


1. Общие положения 
 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка Государственного бюджетного дошкольного 
образовательного учреждения детский сад №106 комбинированного вида Невского района Санкт-
Петербурга (далее - Правила) разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Российской 
Федерации (далее – ТК РФ), иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
содержащими нормы трудового права.  

1.2. Правила определяют основные положения, регламентирующие порядок приема и  
увольнения работников государственного бюджетного дошкольного образовательного 
учреждения детского сада №106 комбинированного вида Невского района Санкт-Петербурга 
(далее – Образовательное учреждение), основные права, обязанности и ответственность 
работников и заведующего Образовательного учреждения (далее - работодатель), режим работы, 
время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания и иные вопросы 
регулирования трудовых отношений работников Образовательного учреждения.  

1.3. Правила направлены на создание условий, способствующих эффективному труду, 
рациональному использованию рабочего времени, укреплению трудовой дисциплины. 
 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 
 

2.1. Прием на работу в Образовательное учреждение осуществляется на основании 
заключенного трудового договора.  

2.2. Прием на работу иностранных граждан или лиц без гражданства осуществляется в 
порядке, предусмотренном статьями 327.1, 327.2, 327.3 главы 50.1 ТК РФ.  

2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 
работодателю:  

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  
- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

персонифицированного учета;  
- трудовую книжку и/или сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, когда 

трудовой договор заключается впервые;  
- копию трудовой книжки, заверенную работодателем надлежащим образом (если работник 

поступает на работу на условиях совместительства);  
- в случае, если новый работник ранее отказался от ведения бумажной трудовой книжки, 

предъявляет сведения о работе по форме СТД-Р;  
- 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;  
- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для 

работы в образовательном учреждении для лиц, не достигших возраста 18 лет (ст. 69 ТК РФ), а 
также для иных лиц в случаях, предусмотренных Законом «Об образовании в Российской 
Федерации» (п.9 ст. 48) и другими нормативными актами;  

- справку о психиатрическом освидетельствовании; 
- справку о наличии/отсутствии судимости и (или) факта уголовного преследования. 
2.4. К педагогической деятельности в образовательном учреждении не допускаются лица:  
- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в 

законную силу приговором суда;  
- имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за 

исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 
реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и 
достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, 
оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), половой 
неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья 
населения и общественной нравственности, общественной безопасности, основ конституционного  
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строя и безопасности государства, мира и человечества, а также против общественной 
безопасности (статья 331, статья 351.1 ТК РФ);  

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

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке;  
- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и 
нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения.  

Лица, имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений 
средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за 
исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую 
психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), половой неприкосновенности и 
половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и 
общественной нравственности, общественной безопасности, основ конституционного строя и 
безопасности государства, мира и человечества, а также против общественной безопасности, и 
лица, уголовное преследование в отношении которых по обвинению в совершении этих 
преступлений прекращено по нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к 
педагогической деятельности при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и 
защите их прав, созданной высшим исполнительным органом государственной власти субъекта 
Российской Федерации, о допуске их к педагогической деятельности.  

2.5. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 
каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается 
работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового 
договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, 
хранящемся у работодателя.  

Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если 
работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его уполномоченного 
на это представителя. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан 
оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня 
фактического допущения работника к работе.  

2.6. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании 
заключенного трудового договора. Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно 
соответствовать условиям заключенного трудового договора.  

2.6.1. Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется работнику под 
подпись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника 
работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа 
(распоряжения).  

2.6.2. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 
ознакомить работника под подпись с настоящими Правилами, иными локальными нормативными 
актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным 
договором.  

2.7. При заключении трудового договора, в нем по соглашению сторон может быть 
предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой 
работе.  

2.7.1. Испытание при приеме на работу не устанавливается, для: 
- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 
- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;  
- лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по 

имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих 
на работу по полученной специальности в течение одного года со дня получения 
профессионального образования соответствующего уровня;  

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;  
- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами, коллективным договором. 
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2.7.2. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей организаций и 
их заместителей - шести месяцев.  

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может 
превышать двух недель.  

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности и другие 
периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.  

2.7.3. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до 
истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом  
в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием 
для признания этого работника не выдержавшим испытание.  

При неудовлетворительном результате испытания расторжение договора производится без 
учета мнения соответствующего профсоюзного органа и без выплаты выходного пособия.  

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается выдержавшим 
испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих 
основаниях.  

2.7.4. Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не 
является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному 
желанию, предупредив работодателя в письменной форме за три дня.  

2.7.5. В период испытания на работника распространяются положения трудового 
законодательства и иных нормативных актов, содержащих нормы трудового права, коллективного 
договора, соглашений, локальных нормативных актов.  

2.7.6. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник 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.  

2.7.7. Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается 
выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на 
общих основаниях.  

2.8. Работодатель ведет трудовую книжку на работника, проработавшего у него свыше 5 
дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для работника основной.  

В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах на 
другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания прекращения 
трудового договора и сведения о награждениях, об успехах в работе. Сведения о взысканиях в 
трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием 
является увольнение.  

2.9. Работники, проходят обязательные периодические медицинские обследования. При не 
прохождении работником периодических медицинских осмотров (обследований), а также 
внеочередных медицинских осмотров по направлению работодателя в случаях, предусмотренных 
Трудовым кодексом, по истечении срока действия медицинской справки работодатель не 
допускает работника к исполнению им трудовых обязанностей.  

2.10. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работника, за 
исключением случаев, предусмотренных частями второй и третьей статьи 72.2 Трудового кодекса.  

Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную ему по 
состоянию здоровья.  

2.11. Основаниями прекращения трудового договора 
являются: - соглашение сторон (ст.78 ТК РФ);  
- истечение срока трудового договора (ст.79 ТК РФ), за исключением случаев, когда 

трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их 
прекращения;  

- расторжение трудового договора по инициативе работника (ст.80 ТК РФ); 
- расторжение трудового договора по инициативе работодателя (ст. 71, ст. 81 ТК РФ);  
- перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или 

переход на выборную работу (должность); 
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- отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 
организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее 
реорганизацией (ст. 75 ТК РФ);  

- отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами 
условий трудового договора (часть 4 статьи 74 ТК РФ);  

- отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с 
медицинским заключением, либо отсутствия у работодателя соответствующей работы (части 3, 4 
статьи 73 ТК РФ);  

- обстоятельства, не зависящие от воли сторон;  
- нарушение установленных Трудовым кодексом или иным федеральным законам правил 

заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения 
работы (ст. 84 ТК РФ).  

2.11.1. Дополнительные основания прекращения трудового договора с педагогическим 
работником:  

- повторное в течение одного года грубое нарушение Устава образовательного учреждения;  
- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и 

(или) психическим насилием над личностью воспитанника.  
2.11.2. Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным 

Трудовым кодексом и иными федеральными законами.  
2.12. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя не позднее, чем за две недели.  
По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.  
По истечении срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу, а 

работодатель в последний день работы обязан выдать работнику трудовую книжку или сведения о 
трудовой деятельности по форме СТД-Р в соответствии с п. 2.17 настоящих правил; другие 
документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним 
окончательный расчет.  

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, прекращается по завершении этой работы. Трудовой договор, 
заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, прекращается с 
выходом этого работника на работу. (ст. 79 ТК РФ)  

2.13. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. Записи о 
причинах увольнения в трудовую книжку производятся в точном соответствии с формулировкой 
действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт Трудового 
кодекса.  

Во всех случаях днем увольнения считается последний день работы.  
2.14. Порядок выдачи работникам, отказавшимся от ведения трудовых книжек в бумажном 

виде, сведений о трудовой деятельности по форме СТД-Р.  
2.14.1. Работодатель предоставляет работнику сведения о трудовой деятельности за период 

работы в Образовательном учреждении по его письменному заявлению:  
- на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом;  

2.14.2. Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 
- в период работы не позднее трех рабочих дней; - при 
увольнении в последний день работы. 
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3. Основные права и обязанности работника 
 

3.1. Работник имеет право на:  
- изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, установленных 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;  
- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;  
- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;  
- полную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда;  
- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;  
- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для педагогических работников, предоставлением 
еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;  

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 
рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной 
оценке условий труда;  

- подготовку и профессиональное образование в порядке, установленном ТК РФ, законом 
«Об образовании в Российской Федерации», иными федеральными законами;  

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них 
для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;  

- участие в управлении Образовательным учреждением в предусмотренных Уставом и 
коллективным договором формах;  

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 
через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективных договоров и 
соглашений;  

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

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров;  
- возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 

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

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 
законами.  

3.2. Работник обязан:  
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором;  
- соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка, действующие в Образовательном 

учреждении;  
- соблюдать трудовую дисциплину; 
- выполнять установленные нормы труда; 
- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;  
- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 
имущества) и других работников;  

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 
возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 
имущества работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, 
если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества);  

- принимать (в рамках своих должностных обязанностей) меры по предупреждению 
коррупции в Образовательной организации согласно локальным актам Образовательной 
организации;  
- уведомлять работодателя о возникшем конфликте интересов или о возможности его 

возникновения, как только ему станет об этом известно; 
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- соблюдать нормы локальных нормативных актов, принятых в Образовательной 
организации. 

 
4. Основные права и обязанности работодателя 

4.1. Работодатель имеет право:  
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;  
- вести коллективные переговоры и заключать коллективный договор; 
- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 
- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения  

к имуществу работодателя ( в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, 
если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 
соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;  

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 
установленном ТК РФ, иными федеральными законами;  

- принимать локальные нормативные акты;  
- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке 

условий труда.  
4.2. Работодатель обязан:  
- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия трудового договора, соглашений и 
трудовых договоров;  

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;  
- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда;  
- обеспечивать работников оборудованием и иными средствами, необходимыми для 

выполнения работниками своих трудовых обязанностей;  
- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;  
- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные ТК РФ, коллективным договором, настоящими Правилами, трудовыми 
договорами;  

- в соответствии со статьей 136 Трудового кодекса РФ, заработная плата выплачивается  
работникам не менее двух раз в месяц посредством перечисления денежных средств на 
банковский счет работника;  

- работодатель производит выплату заработной платы в соответствии со статьей 136 
Трудового кодекса РФ не реже двух раз в месяц: заработная плата за первую половину месяца 29 
числа расчетного месяца, заработная плата за вторую половину месяца 14 числа следующего за 
расчетным месяцем.  

- заработная плата переводится работнику в кредитную организацию, указанную в заявлении 
работника, на условиях, определенных коллективным договором или трудовым договором. 
Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую должна быть переведена 
заработная плата, сообщив в письменной форме работодателю об изменении реквизитов для 
перевода заработной платы не позднее чем за пятнадцать календарных дней до дня выплаты 
заработной платы;  

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 
установленном ТК РФ;  

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

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 
непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;  

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 
уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением 
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трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 
права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный 
контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за 
нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 
трудового права;  

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 
работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных 
актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных 
нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;  

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 
предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах;  

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 
установленном федеральными законами;  

- возмещать вред, причиненный работнику в связи с исполнением им трудовых 
обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, установленных 
Трудовым кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации;  

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том 
числе законодательством о специальной оценке труда, и иными нормативными правовыми актами, 
содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными 
нормативными актами и трудовыми договорами. 
 

5. Рабочее время и время отдыха 
5.1. Рабочее время  
5.1.1. Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с правилами 

внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять трудовые 
обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с ТК РФ, другими 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации 
относятся к рабочему времени.  

Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю. 
(Ст. 91 ТК РФ).  

5.1.2. Для педагогических работников образовательных учреждений устанавливается 
сокращенная продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю (ст. 333 ТК РФ).  

Продолжительность рабочего времени (норма часов за ставку заработной платы) 
педагогических работников определена в Приказе Министерства Образования и науки Российской 
Федерации от 22 декабря 2014 года № 1601 с изменениями на 13 мая 2019 года «О 
продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной 
платы) педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических 
работников, оговариваемой в трудовом договоре».  

5.1.3.Работники вправе осуществлять работу по совместительству, т.е выполнять другую 
регулярную оплачиваемую работу на условиях трудового договора в свободное от основной 
работы время по месту их основной работы или в других организациях, в том числе по 
аналогичной должности.  

Особенности работы по совместительству педагогических работников определены в 
Постановлении Минтруда России от 30.06.2003 г. № 41 «Об особенностях работы по 
совместительству педагогических, медицинских, фармацевтических работников и работников 
культуры», изданном в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 04.04.2003 г. № 197 
«Об особенностях работы по совместительству педагогических, медицинских, фармацевтических 
работников и работников культуры».  

5.1.4. По соглашению между работником и работодателем могут устанавливаться как при 
приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день (смена) или неполная рабочая 
неделя. Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день (смену) или неполную 
рабочую неделю по просьбе:  

- беременной женщины;  
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- одного из родителей (опекуна, попечителей), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет 
(ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет);  

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

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника производится 
пропорционально отработанному времени или в зависимости от выполненного им объема работ.  

Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников каких-либо 
ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, исчисления 
трудового стажа и других трудовых прав. (Ст. 93 ТК РФ).  

5.1.5. Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается исходя из затрат 
рабочего времени в астрономических часах.  

5.1.6. Работа в выходные и праздничные нерабочие дни запрещается.  
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 (ст. 113 ТК РФ).  

5.1.7. Запрещается привлекать к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 
беременных женщин.  

Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни инвалидов, женщин, 
имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается при условии, если это не запрещено им по 
состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением. При этом они должны быть под 
подпись ознакомлены со своим правом отказаться от работы в выходной или нерабочий 
праздничный день.  

5.2. Время отдыха 
5.2.1. Время отдыха включает в себя:  
- перерывы в течении рабочего дня; 
- ежедневный (междусменный) отдых; 
- выходные дни; 
- нерабочие праздничные дни; 
- отпуск.  
5.2.2. Порядок и место приема пищи и отдыха устанавливает руководитель по согласованию 

с выборным профсоюзным органом учреждения.  
5.2.3. В течении рабочего дня (смены) работнику предоставляется перерыв для приема пищи  

и отдыха продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, который в рабочее время 
не включается.  

5.2.4. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни оплачивается не менее чем в двойном 
размере. По желанию работника ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае 
работа в нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не 
подлежит (ст. 153 ТК РФ).  

5.2.5. Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска работникам образовательного 
учреждения устанавливается с учетом особенностей их труда.  

5.2.6. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется 
ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения 
выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели до 
наступления календарного года.  

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника.  
О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее чем за две 

недели до его начала (ст. 123 ТК РФ).  
5.2.7. Продление, перенесение и разделение оплачиваемого ежегодного отпуска, а также 

отзыв из отпуска допускается в установленном законом порядке с согласия работника (ст. 124 и 
125 ТК РФ).  

5.2.8. 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 
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время в течении текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год 
(ст. 125 ТК РФ).  

5.2.9. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по 
письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 
продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем 
(ст. 128 ТК РФ).  

5.2.10. Ежегодный оплачиваемый отпуск по соглашению сторон может быть перенесен на 
другой срок, если работнику своевременно не была произведена оплата за время этого отпуска 
либо работник был предупрежден о времени начала отпуска позднее, чем за две недели до его 
начала (ст. 124 ТК РФ).  

5.2.11. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала (ст. 136 ТК 
РФ).  

5.2.12. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 
неиспользованные отпуска (ст. 127 ТК РФ).  

5.3. Дистанционный (удаленный) режим работы.  
5.3.1. В случае неблагоприятной эпидемиологической обстановки, а также в случаях, 

предусмотренных законодательством РФ, работники могут быть переведены на дистанционный 
(удаленный) режим работы, если их выполнение должностных обязанностей возможно в режиме 
дистанционного(удаленного) режима.  

5.1.2. Порядок взаимодействия работника и работодателя в  
дистанционном(удаленном)режиме определяется нормами ТК РФ, 
локальными(нормативными)актами Образовательного учреждения. 
  

6. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 
 

6.1. Работники образовательного учреждения обязаны подчиняться работодателю, выполнять 
его указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, доводимые с 
помощью служебных инструкций и (или) объявлений.  

6.2. Работники независимо от служебного положения обязаны проявлять взаимную 
вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональную этику.  

6.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 
исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель 
имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания (ст. 192 ТК РФ): 
 

- замечание; 
- выговор; 
- увольнение по соответствующим основаниям (ст. 77 ТК РФ).  
Федеральными законами, Уставом, локальными нормативными актами Образовательного 

учреждения могут быть предусмотрены так же и другие дисциплинарные взыскания.  
6.4. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен потребовать от 

работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение 
работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт (ст. 193 ТК РФ).  

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 
проступка, не считая болезни работника или пребывания его в отпуске, а также времени, 
необходимого на учет мнения представительного органа работников.  

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 
совершения проступка, а по результатам ревизии или проверки финансово-хозяйственной 
деятельности - позднее двух лет со дня его совершения.  

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное 
взыскание.  

6.5. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 
федеральными законами, Уставом и положениями о дисциплине (ст. 192 ТК РФ).  

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного 
проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 
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6.6. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику 
под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия 
работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под 
роспись, то составляется соответствующий акт (ст. 193 ТК РФ).  

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 
инспекцию труда или орган по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.  

6.7. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда 
дисциплинарным взысканием является увольнение (ст. 66 ТК РФ).  

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 (ст. 194 ТК РФ).  

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право 
снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника или по ходатайству 
его непосредственного руководителя или представительного органа работников. 
 

7. Поощрение за труд  
7.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности 

(объявляет благодарность, выдает премию, почетной грамотой).  
7.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть 

представлен к государственным наградам в соответствии с действующим законодательством. 
 

8. Охрана труда  
8.1. Обязанности по обеспечению безопасных условий и охраны труда возлагаются на 

работодателя (ст. 212 ТК РФ).  
Работодатель обязан обеспечить:  
8.1.1. безопасность работников при эксплуатации здания, оборудования, осуществлении 

технологических процессов;  
8.1.2. создание и функционирование системы управления охраной труда;  
8.1.3. применение прошедших обязательную сертификацию или декларирование 

соответствия в установленном законодательством Российской Федерации о техническом 
регулировании порядке средств индивидуальной и коллективной защиты работников;  

8.1.4. соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом рабочем месте; 
8.1.5. режим труда и отдыха работников в соответствии с трудовым законодательством;  
8.1.6. приобретение и выдачу за счет собственных средств специальной одежды, специальной 

обуви и других средств индивидуальной защиты, смывающих и обезвреживающих средств в 
соответствии с установленными нормами работникам, занятым на работах с вредными и (или) 
опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых температурных условиях 
или связанных с загрязнением;  

8.1.7. обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказания первой 
помощи, пострадавшим на производстве, проведение инструктажа по охране труда, стажировки на 
рабочем месте и проверки знания требований охраны труда;  

8.1.8. организацию контроля за состоянием условий труда на рабочих местах, а также за 
правильностью применения работниками средств индивидуальной и коллективной защиты;  

8.1.9. проведение специальной оценки условий труда в соответствии законодательством о 
специальной оценке условий труда;  

8.1.10. организовывать проведение за счет собственных средств обязательных 
предварительных (при поступлении на работу) и периодических (в течение трудовой 
деятельности) медицинских осмотров, обязательных психиатрических освидетельствований 
работников;  

8.1.11. недопущение работников к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения 
обязательных медицинских осмотров, обязательных психиатрических освидетельствований, а 
также в случае медицинских противопоказаний; 
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8.1.12. информирование работников об условиях и охране труда на рабочих местах, о риске 
повреждения здоровья, предоставляемых им гарантиях, полагающихся им компенсациях и 
средствах индивидуальной защиты;  

8.1.13. предоставление федеральным органам исполнительной власти, органам 
исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области охраны труда, органам 
профсоюзного контроля за соблюдением трудового законодательства информации и документов, 
необходимых для осуществления ими своих полномочий;  

8.1.14. принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и 
здоровья работников при возникновении таких ситуаций, в том числе по оказанию пострадавшим 
первой помощи;  

8.1.15. расследование и учет в установленном порядке несчастных случаев на производстве и 
профессиональных заболеваний;  

8.1.16. санитарно-бытовое обслуживание и медицинское обеспечение работников в 
соответствии с требованиями охраны труда, а также доставку работников, заболевших на рабочем 
месте, в медицинскую организацию в случае необходимости оказания им неотложной 
медицинской помощи;  

8.1.17. беспрепятственный допуск должностных лиц надзорных органов в области охраны 
труда, органов Фонда социального страхования, а также представителей органов общественного 
контроля в целях проверок условий и охраны труда и расследования несчастных случаев на 
производстве и профессиональных заболеваний;  

8.1.18. выполнение предписаний надзорных органов в области охраны труда;  
8.1.19. обязательное социальное страхование работников от несчастных случаев на 

производстве и профессиональных заболеваний;  
8.1.20. ознакомление работников с требованиями охраны труда;  
8.1.21. разработку и утверждение правил и инструкций по охране труда для работников с 

учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации;  
8.1.22. наличие комплекта нормативных правовых актов, содержащих требования охраны 

труда в соответствии со спецификой своей деятельности.  
8.2. Обязанности работника в области охраны труда (ст. 214 ТК РФ).  
Работник обязан: 
- соблюдать требования охраны труда; 
- правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;  
- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, и оказанию первой 

помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем 
месте, проверку знаний требований охраны труда;  

- немедленно извещать своего работодателя о любой ситуации, угрожающей жизни и 
здоровью людей, о несчастном случае, происшедшем в образовательном учреждении, или об 
ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого 
профессионального заболевания (отравления);  

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в 
течение трудовой деятельности) медицинские осмотры. 
 

9. Заключительные положения 
 

В случаях, не предусмотренных Правилами, следует руководствоваться Трудовым кодексом 
и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 
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