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 1.3. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются руководителем 

Учреждения (далее по тексту – работодатель) с учетом мнения Профсоюзного 

комитета Учреждения. 

 1.4. Настоящие Правила утверждаются с целью укрепления трудовой дисциплины, 

рационального  использования  рабочего времени и создания условий для 

эффективной работы коллектива. Они обязательны для исполнения всеми 

работниками Учреждения. 

 1.5. Под дисциплиной труда в настоящих Правилах понимается обязательное для 

всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с 

ТК РФ, иными законами, соглашениями, трудовым договором, локальными актами 

Учреждения. 

 1.6. Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в заключаемых 

с ними трудовых договорах, должностных обязанностях. 

 1.7. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника с 

Правилами внутреннего трудового распорядка под роспись. 
 
                              2. Порядок приема и увольнения работников  

 
2.1. Прием на работу 
2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового 

договора о работе в данном Учреждении. 
2.1.2. Трудовой договор заключается в соответствии с требованиями трудового 

законодательства и составляется в двух экземплярах по одному для каждой из 
сторон: работника и Учреждения. 

2.1.3. При приеме на работу заключение срочного трудового договора 
допускается только в случаях, предусмотренных статьями 58 и 59 Трудового кодекса 
РФ. 

            При заключении трудового договора работник предоставляет работодателю 

следующие документы: 

 -паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

-трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового 

Кодекса РФ- далее ТК РФ), за исключением случаев, если трудовой договор 

заключается впервые; 

-документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

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

военную службу; 

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

- при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; 



 

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

либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, 

выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к 

осуществлению которой в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом не 

допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

подвергавшиеся уголовному преследованию; 

-справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без 

назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, 

которая выдана в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и 

реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к 

осуществлению которой в соответствии с федеральными законами не допускаются 

лица, подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических 

средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально 

опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого лицо 

считается подвергнутым административному наказанию. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы ТК РФ, иными федеральными 

законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями 

Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость 

предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента 

Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации. 

2.1.4. При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется 

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

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

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

счет, работодателем представляются в соответствующий территориальный орган 

Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации 

указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

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

утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному 

заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить 



 

новую трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, 

иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

 
2.1.5.Прием на работу оформляется приказом заведующего Учреждения и 
объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня подписания 
трудового договора. 
2.1.6.При приеме на работу (до подписания трудового договора) администрация 
Учреждения обязана ознакомить работника со следующими документами: 
• Уставом Учреждения; 
• настоящими Правилами; 
• Коллективным договором; 
• должностной инструкцией работника; 
• иными локальными актами, регламентирующими трудовую деятельность 
работника и систему оплаты его труда; 
• инструкциями по охране труда, противопожарной и антитеррористической 
безопасности. 
На каждого работника Учреждения оформляется трудовая книжка в соответствии с 

требованиями Постановления Правительства РФ от 16.04.2003 N 225 (ред. от 

25.03.2013) "О трудовых книжках" (вместе с "Правилами ведения и хранения 

трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими 

работодателей"). 
2.1.7. Трудовые книжки работников хранятся в Учреждении. 
2.1.8 .С каждой записью, вносимой на основании приказа заведующего Учреждения в 
трудовую книжку, администрация обязана ознакомить ее владельца под роспись в 
личной карточке. 

Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 

деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой 

деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе 

обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах 

Пенсионного фонда Российской Федерации. 

В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте его 

работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, 

об увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового 

договора, другая предусмотренная Трудовым  Кодексом РФ, иным федеральным 

законом информация. 

В случаях, установленных Трудовым Кодексом РФ, 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 РФ, иным федеральным законом на работника ведется 

трудовая книжка) и осуществления других целей в соответствии с законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать сведения о 

трудовой деятельности: 



 

 у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного 

работодателя) на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или 

в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у 

работодателя); 

 в многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом; 

 в Пенсионном фонде Российской Федерации на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью; 

 с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг 

в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью. 

Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в 

соответствии с Трудовым  Кодексом, иным федеральным законом на работника 

ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у 

данного работодателя способом, указанным в заявлении работника (на бумажном 

носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее 

наличии у работодателя), поданном в письменной форме или направленном в 

порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя: 

 в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого 

заявления; 

 при увольнении в день прекращения трудового договора. 

В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях 

о трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в 

информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации, работодатель 

по письменному заявлению работника обязан исправить или дополнить сведения о 

трудовой деятельности и представить их в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, 

для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской 

Федерации. 
2.1.9 На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника личное 
дело хранится в Учреждении. О приеме работника в образовательное учреждение 
делается запись в книге учета личного состава. 

 
2.2.Отказ в приеме на работу 
 

2.2.1 подбор и расстановка кадров относятся к компетенции заведующего 
учреждения, на основании требований Единого квалификационного справочника 
должностей руководителей, специалистов и служащих. 
2.2.2 перечень оснований, по которым физлица не могут быть допущены к 
педагогической деятельности, приведен в части 2 статьи 331 Трудового кодекса РФ.   



 

 
 

2.2.3 запрещается отказывать в заключение трудового договора женщинам по 
мотивам, связанным с беременностью или наличием детей. 
2.2.4  запрещается отказывать в заключение трудового договора работникам, 
приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого 
работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы. 
2.2.5 по требованию лица, которому отказано в заключение трудового договора, 
администрация Учреждения обязана сообщить причину отказа в письменной форме. 
2.2.6 ограничения на занятие трудовой деятельностью 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 изложены статьей 351.1 Трудового  Кодекса РФ. 
 

2.3.Увольнение работников 
 

2.3.1 увольнение работника - прекращение трудового договора - осуществляется 
только по основаниям, предусмотренным законодательством о труде и об 
образовании. 
2.3.2 работник имеет право в любое время расторгнуть трудовой договор по 
собственному желанию, предупредив об этом администрацию Учреждения 
письменно за две недели. 
2.3.3 при расторжении трудового договора директор Учреждения издает приказ об 
увольнении с указанием основания увольнения в соответствии с Трудовым кодексом 
РФ. 
2.3.4 сприказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора 

работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника 

работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного 

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

трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник 

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

производится соответствующая запись. 

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

соответствии со статьей 140 настоящего Кодекса. По письменному заявлению 

работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом 

копии документов, связанных с работой. 

(часть четвертая в ред. Федерального закона от 16.12.2019 N 439-ФЗ) 

(см. текст в предыдущей редакции) 

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности (статья 66.1 настоящего Кодекса) об основании и о причине 

прекращения трудового договора должны производиться в точном соответствии с 

формулировками настоящего Кодекса или иного федерального закона и со ссылкой 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_382637/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_382637/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_382637/274f022222909efcef192f7615b143e34309164f/#dst100956
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_377745/3d0cac60971a511280cbba229d9b6329c07731f7/#dst100036
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_382637/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360


 

на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи настоящего Кодекса или 

иного федерального закона. 

(часть пятая в ред. Федерального закона от 16.12.2019 N 439-ФЗ) 

(см. текст в предыдущей редакции) 

В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного 

работодателя невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их 

получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости 

явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или 

направить работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о 

трудовой деятельности за период работы у данного работодателя на бумажном 

носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня направления указанных 

уведомления или письма работодатель освобождается от ответственности за 

задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой 

деятельности у данного работодателя. Работодатель также не несет ответственности 

за задержку выдачи трудовой книжки или за задержку предоставления сведений о 

трудовой деятельности у данного работодателя в случаях несовпадения последнего 

дня работы с днем оформления прекращения трудовых отношений при увольнении 

работника по основанию, предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части первой 

статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 настоящего 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 настоящего 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 настоящим 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). 
2.3.5  при прекращении трудового договора работнику должны быть выплачены все 
причитающиеся ему суммы: заработная плата за текущий месяц; заработная плата за 
предшествующий расчетный период, если она не была выплачена своевременно; 
компенсация за неиспользованный отпуск; выходное пособие; гарантийные и 
компенсационные выплаты; суммы, причитающиеся работнику на основании 
коллективного договора. Днем выплаты всех причитающихся работнику сумм 
является день увольнения, которым считается последний день работы.  
2.3.6. если в день увольнения работник отсутствовал на работе, то выплата 
причитающихся работнику сумм в этот день невозможна. Независимо от причины 
отсутствия на работе все выплаты должны быть произведены не позднее следующего 
рабочего дня после предъявления работником требования о расчете.  
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2.3.7 если между работником и работодателем есть спор о размере причитающихся 
работнику сумм, работодатель обязан выплатить в указанные сроки не оспариваемую 
им часть расчетной суммы. 
 

3. Права и обязанности работника 
 
3.1.Работник имеет право на: 

 
3.1.1 предоставление ему работы, обусловленной настоящим трудовым договором; 
3.1.2 обеспечение безопасности и допустимых условий труда на рабочем месте, со-
ответствующих государственным нормативным требованиям охраны труда; 
своевременную и в полном объеме выплату заработной платы за выполнение тру-
довых обязанностей, предусмотренных трудовым договором, в соответствии с 
положением об оплате труда; 
3.1.3 предоставление Учреждению права осуществлять следующие действия с персо-
нальными данными: сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение 
(обновление, изменение), использование, обезличивание, блокирование и 
уничтожение, а также на предоставление  следующего перечня персональных 
данных: 

- фамилия, имя, отчество 
- дата рождения 
- пол 
- домашний адрес 
- контактные телефоны 
- ИНН; номер карточки ГПС 
- паспортные данные 
- все документы для формирования личного дела; 

3.1.4 участие в работе органов самоуправления Учреждения в порядке, 
предусмотренном Уставом; 
3.1.5 на уважение своей чести и достоинства; 
3.1.6 поощрения за добросовестный труд в установленном в Учреждении порядке; 
3.1.7 выбор методов и средств обучения, наиболее полно раскрывающих 
индивидуальные особенности обучающихся и обеспечивающих высокое качество 
образовательно - воспитательного процесса; 
3.1.8 пользование оборудованием, лабораториями, учебно-методической 
литературой, Интернет и другими источниками информации в порядке, 
установленном в Учреждении; 
3.1.9 прохождение добровольной аттестации на квалификационную категорию; 
3.1.10 иные права, предусмотренные трудовым законодательством Российской 
Федерации, настоящим трудовым договором. 

 
3.2.Работник обязан (ст.21 ТК РФ): 

 
3.2.1 добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него на-
стоящим трудовым договором; 
3.2.2 соблюдать данные правила внутреннего трудового распорядка; 
3.2.3 строго соблюдать установленные в Учреждении локальные акты «Об организа-
ции работы по охране труда и обеспечению безопасности образовательного 
процесса» и другие локальные акты, производственную, трудовую, 
производственную и финансовую дисциплину, руководствуясь ст. 189-195 ТК РФ; 
3.2.4 не разглашать информацию и сведения, являющиеся служебной тайной 
Учреждения, персональные сведения работников учреждения; 
3.2.5 не давать интервью, не проводить встречи и переговоры, касающиеся 
деятельности Учреждения, без разрешения «Работодателя». 



 

3.2.6  способствовать созданию благоприятного делового и морального этического 
климата в Учреждении. 
3.2.7 в случае увольнения без уважительных причин, возместить затраты, связанные с 
его обучением, оплаченным «Работодателем» (курсовой подготовки, получением 
дополнительного образования, профессиональной переподготовки работника), (ст. 
249 ТК РФ), если не прошло 3 года со дня прохождения курсовой подготовки. 
3.2.8  соблюдать права и свободы обучающихся в период образовательного процесса; 
3.2.9  своевременно оповещать администрацию центра о невозможности по 
уважительным причинам выполнить обусловленную настоящим договором и 
расписанием занятий работу; 
3.2.10  проходить ежегодное медицинское освидетельствование и вакцинацию в 
рамках, установленных законодательством РФ для данной отрасли; 
3.2.11 бережно относиться к имуществу работодателя, в том числе находящемуся у 
работодателя имуществу третьих лиц, если работодатель несет ответственность за 
сохранность этого имущества, и других работников; 
3.2.12  незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководи-
телю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей; 
3.2.13  обеспечивать достижение установленных учреждению и Работнику 
ежегодных значений показателей; 
3.2.14  представлять в случае изменения персональных данных соответствующие 
документы работодателю в 5-дневный срок с момента изменений персональных 
данных; 

 
3.3. Работникам Учреждения в период организации образовательного 

процесса запрещается: 
 

3.3.1 закрывать дверь изнутри на ключ (задвижку); 
3.3.2  изменять по своему усмотрению расписание занятий  и график работы; 
3.3.3 отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий  и перерывов 
(перемен) между ними; 
3.3.4 курить в помещениях и на территории Учреждения; 
3.3.5 отвлекать работников Учреждения в рабочее время от их непосредственной 
работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода 
мероприятий, не связанных с основной деятельностью Учреждения; 
3.3.6 созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по 
общественным делам; 
3.3.7 заниматься на территории центра репетиторством, предоставлять другие 
частные платные услуги без согласования с администрацией Учреждения. 

 
4. Права и обязанности работодателя 

 
4.1. Работодатель имеет право: 
 

4.1.1 требовать от работника добросовестного исполнения обязанностей по 
настоящему трудовому договору; 
4.1.2 принимать локальные нормативные акты, положения о выплатах 
стимулирующего и компенсационного характера, требования по охране труда и 
обеспечению безопасности труда; 
4.1.3 привлекать работника к дисциплинарной и материальной ответственности в по-
рядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 
федеральными законами; 
поощрять работника за добросовестный эффективный труд; 



 

4.1.4 иные права, предусмотренные трудовым законодательством Российской 
Федерации и настоящим трудовым договором.
 

4.2. Работодатель обязан: 
4.2.1 предоставить работнику работу, обусловленную настоящим трудовым догово-
ром; 
4.2.2 обеспечить безопасность и условия труда работника, соответствующие 
государственным нормативным требованиям и нормативам в области охраны труда в 
Российской Федерации; 
обеспечивать работника оборудованием, инструментами, технической докумен-
тацией и иными средствами, необходимыми для исполнения им трудовых 
обязанностей; 
4.2.3 заработная плата выплачивается работникам 12 и 27 числа каждого месяца. 
Вновь принятым работникам, приступившим к работе с 1 по 12 число месяца, первая 
выплата заработной платы производится 12 числа данного месяца. При выплате 
заработной платы работнику вручается расчетный листок, с указанием: 

- составных частей заработной платы, причитающейся ему за соответствующий 
период; 
- размеров иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной 
компенсации за нарушение работодателем установленного срока 
соответственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при 
увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику; 
- размеров и оснований произведенных удержаний; 
- общей денежной суммы, подлежащей выплате. 

4.2.4 осуществлять обработку и обеспечивать защиту персональных данных 
работника в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
4.2.5 знакомить работника под роспись с принимаемыми локальными нормативными 
актами, непосредственно связанными с его трудовой деятельностью; 
4.2.6 исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 
иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 
коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами. 

5. Режим работы и время отдыха 
 

5.1. Режим работы определяется Уставом, Трудовым договором и обеспечивается 
соответствующими приказами (распоряжениями) заведующим учреждения. 
5.2.Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и 
обязанностями, возлагаемыми на них Уставом Учреждения, настоящими Правилами, 
должностной инструкцией, планами учебно-воспитательной работы. 
5.3. Работнику устанавливается режим рабочего времени согласно тарификации. 
5.4. В Учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными 
днями (суббота, воскресенье). 
5.5. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по 
его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения 
заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между 
работником и работодателем. Работодатель обязан на основании письменного 
заявления работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 
участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году; 
работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в 
году; родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов 
внутренних дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, 
сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, органов 
принудительного исполнения, погибших или умерших вследствие ранения, контузии 
или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы (службы), 



 

либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы (службы), 
- до 14 календарных дней в году; работающим инвалидам - до 60 календарных дней в 
году; работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 
родственников - до пяти календарных дней; в других случаях, предусмотренных 
настоящим Кодексом, иными федеральными законами либо коллективным 
договором. (ст. Ст. 128 ТК РФ) 
5.5.1 Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни инвалидов, 

женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается только при условии, 

если это не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом инвалиды, 

женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть под роспись 

ознакомлены со своим правом отказаться от работы в выходной или нерабочий 

праздничный день. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни производится по письменному распоряжению работодателя. (ст. 

113 ТК РФ) 

Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за 

исключением случаев, предусмотренных настоящим Кодексом. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится с их письменного согласия в случае необходимости выполнения 

заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в 

дальнейшем нормальная работа организации в целом или ее отдельных структурных 

подразделений, индивидуального предпринимателя. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни без 

их согласия допускается в следующих случаях: 

1) для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения 

последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия; 

2) для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества 

работодателя, государственного или муниципального имущества; 

3) для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением 

чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях 

чрезвычайных обстоятельств, 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 

 
 
 
Продолжительность рабочей недели 
 
Для руководящих работников, работников из числа административно - хозяйствен-
ного, учебно-воспитательного и обслуживающего персонала учреждения 
устанавливается продолжительность нормированного дня, которая не может 
превышать 40 часов в неделю. 
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Для педагогических работников учреждения устанавливается сокращенная продол-
жительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю за ставку заработной 
платы (ст. 333 ТК РФ). Конкретная продолжительность времени педагогических 
работников устанавливается с учетом норм часов педагогической работы, 
установленных за ставку платы, объемов учебной нагрузки, выполнения 
дополнительных обязанностей, возложенных на них правилами внутреннего 
распорядка и Уставом. 
 
5.6.Рабочее время педагогического работника 

Рабочее время и его использование 

 

5.6.1  В Учреждении устанавливается 5-ти дневная рабочая неделя с двумя 

выходными днями (суббота и воскресенье). Режим работы Учреждения с  08.00 до 

18.30. Режим работы дежурной группы установлен с 7.30 до 19.30 (по итогам 

комплектования детьми на начало учебного года). 

5.6.2  Графики работы: 

- утверждаются руководителем Учреждения; 

- предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и 

питания; 

5.6.3 Расписание занятий составляется  исходя из педагогической целесообразности, с 

учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха воспитанников. 

5.6.4 Рабочее время  работников Учреждения определяется в соответствии с тарифно-

квалификационными характеристиками: 

- воспитателям – 36 часов в неделю; 

- музыкальному руководителю – 24 часа в неделю; 

- административной группе – 40 часов в неделю; 

  -  обслуживающему персоналу – 40 часов в неделю. 

- для сторожей устанавливается суммарный учет рабочего времени и графики 

работы, утвержденные руководителем. 

Время начала  и окончания работы, время перерыва  для приема пищи, график 

сменности оговариваются в трудовом договоре. 

5.6.5 Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные дни 

предоставляются в порядке, предусмотренном действующим законодательством, в 

любое время, не совпадающее с очередным отпуском. 

5.6.6 Педагогическим и другим работникам ДОУ запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание занятий, график работы, заменять друг 

друга без ведома руководства Учреждения; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность учебных занятий и перемен; 

- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной 

работы для проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной 

деятельностью; 

- уходить из группы в течении рабочей смены; 

- покидать рабочее место  вплоть до прихода сотрудника-сменщика. 

5.6.7 Посторонние лица могут присутствовать в группе на учебном занятии 

только с разрешения заведующего. Вход в группу после начала  учебного занятия 

разрешается только заведующему Учреждения. 

5.6.8 Трудовой договор с работником может быть заключен на условиях неполного 



 

рабочего дня (рабочей недели), с нагрузкой менее чем установлено за ставку 

заработной платы. 

5.6.9 Уменьшение или увеличение учебной нагрузки педагога в течение учебного 

года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или 

приказе руководителя учреждения, возможны только: 

- по взаимному согласию сторон; 

- по инициативе администрации в случае сокращения количества групп 

Об указанных изменениях работник должен быть поставлен в известность не 

позднее, чем за два месяца. 

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

договор прекращается. 

5.6.10 Для изменения продолжительности рабочего времени по инициативе 

работодателя согласие работника не требуется в случаях: 

- временного перевода на другую работу в связи с производственной 

необходимостью, например для замещения отсутствующего педагога (период 

увеличенного без согласия работника рабочего времени в таком случае не может 

превышать одного месяца); 

- простоя, когда работники могут переводиться с учетом их специальности и 

квалификации на другую работу в данном учреждении на все время простоя либо в 

другое учреждение, но в той же местности на срок до одного 

месяца. 

5.6.11. Очередность предоставления оплачиваемых ежегодных отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым  руководителем  

учреждения  с учетом  мнения  представительного органа работников учреждения не 

позднее, чем за две недели до наступления календарного года. График отпусков 

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

с учетом необходимости обеспечения нормальной работы Учреждения и 

благоприятных условий для отдыха работников. 

Предоставление отпуска заведующему оформляется приказом по соответствующему 

органу управления образованием, другим работникам - приказом по Учреждению. 

 

 

5.6.12.На основании статьи 262.2 Трудового кодекса РФ  сотрудники с тремя и более 

детьми в возрасте до 18 лет.   имеют право уйти в отпуск в удобное время. Однако это 

право сохраняется за многодетными сотрудниками до тех пор, пока младшему из их 

детей не исполнится 14 лет. 

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

две недели до его начала. По желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в 

период нахождения его жены в отпуске по беременности и родам независимо от 

времени его непрерывной работы в данной организации. 

5.6.14. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен в случаях: 

- временной нетрудоспособности работника; 

- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого законом предусмотрено 

освобождение от работы; 



 

- в других случаях, предусмотренных законами и иными нормативными актами. 

5.6.15. Ежегодный оплачиваемый отпуск по соглашению между работником и 

работодателем переносится на другой срок, если работнику своевременно не была 

произведена оплата этого отпуска, либо работник был предупрежден о времени 

начала отпуска позднее, чем за две недели до его начала. 

В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем 

рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы 

организации, допускается с согласия работника перенесение отпуска на следующий 

рабочий год. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после 

окончания того рабочего года, за который он предоставляется. 

5.6.16. Запрещается непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение 

двух лет подряд. 

5.6.17. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска 

должна быть не менее 14 календарных дней. 

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

Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору 

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

присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

5.6.19 При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

5.6.20. По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть 

предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев 

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

день отпуска. 

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с 

последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска 

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

днем увольнения также считается последний день отпуска. 

При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении 

трудового договора по инициативе работника этот работник имеет право отозвать 

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

в порядке перевода другой работник. 

5.6.21. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику 

по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения 

заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между 

работником и работодателем. Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, 

перенос отпуска полностью или частично на другой год, а также отзыв из отпуска 

допускаются только с 

согласия работника. 

5.6.22. Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-

инвалидами по его письменному заявлению предоставляются четыре 

дополнительных оплачиваемых выходных дня в месяц, которые могут быть 

использованы одним из указанных лиц либо разделены ими между собой по их 



 

усмотрению. Однократно в течение календарного года допускается 

использование до двадцати четырех дополнительных оплачиваемых выходных 

дней подряд в пределах общего количества неиспользованных дополнительных 

оплачиваемых выходных дней, право на получение которых имеет один из 

родителей (опекун, попечитель) в данном календарном году. График 

предоставления указанных дней в случае использования более четырех 

дополнительных оплачиваемых дней подряд согласовывается работником с 

работодателем. Оплата каждого дополнительного выходного дня производится 

в размере среднего заработка и порядке, который устанавливается 

федеральными законами. Порядок предоставления указанных дополнительных 

оплачиваемых выходных дней устанавливается Правительством Российской 

Федерации.  (на основании Федерального закона от 05.12.2022 N 491-ФЗ статьи 262.)  

 
 

6. Применяемые к работникам меры поощрения и взыскания  

6.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих 
трудовые обязанности, в следующих формах: 

• объявление благодарности; 
• награждение ценным подарком; 
• награждение почетной грамотой; 
• представление к званию лучшего по профессии; 
• представление к награждению государственными и отраслевыми наградами. 

6.2.Сведения о поощрении вносятся в трудовую книжку работника в 
установленном порядке. 

            
  6.3. Работник несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее 
исполнение обязанностей, предусмотренных законодательством Российской 
Федерации, локальными нормативными актами и настоящим трудовым договором. 
6.3.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть за неисполнение или 
ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 
обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 
взыскания: 

а) замечание; 
б) выговор; 
в) увольнение по соответствующему основанию. 

6.3.2.Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 
взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе или 
просьбе самого работника. 
Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 
будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, он считается не имеющим 
дисциплинарного взыскания. 
6.3.3. Работник может быть привлечен к дисциплинарной и материальной 
ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 
Федерации и иными федеральными законами, а также к гражданско-правовой, 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/8ef79405b257cd35fc3c034658021cd2f12e81f8/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_464265/f4c03dd9c490360b4d4a26a4e6631050554390af/#dst23
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_446691/8e6de8f6f68b08ad95bb2fa73e464bb1ae88b594/#dst100012
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_433225/3d0cac60971a511280cbba229d9b6329c07731f7/#dst100009


 

административной и уголовной ответственности в порядке, установленном 
федеральными законами. 
6.3.4. В случае причинения Учреждению материального ущерба в результате 
виновных действий (бездействия) Работник несет материальную ответственность в 
размере прямого действительного ущерба в порядке, установленном 
законодательством. 
6.3.5. Работник несет полную материальную ответственность за прямой 
действительный ущерб, причиненный учреждению, в соответствии со статьей 277 
Трудового кодекса Российской Федерации. 

7. Особые вопросы регулирования трудовых отношений 
 

7.1. Заседания методических объединений педагогов Учреждения проводятся 
каждую третью среду месяца. Общие родительские собрания созываются не реже 
двух раз в год, классные - не реже четырех раз в год. 
7.2. Общие собрания трудового коллектива, заседания педагогического совета, 
заседания методических объединений педагогов Учреждения должны продолжаться, 
как правило, не более двух часов, родительское собрание - 1,5 часа,. 
             

 
8. Заключительные положения 
 

8.1. Правила вступают в силу со дня вступления в силу коллективного 
договора, приложением к которому они являются, и действуют в течение периода 
действия коллективного договора. 

«17 »    мая      2021 г. 

Правила внутреннего трудового распорядка составлены на 15 

(пятнадцати) листах.  

 

С правила внутреннего трудового распорядка ознакомлен(
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