связанных с деловыми качествами работников, не допускается, за ис-

ключением случаев, предусмотренных федеральным законом РФ. 

2.3.5. Запрещается отказывать в заключение трудового договора женщинам, связан-

ным с беременностью или наличием детей. 

2.3.6. Запрещается отказывать в заключение трудового договора работникам, при-

глашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в 

течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы. 

2.3.7. По требованию лица, которому отказано в заключение трудового договора, 

работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме. 

2.3.8. Отказ в заключение трудового договора может быть обжалован в суде. 

 

 



2.4. Ведение трудовых книжек 

2.4.1. В соответствии с ТК РФ работодатель ведет трудовые книжки на каждого ра-

ботника, проработавшего у него свыше 5 дней, в случае, когда работа у данного работо-

дателя является для работника основной. По желанию работника сведения о работе по 

совместительству вносятся в трудовую книжку по основному месту работы на основании 

документа, подтверждающего работу по совместительству. 

Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок изготовле-

ния бланков трудовых книжек и обеспечения ими работодателей устанавливаются 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

2.4.2. Трудовые книжки работников хранятся в учреждении. Бланки трудовых кни-

жек и вкладыши к ним хранятся как документы строгой отчетности. 

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

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

обязан ознакомить ее владельца под роспись в личной карточке, в которой повторяется 

запись, внесенная в трудовую книжку. 

Наименование должностей, профессий или специальностей и квалификационные 

требования к ним должны соответствовать наименованиям и требованиям, указанным в 

квалификационных справочниках, утверждаемых в установленном порядке, если в со-

ответствии с ТК РФ, иными федеральными законами с выполнением работ по определен-

ным должностям, профессиям, специальностям связано предоставление компенсаций и 

льгот либо наличие ограничений. 

2.5. Отстранение от работы 

2.5.1. Работодатель обязан в соответствии с ТК РФ отстранить от работы (не допус-

кать к работе) работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсичес-

кого опьянения; 

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

ласти охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр (обсле-

дование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, преду-

смотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российс-

кой Федерации; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, уста-

новленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российс-

кой Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной 

трудовым договором (эффективного контракта); 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными закона-ми 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. 

2.6. Прекращение трудового договора: 

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

предусмотренным трудовым законодательством.  

2.6.2. Трудовой договор может в любое время быть расторгнутым по соглашению 

сторон трудового договора. 

2.6.3. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. 

О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник 

должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до 

увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового 

договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, прекра-

щается по завершении этой работы. 



Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствую-

щего работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение опре-

деленного периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона). 

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

работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели (14 календарных дней), 

если иной срок не установлен ТК РФ или иным федеральным законом РФ. Течение ука-

занного срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления 

работника об увольнении.  

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое 

время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, за исключе-

нием, когда на освобождаемое место в письменной форме приглашен другой работник, 

которому в соответствии с ТК РФ не может быть отказано в заключении трудового дого-

вора (перевод). 

Работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный работником, 

в случаях, когда заявление об увольнении обусловлено невозможностью продолжения им 

работы (зачисление в образовательное учреждение, переезд на другое место жительства, 

выход на пенсию и т.п.), а также в случаях установленного нарушения работодателем норм 

трудового права. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекра-

тить работу. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 

расторгнут, и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора про-

должается. 

2.6.5. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может 

быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

2.6.6. Работник, заключивший трудовой договор с условием об испытательном сро-

ке, имеет право расторгнуть трудовой договор в период испытания, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме за три дня (ТК РФ).  

2.6.7. Увольнение по результатам аттестации работников, а также в случаях сокра-

щения численности или штата работников учреждение допускается, если невозможно пе-

ревести работника с его согласия на другую работу. 

Причинами увольнения работников, в том числе педагогических работников, могут 

являться: 

 - по соглашению сторон; 

 - в связи с истечением срока трудового договора; 

- по инициативе работника или работодателя; 

 - в связи с переводом работника на другую должность; 

 - по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон и т. д. 

2.6.8. Ликвидация или реорганизация образовательного учреждения, которая может 

повлечь увольнение работников в связи сокращением численности или штата работников, 

осуществляется, как правило, по окончании учебного года. 

2.6.9. Помимо оснований, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными закона-

ми, дополнительными основаниями прекращения трудового договора (эффективного кон-

тракта) с педагогическим работником в соответствии с ТК РФ являются: 

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательного учреж-дения; 

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

(или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника. 

2.6.10. Увольнение членов профсоюза по инициативе работодателя в связи: 

- с сокращением численности или штата работников; 

- несоответствием работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие 

недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации; 



- с неоднократным неисполнением работником без уважительных причин трудовых обя-

занностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

- производится с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета. 

2.6.11. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя.  

С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть 

ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 

надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. 

2.6.12. 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 ТК РФ или иным федеральным законом сохранялось место 

работы (должность). 

2.6.13. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работ-

нику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 

настоящего Кодекса) у данного работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со 

статьей 140 ТК РФ. 

При увольнении специалиста, который ранее выбрал электронную трудовую, рабо-

тодатель выдает сведения о трудовой деятельности по форме СТД-Р.  

Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового дого-

вора должна быть произведена в точном соответствии с формулировками ТК РФ или ино-

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

тьи ТК РФ или иного федерального закона. 

2.6.14. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписы-

вается в личной карточке и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним, 

а также в трудовой книжке. Если работник отказался забрать свою трудовую или не смог 

явиться в последний день на работу, необходимо направить ему уведомление о необхо-

димости явиться за трудовой или дать согласие на отправку почтой. 

2.6.15.Согласно ч. 12 ст. 351.7 ТК РФ в случае, если работник не вышел на работу по 

истечении трех месяцев после окончания прохождения им военной службы по мобили-

зации, службы в войсках национальной гвардии Российской Федерации по мобилизации 

или военной службы по контракту, заключенному в период мобилизации, в период воен-

ного положения или в военное время, либо после окончания действия заключенного им 

контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооружен-ные 

Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федера-ции, 

расторжение трудового договора с работником осуществляется по инициативе рабо-

тодателя по основанию, предусмотренному п. 13.1 ч. 1 ст.81 настоящего Кодекса. Феде-

ральный орган исполнительной власти, с которым работник заключил соответствующий 

контракт, обязан информировать работодателя о дате окончания прохождения работником 

военной службы по контракту, заключенному в период мобилизации, в период военного 

положения или в военное время, или о дате окончания действия заключенного работни-ком 

контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Воору-женные 

Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации. 
 

III. Основные права, обязанности сторон и ответственность сторон 

трудового договора (эффективного контракта) 

3.1. Работник имеет право: 

3.1.1. На заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами. 

3.1.2. На предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором. 

3.1.3. На рабочее место, соответствующее государственным нормативным требова-

ниям охраны труда и условиям, предусмотренным Коллективным договором. 

3.1.4. На своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответ-

ствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной 

работы. 



3.1.5. На отдых, который гарантируется установленной федеральным законом РФ, 

максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением 

еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых основных и 

дополнительных отпусков. 

3.1.6. На полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охра-

ны труда на рабочем месте. 

3.1.7. На профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей ква-

лификации в порядке, установленном ТК РФ, иными нормативными правовыми актами. 

3.1.8. На объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

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

3.1.9. На участие в управлении учреждением в предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами, соглашениями и Коллективным договором, формах. 

3.1.10. На ведение коллективных переговоров и заключение Коллективного дого-

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

Коллективного договора, соглашений. 

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

запрещенными законом способами. 

3.1.12. На разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

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

3.1.13. На возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

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

федеральными законами РФ. 

3.1.14. На обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных феде-

ральными законами РФ. 

3.1.15. Пользоваться другими правами в соответствии с уставом образовательного 

учреждения, трудовым договором (эффективным контрактом), законодательством Рос-

сийской Федерации. 

3.2. Работник обязан: 

3.2.1.  Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, соблюдать настоящие 

Правила, трудовую дисциплину, своевременно и точно выполнять распоряжения работо-

дателя и непосредственного руководителя, использовать все рабочее время для произво-

дительного труда. 

3.2.2. Неукоснительно соблюдать правила охраны труда и техники безопасности. 

Обо всех случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации. Соблюдать 

правила противопожарной безопасности, производственной санитарии и гигиены. 

3.2.3. Проходить в установленные сроки медицинский осмотр, соблюдать санитар-

ные нормы и правила, гигиену труда. 

3.2.4. Незамедлительно сообщать работодателю, либо непосредственному руково-

дителю о ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности иму-

щества работодателя. 

3.2.5. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию. 

3.2.6. Нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье воспи-

танников, обеспечивать охрану их жизни и здоровья, соблюдать санитарные правила, 

отвечать за воспитание и обучение, выполнять требования медицинского персонала, свя-

занные с охраной и укреплением здоровья детей, защищать их от всех форм физического и 

психического насилия; 

3.2.7. Соблюдать этические нормы поведения на работе. Быть внимательными и 

вежливыми с членами коллектива Учреждения и родителями (законными представителя-

ми) воспитанников. 

3.2.8. Сотрудничать с семьей по вопросам воспитания, обучения, оздоровления де-

тей. 



3.2.9. Качественно и в срок выполнять задания и поручения, работать над повыше-

нием своего профессионального уровня. 

3.2.10. Поддерживать чистоту и порядок на рабочем месте, в служебных и иных 

помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных 

ценностей. Бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

3.2.11. Эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое 

оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и электроэнергию, другие 

материальные ресурсы; 

3.2.12. Не использовать для выступлений и публикаций в средствах массовой ин-

формации сведений, полученных в силу служебного положения, распространение кото-рых 

может нанести вред работодателю или его работникам. 

3.2.13. Выполнять другие обязанности, отнесенные Уставом образовательного уч-

реждения, трудовым договором и законодательством Российской Федерации к компетен-

ции работника. 

3.3. Педагогическим и другим работникам запрещается в помещениях и на 

территории ОУ: 

3.3.1. Изменять по своему усмотрению режим занятий образовательной деятель-

ности и график работы. 

3.3.2. Отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов 

между ними. 

3.3.3. В помещениях и на территории Учреждения запрещается: 

- находиться в верхней одежде, головных уборах, уличной обуви; 

- громко разговаривать и шуметь в коридорах; 

-курить, распивать спиртные напитки, а также приобретать, хранить, изготавливать (пере-

рабатывать) употреблять и передавать другим лицам наркотические средства и психо-

тропные вещества, хранить легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества. 

3.4. Педагогические работники образовательного учреждения в соответствии с 

ст. 47 Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации» имеют право: 

3.4.1. На самостоятельный выбор и использование методики обучения и воспита-

ния, учебников, учебных пособий и материалов, методов оценки знаний обучающихся. 

3.4.2. На внесение предложений по совершенствованию образовательного процесса 

в учреждении. 

3.4.3. На повышение квалификации с определенной периодичностью, для чего ра-

ботодатель создает условия, необходимые для обучения работников в образовательных 

учреждениях высшего профессионального образования, а также в образовательных уч-

реждениях дополнительного профессионального образования (системы переподготовки и 

повышения квалификации). 

3.4.4. На аттестацию на соответствующую квалификационную категорию в добро-

вольном порядке и получение ее в случае успешного прохождения аттестации. 

3.4.5. На сокращенную продолжительность рабочего времени, удлиненный оплачи-

ваемый отпуск, досрочное назначение трудовой пенсии по старости, устанавливаемые в 

зависимости от должности и условий работы. 

3.4.6. На дополнительные льготы и гарантии, предоставляемые в соответствии с 

нормативными документами. 

3.4.7. Пользоваться другими правами в соответствии с Уставом образовательного 

учреждения, трудовым договором, Коллективным договором, соглашениями, законо-

дательством Российской Федерации: 

- на получение рабочего места, соответствующего санитарно-гигиеническим нормам, 

нормам охраны труда, снабженного необходимым оборудованием, пособиями и иными 

материалами; 

- на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и про-

фессиональных заболеваний в соответствии с федеральным законом; 



- на получение достоверной информации от работодателя, соответствующих государст-

венных органов и общественных организаций об условиях и охране труда на рабочем мес-

те, о существующем риске повреждения здоровья, а также о мерах по защите от воздейст-

вия вредных и (или) опасных производственных факторов; 

- на отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для жизни и здоровья 

вследствие нарушений требований охраны труда, за исключением случаев, предусмотрен-

ных федеральными законами, до устранения такой опасности; 

- на обеспечение средствами индивидуальной и коллективной защиты в соответствии с 

требованиями охраны труда за счет средств работодателя; 

- на обучение безопасным методам и приемам труда за счет средств работодателя; 

- на обращение в органы государственной власти РФ, субъектов РФ и органы местного 

самоуправления, к Учредителю, к работодателю, а также в профессиональные союзы, их 

объединения и иные полномочные представительные органы по вопросам охраны труда; 

- на личное участие или участие через своих представителей в рассмотрении вопросов, 

связанных с обеспечением безопасных условий труда на его рабочем месте, и в расследо-

вании происшедшего с ним несчастного случая на производстве или профессионального 

заболевания.  

3.5. Педагогические работники образовательного учреждения в соответствии с 

ст. 48 Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации» обязаны: 

3.5.1. Соблюдать права и свободы воспитанников, поддерживать учебную дисцип-

лину, уважая человеческое достоинство, честь и репутацию воспитанников. 

3.5.2. Участвовать в деятельности педагогического и иных советов образователь-

ного учреждения, а также в деятельности методических объединений и других формах 

методической работы. 

3.5.3. Обеспечивать охрану жизни и здоровья воспитанников во время образова-

тельного процесса. 

3.5.4. Осуществлять работу с родителями (лицами, их заменяющими). 

3.5.5. Выполнять правила по охране труда и пожарной безопасности. 

3.5.6. Выполнять другие обязанности, отнесенные Уставом образовательного уч-

реждения, трудовым договором и законодательством Российской Федерации к компетен-

ции педагогического работника. 

Педагогические работники не вправе оказывать платные образовательные услуги 

воспитанникам в данной организации, если это приводит к конфликту интересов педаго-

гического работника. 

Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную деятель-

ность для политической агитации, принуждения  воспитанников к принятию политичес-

ких, религиозных или иных убеждений  либо отказу от них, для разжигания социальной, 

расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исклю-

чительность, превосходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, 

расовой, национальной религиозной языковой принадлежности, их отношении к религии, 

в том числе посредством сообщения воспитанниками недостоверных сведений об истори-

ческих, о национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для по-

буждения обучающихся к действиям, противоречащим Конституции Российской Федера-

ции. 

3.6. Работодатель имеет право: 

3.6.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в поряд-

ке и на условиях, которые установлены настоящим Кодексом, иными федеральными зако-

нами. 

3.6.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры. 

3.6.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд. 

3.6.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и береж-

ного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, нахо-



дящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества) и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка, 

требований охраны труда. 

3.6.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами; 

3.6.6. Принимать локальные нормативные акты (за исключением работодателей - 

физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями); 

3.6.7. Создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 

своих интересов и вступать в них. 

3.6.8. Реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специаль-ной 

оценке условий труда. 

3.6.9. Проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового законо-

дательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права 

(самообследование). 

3.6.10. Реализовывать иные права, определенные Уставом образовательного учреж-

дения, трудовым договором, законодательством Российской Федерации. 

3.7. Работодатель обязан: 

3.7.1. В соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными пра-

вовыми актами, содержащими нормы трудового права, Коллективным договором, согла-

шениями, локальными нормативными актами, трудовым договором создавать условия, 

необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда. 

3.7.2. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия Коллектив-

ного договора, соглашений и трудовых договоров. 

3.7.3. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором. 

3.7.4. Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государствен-

ным нормативным требованиям охраны труда. 

3.7.5. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической доку-

ментацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязан-

ностей. 

3.7.6. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности. 

3.7.7. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную пла-

ту в сроки, установленные ТК РФ, Коллективным договором, правилами внутреннего тру-

дового распорядка, трудовым договором. 

3.7.8. Вести коллективные переговоры, а также заключать Коллективный договор в 

порядке, установленном ТК РФ. 

3.7.9. Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными норматив-

ными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. 

3.7.10. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей. 

3.7.11. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами. 

3.7.12. Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими тру-

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

которые установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. 

3.7.13. В случаях, предусмотренных ТК РФ, законами и иными нормативными пра-

вовыми актами, организовывать проведение за счет собственных средств (средств учре-

дителя) обязательных предварительных и периодических медицинских осмотров (обсле-

дований) работников, внеочередных медицинских осмотров (обследований) работников по 

их просьбам в соответствии с медицинским заключением с сохранением за ними места 



работы (должности) и среднего заработка на время прохождения указанных медицинских 

осмотров (обследований). 

3.7.14. Производить оплату командировочных расходов (при наличии средств) при 

направлении работника для повышения квалификации с отрывом от работы в другую 

местность. 

3.7.15. Не допускать работников к исполнению ими трудовых обязанностей без 

прохождения обязательных медицинских осмотров (обследований), а также в случае 

медицинских противопоказаний; работников, появившихся на работе в состоянии алко-

гольного, наркотического или токсического опьянения; 

3.7.16. Создавать условия для внедрения инноваций, обеспечивать формирование и 

реализацию инициатив работников образовательного учреждения. 

3.7.17. Создавать условия для непрерывного повышения квалификации работников. 

3.7.18. Поддерживать благоприятный морально-психологический климат в кол-

лективе. 

3.7.19. Исполнять иные обязанности, определенные Уставом образовательного уч-

реждения, трудовым договором (эффективным контрактом), Коллективным договором, 

соглашениями, законодательством Российской Федерации. 

3.7.20. Стремиться к созданию высококвалифицированного творческого коллектива 

работников, обеспечивать личностное развитие каждого воспитанника с учетом его инди-

видуальных особенностей, склонностей, интересов и состояния здоровья. 

 

3.8. Ответственность сторон трудового договора: 

3.8.1. За нарушение положений трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов РФ, содержащих нормы трудового права, к виновным лицам применяются 

меры дисциплинарной, административной, уголовной и гражданско-правовой ответствен-

ности в порядке и на условиях, определенных федеральными законами РФ. 

3.8.2. Материальная ответственность стороны трудового договора (эффективного 

контракта) наступает за ущерб, причиненный ею другой стороне этого договора в резуль-

тате ее виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не 

предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами РФ. 

3.8.3. Сторона трудового договора (работодатель или работник), причинившая 

ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с ТК РФ и иными федераль-

ными законами РФ. 

Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, при-

лагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность сторон этого 

трудового договора. При этом договорная ответственность работодателя перед работни-

ком не может быть ниже, а работника перед работодателем - выше, чем это предусмот-рено 

ТК РФ или иными федеральными законами РФ. 

3.8.4. Работодатель обязан в соответствии с ТК РФ возместить работнику не полу-

ченный им заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться, в 

том числе в случаях, когда заработок не получен в результате: 

- незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода на другую 

работу; 

- отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения органа по 

рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора труда о 

восстановлении работника на прежней работе; 

- задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, внесения в трудовую 

книжку неправильной или не соответствующей законодательству формулировки причины 

увольнения работника. 

3.8.5. При нарушении установленного срока выплаты заработной платы, оплаты от-

пуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику, работо-

датель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не 



ниже одной сто пятидесятой действующей в это время ключевой ставки Центрального 

банка Российской Федерации от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки 

начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического 

расчета включительно. При неполной выплате в установленный срок заработной платы и 

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

ции) исчисляется из фактически не выплаченных в срок сумм.  

Конкретный размер выплачиваемой работнику денежной компенсации определяет-

ся Коллективным договором или трудовым договором. Обязанность выплаты указанной 

денежной компенсации возникает независимо от наличия вины работодателя. 

3.8.6. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот 

ущерб в полном объеме. 

Заявление работника о возмещении ущерба направляется им работодателю. Работо-

датель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее решение в 

десятидневный срок со дня его поступления. При несогласии работника с решением 

работодателя или неполучении ответа в установленный срок работник имеет право обра-

титься в суд. 

3.8.7. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой дейст-

вительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не 

подлежат. 

Материальная ответственность работника исключается в случаях возникновения 

ущерба вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного риска, крайней 

необходимости или необходимой обороны либо неисполнения работодателем обязанности 

по обеспечению надлежащих условий для хранения имущества, вверенного работнику. 

3.8.8. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в 

пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено ТК РФ или 

иными федеральными законами РФ. 

3.8.9. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за со-

бой освобождения стороны этого договора от материальной ответственности, предусмот-

ренной ТК РФ или иными федеральными законами РФ. 
 

IV. Рабочее время и время отдыха 

4.1. Продолжительность рабочего времени педагогических работников регламенти-

руется приказами Министерства просвещения Российской Федерации от 04.04.2025 № 269 

"О продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку 

заработной платы) педагогических работников организаций, осуществляющих образова-

тельную деятельность по основным и дополнительным общеобразовательным програм-

мам, образовательным программам среднего профессионального образования и соответст-

вующим дополнительным профессиональным программам, основным программам про-

фессионального обучения, и о порядке определения учебной нагрузки указанных педаго-

гических работников, оговариваемой в трудовом договоре, основаниях ее изменения  и в 

случаях установления верхнего предела указанной учебной нагрузки».  

4.2. Режим рабочего времени.  

4.2.1. В соответствии с действующим трудовым законодательством РФ, для сотруд-

ников Учреждения устанавливается 5-дневная рабочая неделя продолжительностью 40 – 

часов, с двумя выходными днями (суббота, воскресенье). График работы сотрудников Уч-

реждения утверждается работодателем по согласованию с профсоюзным комитетом 

Учреждения.  

Накануне праздничных дней продолжительность рабочей смены сокращается на 1 

час. 

4.2.2. Время ежедневного начала работы учреждения – 07.00 ч., время окончания 

работы учреждения – 19.00 ч. 

            4.2.3. Для руководящих работников, работников из числа административно -

хозяйственного, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала организации 



устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени, за ставку заработной 

платы, которая не может превышать 40 часов в неделю. 

Продолжительность рабочего времени или нормы часов педагогической работы за 

ставку заработной платы педагогическим работникам устанавливаются в зависимости от их 

должности и (или) специальности, а именно:  

- для старших воспитателей, осуществляющих образовательную деятельность по 

образовательным программам дошкольного образования – 36 часов,  

 - для воспитателей, осуществляющих образовательную деятельность по образовательным 

программам дошкольного образования – 36 часов,  

 - для педагогов-психологов, осуществляющих образовательную деятельность по 

образовательным программам дошкольного образования – 36 часов,  

- для тьюторов, осуществляющих образовательную деятельность по образовательным 

программам дошкольного образования – 36 часов,  

 - для музыкальных руководителей, осуществляющих образовательную деятельность по 

образовательным программам дошкольного образования – 24 часа; 

 - для инструкторов по физической культуре, осуществляющих образовательную 

деятельность по образовательным программам дошкольного образования – 30 часов,  

 - для учителей-логопедов, осуществляющих образовательную деятельность по 

образовательным программам дошкольного образования – 20 часов,  

- для учителей-дефектологов, осуществляющих образовательную деятельность по 

образовательным программам дошкольного образования – 20 часов,  

 

 - воспитателям, непосредственно осуществляющим обучение воспитание, присмотр и 

уход за обучающими (воспитанниками) с ограниченными возможностями здоровья 

устанавливается норма часов педагогической деятельности 25 часов в неделю за ставку 

заработной платы. 

4.2.4. Педагогическая нагрузка педагогов устанавливается исходя из обеспечен-

ности кадрами, других условий работы и закрепляется в заключенном с работником тру-

довом договоре.  

4.2.5. Педагогическая нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за 

ставку заработной платы, устанавливается только с письменного согласия работника. 

4.2.6. Уменьшение педагогической нагрузки педагогов без их согласия может 

осуществляться также в случаях: 

- временного ее выполнения за педагогов, находящихся в отпуске по уходу за ребенком, а 

также отсутствующих в связи с болезнью и по другим причинам; 

- временного выполнения педагогической нагрузки педагога, с которым прекращены тру-

довые отношения, и на место которого должен быть принят другой постоянный работник; 

- восстановления на работе педагога, ранее выполнявшего учебную нагрузку, в установ-

ленном законодательством порядке. 

4.2.7. В других случаях любое временное или постоянное изменение (увеличение 

или уменьшение) у педагога объема педагогической нагрузки по сравнению с нагрузкой, 

предусмотренной в трудовом договоре, а также изменение характера работы возможно 

только по взаимному соглашению сторон. 

4.1.8. Без согласия педагогов допускается увеличение объема их нагрузки на срок до 

одного месяца в случае временного отсутствия педагогов, если это вызвано чрезвы-чайным 

обстоятельствами, исчерпывающий перечень которых предусмотрен в ТК РФ. 

4.2.9. О предстоящих изменениях условий трудового договора, в том числе в связи с 

изменением педагогов объема нагрузки, которые допускаются без согласия работника, а 

также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работник уведомляется в 

письменной форме (под роспись) не позднее, чем за два месяца до предстоящего измене-

ния. 



4.2.10. Рабочее время работников определяется настоящими Правилами, графиком 

сменности, утверждаемыми работодателем по согласованию с профсоюзным комитетом 

учреждения, условиями трудового договора. 

4.2.11. Другая часть работы педагогических работников, требующая затрат рабоче-

го времени, которая не конкретизирована по количеству часов, вытекает из их должност-

ных обязанностей и включает: 

- выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, методических 

советов, с работой по проведению родительских собраний, консультаций, оздоровитель-

ных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной програм-

мой; 

- организацию и проведение методической, диагностической и консультативной помощи 

родителям (законным представителям); 

- время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и воспита-

нию воспитанников, изучению их индивидуальных способностей, интересов и склоннос-

тей, а также их семейных обстоятельств и жилищно-бытовых условий; 

- выполнение дополнительно возложенных на педагогических работников обязанностей, 

непосредственно связанных с образовательным процессом, с соответствующей дополни-

тельной оплатой труда; 

4.2.12. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно пред-

шествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дня, выходной день пере-

носится на следующий, после праздничного, рабочий день. 

4.2.13. Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе допускается с 

его письменного согласия в следующих случаях: 

- при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая вследствие непред-

виденной задержки по техническим условиям производства не могла быть выполнена (за-

кончена) в течение установленной для работника продолжительности рабочего времени, 

если невыполнение (не завершение) этой работы может повлечь за собой порчу или ги-бель 

имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у рабо-

тодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества), го-

сударственного или муниципального имущества либо создать угрозу жизни и здоровью 

людей; 

- при производстве временных работ по ремонту и восстановлению механизмов или со-

оружений в тех случаях, когда их неисправность может стать причиной прекращения 

работы для значительного числа работников; 

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

перерыва. В этих случаях работодатель обязан немедленно принять меры по замене смен-

щика другим работником. 

Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе без его согласия до-

пускается в следующих случаях: 

- при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, производствен-

ной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии или сти-

хийного бедствия; 

- при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденных об-

стоятельств, нарушающих нормальное функционирование централизованных систем горя-

чего водоснабжения, холодного водоснабжения и (или) водоотведения, систем газоснаб-

жения, теплоснабжения, освещения, транспорта, связи; 

- при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного 

или военного положения, либо неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоя-

тельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, 

землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или 



нормальные жизненные условия всего населения или его части, а также в случаях, 

предусмотренных настоящим Кодексом. 

В других случаях привлечение к сверхурочной работе допускается с письменного 

согласия работника и с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной органи-

зации. 

Не допускается привлечение к сверхурочной работе: 

 - беременных женщин,  

 -работников в возрасте до восемнадцати лет,  

 -других категорий работников в соответствии с настоящим Кодексом и иными федераль-

ными законами.  

Привлечение к сверхурочной работе инвалидов, женщин, имеющих детей в воз-

расте до трех лет, матерей и отцов, воспитывающих без супруга (супруги) детей в воз-расте 

до четырнадцати лет, опекунов детей указанного возраста, родителя, имеющего ре-бенка в 

возрасте до четырнадцати лет, в случае, если другой родитель работает вахтовым методом, 

а также работников, имеющих трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период 

до достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет допускается только с их 

письменного согласия и при условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установлен-ном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации. При этом указанные работники должны быть в письменной форме ознаком-

лены со своим правом отказаться от сверхурочной работы. 

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого ра-

ботника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год, за исключением случаев, 

предусмотренных настоящим Кодексом. 

Работодатель обязан обеспечить точный учет продолжительности сверхурочной 

работы каждого работника. 

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

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

мнения профсоюзного комитета Учреждения. 

4.2.15. Администрация Учреждения организует учет рабочего времени и его и-

спользования всеми сотрудниками Учреждения. В случае неявки на работу по болезни 

работник обязан срочно известить об этом администрацию, а также предоставить лист 

временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

            Уход в рабочее время по служебным обязанностям или по другим уважительным 

причинам допускается только с разрешения работодателя. 

4.2.16. При составлении графиков работы педагогических и других работников 

перерывы в рабочем времени, не связанные с отдыхом и приемом работниками пищи, не 

допускаются за исключением случаев, предусмотренных нормативными правовыми акта-

ми Российской Федерации. 

4.2.17. При осуществлении в Учреждении функций по контролю за образователь-

ным процессом и в других случаях не допускается: 

- присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения представителя работодателя; 

- входить группу после начала занятия, за исключением представителя работодателя; 

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения 

занятий и в присутствии воспитанников. 

4.2.18. Заработная плата выплачивается 2 раза в месяц: 10 и 25 числа. 

Заработная плата за первую половину месяца начисляется и выплачивается пропор-

ционально отработанному работником времени (фактически выполненной работе).  

При определении размера выплаты заработной платы за первую половину месяца учиты-

вается оклад (должностной оклад), ставка заработной платы работника за отработанное 

время, а также надбавки за отработанное время, расчет которых не зависит от оценки ито-



гов работы за месяц в целом, а также от выполнения месячной нормы рабочего времени и 

норм труда (трудовых обязанностей).  

4.2.19. Мероприятия и допуск в здание учреждения в выходные и праздничные дни 

производятся по разрешению заведующего учреждения. 

4.2.20. Проведение дополнительных образовательных услуг, собраний и другой 

деятельности не может мешать проведению консультаций и другой деятельности, финан-

сируемой из бюджета. 

Для незарегистрированной индивидуальной трудовой педагогической деятельнос-

ти, деятельности юридических лиц, не имеющих договоров с ОУ (за исключением выпол-

нения этими лицами государственных обязанностей) помещения образовательного учреж-

дения не предоставляются. 

4.2.21. Режим работы руководителя ОУ, его заместителей определяется в соответ-

ствии с графиком работы с учетом необходимости обеспечения функций по руководству 

организацией. 

4.3. Время отдыха: 

4.3.1.В течении рабочего дня (смены) для педагогических и иных работников 

предусматривается перерыв для отдыха и питания продолжительностью не более двух 

часов и не менее 30 минут, который в рабочее время не включается. 

4.3.2. В случаях, когда педагогические работники и иные работники выполняют свои 

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

устанавливается. 

4.3.3. Педагогическим работникам и иным работникам в случаях, указанных в 

пункте 4.3.2. настоящих правил, обеспечивается возможность приема пищи в течении 

рабочего времени одновременно вместе с обучающими или отдельно отведенном для этой 

цели помещении. 

4.3.4. Временем отдыха является время, в течение которого работник свободен от 

исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему 

усмотрению (ТК РФ). 

Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня (смены); 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска. 

4.3.5. Время для отдыха и питания с 12:00 до 13:00 (в течение 30 минут) устанавли-

вается для всех категорий работников (кроме воспитателей групп). Этот период в рабочее 

время не включается. 

4.3.6. Время для отдыха и питания с 12:30 до 13:00 устанавливается для воспита-

телей групп. 

4.3.7. Работникам помимо обеденного перерыва в течение рабочего дня (смены) 

могут предоставляться кратковременные перерывы для отдыха и личных надобностей не 

более 10 минут после 2 – часовой работы, которые включаются в рабочее время (ТК РФ). 

4.3.8. Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается не менее 

чем в двойном размере: 

- работникам, труд которых оплачивается по дневным и часовым тарифным ставкам, - в 

размере не менее двойной дневной или часовой тарифной ставки; 

- работникам, получающим оклад (должностной оклад),  

- в размере не менее одинарной дневной или часовой ставки (части оклада (должностного 

оклада) за день или час работы) сверх оклада (должностного оклада), если работа в выход-

ной или нерабочий праздничный день производилась в пределах месячной нормы рабоче-

го времени, и в размере не менее двойной дневной или часовой ставки (части оклада 

(должностного оклада) за день или час работы) сверх оклада (должностного оклада), если 

работа производилась сверх месячной нормы рабочего времени. 



По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, 

ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или 

нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не 

подлежит.   

4.3.9. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места рабо-

ты (должности) и среднего заработка. Очередность предоставления оплачиваемых отпус-

ков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работода-

телем с учетом мнения (по согласованию) профкома не позднее, чем за две недели до 

наступления календарного года. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две 

недели до его начала. 

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных федеральными 

законами РФ, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное 

для них время. 

4.3.10. Педагогические работники образовательного учреждения не реже, чем через 

каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы, имеют право на длительный от-

пуск сроком до одного года, порядок и условия, предоставления которого определяются 

учредителем и (или) Уставом образовательного учреждения. 

4.3.11. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью, установленной в Коллек-

тивном договоре учреждения. 

4.3.12. Продление, перенесение, разделение и отзыв из отпуска производится с 

согласия работника в случаях, предусмотренных законодательством РФ. 

При наличии финансовых возможностей, а также возможности обеспечения рабо-

той работодатель имеет право по просьбе работника часть его отпуска, превышающую 28 

календарных дней, заменить денежной компенсацией в соответствующем размере. 

4.3.13. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на 

другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях: 

- временной нетрудоспособности работника; 

- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных 

обязанностей, если для этого трудовым законодательством РФ предусмотрено освобож-

дение от работы; 

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством РФ, локальными нор-

мативными актами учреждения. 

4.3.14. При предоставлении ежегодного отпуска педагогическим работникам за 

первый год работы в каникулярный период, в том числе до истечения 6 месяцев работы, его 

продолжительность должна соответствовать установленной для этих должностей 

педагогических работников продолжительности и оплачиваться в полном размере. 

Исчисление продолжительности отпуска пропорционально проработанному времени 

осуществляется только в случае выплаты денежной компенсации за неиспользованный 

отпуск при увольнении работника. 

4.3.15. Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми – инвали-

дами по его письменному заявлению предоставляются четыре дополнительных оплачи-

ваемых выходных дня в месяц, которые могут быть использованы одним из указанных лиц 

либо разделены ими между собой по усмотрению. Оплата каждого дополнительного 

выходного дня производится в размере и порядке, которые установлены федеральными 

законами РФ. 

4.3.16. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

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

Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного 

оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска 



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

работника обязан перенести этот отпуск на другой срок, согласованный с работником. 

4.3.18. Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в тече-

ние двух лет подряд, а также не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска ра-

ботникам в возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и 

(или) опасными условиями труда. 

4.3.19. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работ-нику 

по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения 

заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между 

работником и работодателем. 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить 

отпуск без сохранения заработной платы в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами РФ или Коллективным договором. 

4.3.20. Организация работы работников из числа учебно-вспомогательного персо-

нала и обслуживающего персонала образовательной организации в каникулярный период, 

в периоды отмены (приостановки) занятий (деятельности организации по реализации об-

разовательной программы, присмотру и уходу за детьми) и в случаях временного перехо-

да на реализацию образовательных программ с использованием дистанционных образова-

тельных технологий и электронного обучения: 

- Периоды каникулярного времени, периоды отмены (приостановки) занятий (деятель-

ности организации по реализации образовательной программы, присмотру и уходу за 

детьми) для обучающихся по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим 

основаниям (каникулярные периоды и периоды отмены (приостановки) занятий являются 

рабочим временем работников из числа учебно - вспомогательного персонала и обслужи-

вающего персонала (далее – УВП и ОП).  

- На каникулярные периоды и периоды отмены (приостановки) занятий уточняется режим 

рабочего времени УВП и ОП. Режим рабочего времени работников из числа УВП и ОП в 

каникулярные периоды и периоды отмены (приостановки) занятий регулируется локаль-

ными нормативными актами организации и графиками работ с указанием их характера и 

особенностей. 

- Работники из числа УВП и ОП в каникулярные периоды и периоды отмены (приостанов-

ки) занятий привлекаются для выполнения организационных и хозяйственных работ, не 

требующих специальных знаний и квалификации, в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. При привлечении работников из числа УВП и ОП к данным рабо-

там работодатель обязан соблюдать правила нормирования труда. Работы, не требующих 

специальных знаний и квалификации, могут поручаться работнику из числа УВП и ОП 

только вместо исполнения работником своих непосредственных обязанностей в случае, 

если он свободен от их исполнения. 

4.3.21. Особенности работы педагогических работников при организации дистан-

ционного обеспечения:  

- осуществление образовательной организацией образовательной деятельности с примене-

нием электронного обучения и дистанционных образовательных технологий производится 

в порядке, установленном действующим законодательством и методическими рекоменда-

циями Минпросвещения России. Образовательная организация разрабатывает и утверж-

дает локальный нормативный акт об организации дистанционного обучения, а также про-

водит другие мероприятия в соответствии с действующим законодательством и методи-

ческими рекомендациями Минпросвещения России; 

- если локальный нормативный акт об организации дистанционного обучения содержит 

нормы трудового права (регулирует отдельные вопросы режима труда и отдыха работ-

ников, оплаты труда и др.), он принимается по согласованию 64 с профсоюзным комите-

том;  



- работодатель обязан ознакомить педагогических работников под роспись с локальным 

нормативным актом об организации дистанционного обучения, режимом  занятий и с 

другими необходимыми для реализации данной работы документами;  

- переход на осуществление образовательной деятельности с применением электронного 

обучения и дистанционных образовательных технологий не может являться основанием 

для снижения педагогическим работникам установленной им учебной (педагогической) 

нагрузки и заработной платы;  

- педагогические работники образовательной организации при реализации образователь-

ных программ с применением электронного обучения и дистанционных образовательных 

технологий планируют свою педагогическую деятельность с учетом системы дистанцион-

ного обучения, реализуют дистанционное обучение в порядке, установленном действую-

щим законодательством и локальными нормативными актами образовательной организа-

ции;  

- педагогические работники выполняют педагогическую работу по реализации образова-

тельной программы в пределах нормируемой части педагогической работы (установлен-

ного объема учебной нагрузки (педагогической работы), определенной им на учебный год, 

а также времени, необходимого для выполнения другой части педагогической рабо-ты, 

которое регулируется приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 

04.04.2025 № 268 «Об утверждении Особенностей рабочего времени и времени отдыха 

педагогических и иных работников организаций, осуществляющих образовательную 

деятельность».  

       Режим рабочего времени педагогических работников может уточняться в части нача-

ла и окончания занятий;  

- при реализации образовательных программ с применением электронного обучения и 

дистанционных образовательных технологий консультативная, методическая, организа-

ционная и иная работа педагогических работников проводится в пределах времени работы 

образовательной организации;  

- при реализации образовательных программ с применением электронного обучения и 

дистанционных образовательных технологий педагогический работник может проходить 

лечение в санатории-профилактории «Юбилейный» без прерывания трудовой деятельнос-

ти, организуя учебные занятия в дистанционном режиме, если это не приводит к наруше-

нию образовательного процесса. 
 

V. Поощрения за успехи в работе 

5.1. Работодатель применяет к работникам Учреждения, добросовестно исполняю-

щим трудовые обязанности, за успешное и добросовестное выполнение должностных обя-

занностей, продолжительную и безупречную работу, выполнение заданий особой важнос-

ти и сложности и другие успехи в труде следующие виды поощрений: объявление благо-

дарности, премия, награждение ценным подарком, Почетной грамотой, представление к 

званию лучшего по профессии, а также снятие ранее наложенного дисциплинарного взыс-

кания, в случае его наличия. 

5.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут 

быть представлены в установленном порядке к государственным, ведомственным награ-

дам. 

Поощрения оформляются приказом, доводятся до сведения работника и заносятся в 

трудовую книжку и его личное дело. 
 

VI. Трудовая дисциплина и ответственность за ее нарушение 

6.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадле-

жащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 

установленных уставом Учреждения, трудовым договором (эффективным контрактом), 

настоящими Правилами, приказами и письменными распоряжениями руководителя (упол-

номоченных руководителем лиц), изданными в соответствии с действующим законода-



тельством РФ, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыска-

ния: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по основаниям, предусмотренным ТК РФ в случаях, когда виновные дейст-

вия, дающие основания для утраты доверия, либо соответственно аморальный проступок 

совершены работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых обязан-

ностей; 

- увольнение педагогических работников по основаниям, предусмотренным ТК РФ. 

6.2. Применение работодателем дисциплинарного взыскания в виде увольнения к 

работнику, являющемуся членом Профсоюза, допускается только с учетом мотивирован-

ного мнения выборного профсоюзного органа по следующим основаниям: 

- неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязан-

ностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

- однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей в виде: 

- прогула (отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабоче-

го дня (смены) независимо от его (её) продолжительности, а также в случае отсутствия на 

рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего 

дня (смены)); 

- нарушения работником требований по охране труда, установленного комиссией по охране 

труда или уполномоченным по охране труда, если это нарушение повлекло за со-бой тяжкие 

последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа), либо заведомо 

создавало реальную угрозу наступления таких последствий; 

- совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денеж-

ные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему 

со стороны работодателя; 

- совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступ-

ка, несовместимого с продолжением данной работы; 

- повторное в течение одного года грубое нарушение работником Устава образователь-ного 

учреждения; 

- применение, в том числе однократное, работником, в обязанности которого входит вы-

полнение специальных функций по отношению к детям, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника. 

6.3. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка, предшествующее поведение работника и обстоятельства, при 

которых он был совершен. 

6.4. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать 

от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Непре-

дставление работником объяснения не является препятствием для применения дисцип-

линарного взыскания. 

6.5. Дисциплинарное расследование нарушений работником Учреждения норм 

профессионального поведения или Устава может быть проведено только по поступившей 

на него жалобе в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана работнику. 

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут 

быть преданы гласности только с согласия заинтересованного лица, за исключе-нием 

случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при 

необходимости защиты интересов воспитанников. 

6.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, 

а также времени, необходимого на учет мнения выборного органа первичной профсоюз-ной 

организации. 



Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

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

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

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

6.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не 

считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознако-

миться с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответст-

вующий акт. 

6.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник 

не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

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

ходатайству его непосредственного руководителя или выборного органа первичной проф-

союзной организации. 

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

случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 

6.10. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государст-

венную инспекцию труда и (или) комиссию по трудовым спорам учреждения, суд. 
 

VII. Заключительные положения 

7.1. Текст Правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в образова-

тельном учреждении на видном месте. 

7.2. Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового распорядка вносят-

ся работодателем в порядке, установленном ТК РФ для принятия локальных нормативных 

актов. 

7.3. С вновь принятыми Правилами внутреннего трудового распорядка, внесенны-

ми в них изменениями и дополнениями, работодатель знакомит работников под роспись с 

указанием даты ознакомления. 
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