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1. Общие положения

1.1.В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый работник имеет 
право на труд, который он свободно выбирает или на который свободно согла­
шается, право распоряжаться своими способностями к труду, выбирать профес­
сию и род занятий, а также право на защиту от безработицы.

1.2.Трудовые отношения работников Учреждения регулируются Трудовым Кодек­
сом Российской Федерации (ТК РФ).

1.3.Работники обязаны работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину 
труда, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, повы­
шать профессионализм, квалификацию, продуктивность педагогического и 
управленческого труда, улучшать качество образования, развивать творческую 
инициативу, соблюдать требования по охране труда, технике безопасности и 
производственной санитарии, бережно относиться к имуществу Учреждения.

1.4.Настоящие правила внутреннего трудового распорядка, конкретизируя ст.21, 22 
ТК РФ, устанавливают взаимные права и обязанности работодателя и работни­
ков, ответственных за их соблюдение и исполнение.

1.5.Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью обеспечить укрепле­
ние дисциплины труда, полное и рациональное использование рабочего време­
ни, повышение производительности труда и качество воспитания и обучения де­
тей.

1.6.Правила внутреннего трудового распорядка Учреждения утверждаются работо­
дателем с учетом мнения представительного органа работников Учреждения.

2. Основные права и обязанности руководителя Учреждения

2.1.Руководитель Учреждения имеет право:
• управлять Учреждением и персоналом и принимать решения в пределах полно­

мочий, установленных Уставом Учреждения;
• заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и 

на условиях, установленных ТК РФ и иными федеральными законами;
• вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
• совершенствовать учебно-воспитательный процесс. Создавать условия для 

внедрения научной организации труда, осуществлять мероприятия по повыше­
нию качества работы, культуры труда; организовывать изучение, распростране­
ние и внедрение передового опыта данного и других трудовых коллективов до­
школьных учреждений;

• обеспечивать систематическое повышение работниками Учреждения теоретиче­
ского уровня и деловой квалификации; проводить в установленные сроки атте­
стацию педагогических работников, создавать условия для совмещения работы с 
обучением в образовательных учреждениях;

• поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
• требовать от работников исполнения ими должностных обязанностей и береж­

ного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения
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настоящих правил внутреннего трудового распорядка, иных локально­
нормативных актов Учреждения;

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

• принимать локально-нормативные акты Учреждения;
• создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты сво­

их интересов и вступать в них.

2.2.Работодатель обязан:
•соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локально-нормативные 

акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;
•предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
• обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и 
гигиены труда;

• обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической доку­
ментацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими должност­
ных обязанностей;

•обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
•выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные ТК РФ, коллективным договором, правилами внутреннего 
трудового распорядка Учреждения, трудовыми договорами за I половину месяца 
-  23 числа текущего месяца, за II половину месяца -  8 числа текущего месяца;

•вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в по­
рядке, установленном ТК РФ;

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

• своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контроль­
ных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных 
нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

•рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 
избранных работниками представителей о выявленных нарушениях законов и 
иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, при­
нимать меры по их устранению и сообщать о принятых мерах указанным орга­
нам и представителям;

• создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении органи­
зацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллек­
тивным договором формах;

• обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими долж­
ностных обязанностей;

• осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 
установленном федеральными законами;
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•возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими долж­
ностных обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на 
условиях, установленных ТК РФ, федеральными законами и иными норматив­
ными актами;

•исполнять иные обязанности, предусмотренные ТК РФ, федеральными законами 
и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 
права, коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами; 

•разрабатывать планы социального развития Учреждения и обеспечивать их вы­
полнение;

•создать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья воспитанников и 
работников, предупреждать их заболеваемость и травматизм, контролировать 
знание и соблюдение работниками требований инструкций по технике безопас­
ности, производственной санитарии и гигиены, правил пожарной безопасности.

3. Основные права и обязанности работников Учреждения

3.1.Работник имеет право на:
•работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации; 
•заключение, изменение, расторжение трудового договора в порядке и на услови­
ях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

•предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
•рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственны­

ми стандартами организации, безопасностью труда, коллективным договором; 
•своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполнен­
ной работы;

•отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабоче­
го времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением 
еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 
ежегодных отпусков;

•полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 
труда на рабочем месте;

•профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалифика­
ции в порядке, установленном ТК РФ иными федеральными законами;

• объединение, включая право на создание профессиональных союзов для защиты 
своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

•участие в управлении Учреждением в предусмотренных ТК РФ, иными феде­
ральными законами и коллективным договором формах;

•ведение коллективных договоров и заключение коллективных договоров и со­
глашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 
коллективного договора, соглашений;

•защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещен­
ными законом способами;
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•разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право 
на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными закона­
ми;

•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 федераль­
ными законами;

•получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения ими 
пенсионного возраста и другие льготы, предоставляемые администрацией МО 
“Город Пикалево”;

• свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных по­
собий и материалов, методов оценки знаний воспитанников.

3.2.Работник обязан:
•предъявить при приеме на работу документы, предусмотренные законодатель­
ством (ст.65 ТК РФ);

•строго выполнять обязанности, возложенные на него трудовым законодатель­
ством и законом “Об образовании в РФ”, Уставом Учреждения, правилами внут­
реннего трудового распорядка, требованиями разделов “Должностные обязанно­
сти” и “Должен знать” тарифно-квалификациоинных характеристик, утвержден­
ных приказом Минобразования РФ и Госкомвуза РФ от 31.08.95 г. №463/1268 с 
изменениями и дополнениями, внесенными приказом Минобразования РФ и 
Госкомвуза РФ от 14.12.95 г. №622/1646 (далее ТКХ), должностными инструк­
циями;

•добросовестно исполнять свои должностные обязанности в соответствии с 
должностной инструкцией и трудовым договором, а также установленные зако­
нодательством о труде, законом РФ “Об образовании в РФ”, Уставом Учрежде­
ния, правилами внутреннего трудового распорядка;

•при выполнении должностных обязанностей соблюдать нормы и правила охра­
ны труда, техники безопасности, противопожарной безопасности, санитарные 
нормы и правила, пользоваться необходимыми средствами индивидуальной за­
щиты;

•соблюдать трудовую дисциплину, работать честно, своевременно и точно ис­
полнять распоряжения руководителей, использовать рабочее время для произво­
дительного труда;

•систематически повышать свой теоретический и культурный уровень, деловую 
квалификацию;

•выполнять установленные нормы труда;
•бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;
•правильно и по назначению использовать переданное ему для работы оборудо­
вание, материалы, спецодежду и т.д.;
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•незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководите­
лю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью детей 
и сотрудников, сохранности имущества работодателя;

•эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально рас­
ходовать сырье, энергию, топливо и другие материальные ресурсы;

•быть всегда вежливыми, внимательными к детям, родителям воспитанников и 
членам коллектива, не унижать их честь и достоинство, знать и уважать права 
участников образовательного процесса, требовать исполнения обязанностей, со­
блюдать законные права и свободы воспитанников;

•поддерживать постоянную связь с родителями (лицами, их заменяющими) вос­
питанников.

4. Порядок приема, перевода и увольнения работников

4.1. Порядок приема на работу.
4.1.1.Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового догово­

ра о работе в данном Учреждении.
4.1.2.Трудовой договор заключается в письменной форме (ст.67 ТК РФ) путем со­

ставления и подписания сторонами единого правового документа, отражающего 
их согласованную волю по всем существенным условиям труда работника (в 
двух экземплярах). Один экземпляр трудового договора хранится в Учреждении, 
другой - у работника.

4.1.3.При приеме на работу педагогический работник обязан предъявить админи­
страции Учреждения:

•паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
•трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 
впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства (ко­
пия);

•страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
•свидетельство о постановке на учет физического лица в налоговом органе;
•документы воинского учета - для военнообязанных лиц, подлежащих призыву 
на военную службу;

•документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний 
при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 
подготовки;

•справку об отсутствии судимости, либо привлечения к уголовной ответственно­
сти;

•медицинское освидетельствование об отсутствии противопоказаний по состоя­
нию здоровья для работы в образовательном учреждении (ст.69 ТК РФ).
В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым Кодексом, иными 
федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и поста­
новлениями Правительства Российской Федерации может предусматриваться
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необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнитель­
ных документов.
Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 
предусмотренных Трудовым Кодексом, иными федеральными законами, указа­
ми Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Рос­
сийской Федерации.

4.1.4.Прием на работу оформляется приказом руководителя Учреждения на основа­
нии письменного трудового договора. Приказ объявляется работнику под рас­
писку (ст.68 ТК РФ) в трехдневный срок.

4.1.5.Фактическое допущение к работе считается заключением трудового договора 
не зависимо от того, был ли прием на работу надлежащим образом оформлен 
(ст.61 ТК РФ).

4.1.6.В соответствии с приказом о приеме на работу администрация Учреждения 
обязана в недельный срок сделать запись о приеме на работу в трудовой книжке 
работника, согласно Инструкции о порядке ведения трудовых книжек на пред­
приятиях, в учреждениях и организациях.

4.1.7.Трудовые книжки руководителей и работников дошкольного учреждения хра­
нятся в Учреждении.

4.1.8.С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, адми­
нистрация Учреждения обязана ознакомить ее владельца под расписку в личной 
карточке.

4.1.9.На каждого педагогического работника образовательного учреждения ведется 
личное дело, состоящее из заверенной копии приказа о приеме на работу, копии 
документов об образовании и (или) профессиональной подготовке, медицинско­
го освидетельствования об отсутствии противопоказаний к работе в образова­
тельном учреждении, документов, предъявляемых при приеме на работу вместо 
трудовой книжки, аттестационного листа.
Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового договора.

4.1.10.Руководитель Учреждения вправе предложить работнику заполнить листок 
по учету кадров, автобиографию для приобщения к личному делу.

4.1.11.Личное дело работника хранится в Учреждении, в том числе и после уволь­
нения, до достижения им возраста 75 лет.

4.1.12.0 приеме работника в Учреждение делается запись в Книге учета трудовых 
книжек.

4.1.13.При приеме на работу работник должен быть ознакомлен (под расписку) с 
учредительными документами и локальными правовыми актами Учреждения, 
соблюдение которых для него обязательно, а именно: Уставом Учреждения, 
Правилами внутреннего трудового распорядка, Коллективным договором, 
Должностной инструкцией, Инструкциями по охране труда и техники безопас­
ности, пожарной безопасности; санитарно-гигиеническими и другими норма­
тивно-правовыми актами Учреждения, упомянутыми в трудовом договоре.

По общему правилу работник не несет ответственности за невыполнение тре­
бований нормативно-правовых актов, с которыми не был ознакомлен.
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4.2. Гарантии при заключении трудового договора
4.2.1.Подбор и расстановка кадров относится к компетенции администрации Учре­

ждения.
Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора.
Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление 
прямых или косвенных преимуществ при заключении трудового договора в зави­
симости от пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, происхождения, 
имущественного, социального и должностного положения, места жительства (в 
том числе наличия или отсутствия регистрации по месту жительства или пребы­
вания), а также других обязательств, не связанных с деловыми качествами работ­
ников, не допускается за исключением случаев, предусмотренных федеральным 
законом.
Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по моти­
вам, связанным с беременностью или наличием детей.
Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, пригла­
шенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого работода­
теля, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы.
По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, рабо­
тодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме.
Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в судебном по­
рядке.

4.2.2.Перевод на другую постоянную работу и перемещение:
Перевод на другую постоянную работу в той же организации по инициативе ра­
ботодателя, то есть изменение трудовой функции или изменение существенных 
условий трудового договора, а равно перевод на постоянную работу в другую ор­
ганизацию либо в другую местность вместе с организацией допускается только с 
письменного согласия работника.
Работника, нуждающегося в соответствии с медицинским заключением в предо­
ставлении другой работы, работодатель обязан с его согласия перевести на дру­
гую имеющуюся работу, не противопоказанную ему по состоянию здоровья.
При отказе работника от перевода либо отсутствие в Учреждении соответствую­
щей работы трудовой договор прекращается в соответствии с п.8 ст.77 ТК РФ.
Не является переводом на другую постоянную работу и не требует согласия ра­
ботника перемещение его в той же организации на другое рабочее место в другое 
структурное подразделение этой же организации в той же местности, поручение 
работы на другом механизме или агрегате, если это не влечет за собой изменения 
трудовой функции и изменения существенных условий трудового договора.

4.2.3.Временный перевод на другую работу в случае производственной необходи­
мости.
В случае производственной необходимости работодатель имеет право переводить 
работника на срок до одного месяца на необусловленную трудовым договором 
работу в той же организации с оплатой труда по выполняемой работе, но ниже 
среднего заработка по прежней работе. Такой переход допускается для предот­
вращения катастрофы, аварии или стихийного бедствия; для предотвращения
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несчастных случаев, простоя (временной приостановки работы по причинам эко­
номического, технологического, технического или организационного характера), 
уничтожения или порчи имущества, а также для замещения отсутствующего ра­
ботника. При этом работник не может быть переведен на другую работу, проти­
вопоказанную ему по состоянию здоровья.
Продолжительность перевода на другую работу для замещения отсутствующего 
работника не может превышать одного месяца в течение календарного года (с 1 
января по 31 декабря).
С письменного согласия работник может быть переведен на работу, требующую 
более низкой квалификации.

4.2.4.Отстранение от работы:
Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 
•появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсиче­
ского опьянения;

•не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков 
в области охраны труда;

•не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или 
периодический медицинский осмотр;

•при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний 
для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;

•по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами, и в других случаях, преду­
смотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми акта­
ми.

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь пе­
риод времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстране­
ния от работы или недопущения к работе.
В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работ­
нику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных федеральными 
законами. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел обу­
чение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный 
или периодический медицинский осмотр не по своей вине, ему производится 
оплата за все время отстранения от работы как за простой.

4.3. Прекращение трудового договора
4.3.1.Основаниями прекращения трудового договора являются:

1) соглашение сторон (ст.78 ТК РФ);
2) истечение срока трудового договора (ст.79 ТК РФ);
3) расторжение трудового договора по инициативе работника (ст.80 ТК РФ);
4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (ст.71, 81 ТК

РФ);
5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому ра­

ботодателю или переход на выборную работу (должность);
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6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника иму­
щества организации, изменением подведомственности (подчиненности) орга­
низации либо ее реорганизацией (ст.75 ТК РФ);

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 
сторонами условий трудового договора. (ч.4 ст.74 ТК РФ);

8) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответ­
ствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном феде­
ральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы (ч.3,4 
ст.73 ТК РФ);

9) отказ работника от перевода в связи с перемещением работодателя в другую 
местность (ч.1 ст.72 ТК РФ);

1 (^обстоятельства, не зависящие от воли сторон (ст. 83 ТК РФ);
11)нарушение установленных Трудовым Кодексом или иным федеральным зако­

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

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, преду­
смотренным Трудовым Кодексом и иными федеральными законами.

Во всех случаях днем увольнения работника является последний день его ра­
боты.

4.3.2.Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в 
точном соответствии с формулировками действующего законодательства.

5. Рабочее время, время отдыха и его использование

5.1.Рабочее время педагогических работников определяется Правилами внутренне­
го трудового распорядка (ст. 189 ТК РФ) образовательного учреждения, а также 
графиками работы и должностными обязанностями, возлагаемыми на них, Уста­
вом Учреждения и трудовым договором.

5.2.Для педагогических работников образовательных учреждений устанавливается 
сокращенная продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю 
(Закон “Об образовании в РФ”, п. 5 ст.55).

5.3.Продолжительность рабочего времени, а также минимальная продолжитель­
ность ежегодного оплачиваемого отпуска педагогическим работникам образова­
тельных учреждений устанавливается Трудовым Кодексом РФ и иными право­
выми актами РФ с учетом особенностей их труда.

5.4.Продолжительность рабочего дня определяется графиком сменности, составля­
емым с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за не­
делю или другой учетный период, и утверждается руководителем Учреждения по 
согласованию с выборным профсоюзным органом Учреждения, с СТК.
График сменности объявляется работнику под расписку и вывешивается на вид­
ном месте, как правило, не позднее, чем за один месяц до введения его в дей­
ствие.
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5.5. В МБДОУ «ДС № 6 КВ» г.Пикалёво вводится суммированный учет рабочего 
времени воспитателей (кроме воспитателей, работающих непосредственно в 
группе для детей с тяжелыми нарушениями речи) и вахтеров с условием чтобы 
продолжительность рабочего времени за учетный период не превышала нормаль­
ного числа рабочих часов.

5.6. Учетный период для работников суммированным рабочим днем:
- для воспитателей -  месяц;
- для вахтеров -  год.
5.7. Для работников с суммированным учетом рабочего времени ежемесячно со­

ставляются графики работ, с которыми работники знакомятся под подпись. Про­
должительность смены (рабочего дня) может откланяться от нормальной про­
должительности рабочего дня, как в большую так и в меньшую сторону. Чередо­
вание рабочих и выходных дней работников устанавливается графиком работ с 
соблюдением требований трудового законодательства о продолжительности 
междусменного отдыха и непрерывного еженедельного отдыха.

В случае неявки работника (временная нетрудоспособность, командировка, 
отсутствие по невыясненной причине и другое) для его замены на период отсут­
ствия привлекаются другие работники соответствующие данной должности, в 
график работы вносятся изменения.

5.8.Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных ра­
ботников Учреждения к работе в выходные и праздничные дни допускается в ис­
ключительных случаях, предусмотренных законодательством, с согласия выборного 
профсоюзного органа, по письменному приказу (распоряжению) руководителя, с 
письменного согласия работников (ст.113 ТК РФ).

Работа в выходной день компенсируется предоставлением другого дня отдыха 
или, по соглашению сторон, в денежной форме (ст. 153 ТК РФ).
Запрещается привлекать к работе в выходные и праздничные дни беременных 
женщин и матерей, имеющих детей в возрасте до 12 лет.

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

Г рафик отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника.
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, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в 
удобное для них время. По желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляет­
ся в период нахождения его жены в отпуске по беременности и родам независимо 
от времени его непрерывной работы в данной организации.

5.10. Разделение ежегодного отпуска на части. Отзыв из отпуска.
По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый 
отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого от­
пуска должна быть не менее 14 календарных дней.
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Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользован­
ная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работни­
ка, в удобное для него время в течение текущего года или присоединена к отпус­
ку за следующий рабочий год.
Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, бе­
ременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опас­
ными условиями труда.

5.11. Замена ежегодного оплачиваемого отпуска денежной компенсацией.
Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению 
работника может быть заменена денежной компенсацией.
Замена отпуска денежной компенсацией беременным женщинам и работникам в 
возрасте до восемнадцати лет, а также работникам, занятым на тяжелых работах 
и работах с вредными и (или) опасными условиями труда, не допускается.

5.12. Отпуск без сохранения заработной платы.
По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по 
его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения за­
работной платы, продолжительность которого определяется по соглашению меж­
ду работником и работодателем.
Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоста­
вить отпуск без сохранения заработной платы:

- участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году;
- работающим пенсионерам по старости (возрасту) - до 14 календарных дней в году;
- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших вслед­

ствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей 
военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с прохождением воен­
ной службы - до 14 календарных дней в году;

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;
- работникам в случае рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких род­

ственников - до 5 календарных дней в году;
- в других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом, иными федеральными 

законами либо коллективным договором.

6. Поощрение за успехи в работе

6.1.3а добросовестный труд, образцовое выполнение должностных обязанностей, 
успехи в обучении и воспитании воспитанников, новаторство в труде, эффектив­
ную работу и другие достижения в работе применяются следующие формы по­
ощрения работника: объявление благодарности; выдача премии; награждение 
ценным подарком, почетной грамотой; представление к званию “Лучший по про­
фессии” (ст. 191 ТК РФ).
Работодатель имеет право устанавливать различные системы премирования, сти­
мулирующих доплат и надбавок с учетом мнения представительного органа ра­
ботников. Указанные системы могут устанавливаться также коллективным дого­
вором.
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6.2.Поощрения объявляются в приказе по Учреждению, доводятся до сведения кол­
лектива и заносятся в трудовую книжку.

7. Трудовая дисциплина

7.1 .Работники Учреждения обязаны подчиняться администрации, выполнять ее ука­
зания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, до­
водимые с помощью служебных инструкций или объявлений.

7.2.Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявить взаим­
ную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, про­
фессиональную этику.

7.3.3а совершение дисциплинарного поступка, то есть за неисполнение или ненад­
лежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обя­
занностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 
взыскания:

- замечание;
- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям.

Федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине отдельных ка­
тегорий работников могут быть предусмотрены также и другие дисциплинарные 
взыскания.
Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 
федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине.

7.4.Согласно Закону РФ “Об образовании в РФ” (п.З ст.56) помимо основания пре­
кращения трудового договора по инициативе администрации, предусмотренных 
ТК РФ, основаниями для увольнения педагогического работника Учреждения до 
истечения срока действия трудового договора являются:

1) повторное в течение года грубое нарушение Устава Учреждения;
2) применение, в том числе однократное методов воспитания, связанных с физиче­

ским и (или) психическим насилием над личностью обучающегося воспитанника;
3) появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения.
Увольнение по настоящим основаниям может осуществляться администрацией 
без согласия профсоюза.

7.5.Порядок применения дисциплинарных взысканий.
До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 
работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать ука­
занное объяснение составляется соответствующий акт.
Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения дис­
циплинарного взыскания.
Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обна­
ружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в от­
пуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа 
работников.

13



Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев 
совершения поступка, 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.
За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дис­
циплинарное взыскание.
Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания 
объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его из­
дания. В случае отказа работника подписать указанный приказ (распоряжение) 
составляется соответствующий акт.
Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государствен­
ной инспекции по труду или органах по рассмотрению индивидуальных споров. 
Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за не­

соблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 
законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может 
быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по резуль­
татам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской 
проверки - позднее двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за 
несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 
законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может 
быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки 
не включается время производства по уголовному делу.
-за совершение дисциплинарного проступка - неисполнение или ненадлежащее ис­
полнение муниципальным служащим по его вине возложенных на него служебных 
обязанностей - представитель нанимателя (работодатель) имеет право применить 
следующие дисциплинарные взыскания: замечание; выговор; увольнение с муници­
пальной службы по соответствующим основаниям.

Порядок применения и снятия дисциплинарных взысканий определяется тру­
довым законодательством.

Одним из принципов противодействия коррупции является неотвратимость от­
ветственности за несоблюдение муниципальными служащими ограничений и за­
претов, исполнением обязанностей .
7.6Снятие дисциплинарного взыскания.
Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 
будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не име­
ющим 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 представитель­
ного органа работников.

8. Техника безопасности и производственная санитария
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8.1.Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и про­
изводственной санитарии, предусмотренные действующими законами и иными 
нормативными актами, а также выполнять указания органов Федеральной ин­
спекции труда при Министерстве труда и социального развития РФ (Рострудин- 
спекции), предписания органов трудовой инспекции профсоюзов и представите­
лей совместных комиссий по охране труда.

8.2.Руководитель Учреждения образования при обеспечении мер по охране труда 
должен руководствоваться основными направлениями государственной политики 
в области охраны труда (ст.210 ТК РФ).

8.3.Все работники Учреждения, включая руководителей, обязаны проходить обуче­
ние, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда и 
технике безопасности в порядке и сроки, которые установлены для определенных 
видов работ и профессий.

8.4.В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний 
должны строго выполняться общие и специальные предписания по технике без­
опасности, охране жизни и здоровья детей, действующие для данного образова­
тельного учреждения; их нарушение влечет за собой применение дисциплинар­
ных мер взыскания, предусмотренных в главе 7 настоящих Правил.

8.5.Служебные инструкции должны содержать предписания всякий раз, когда необ­
ходимо дополнить указанные выше общие предписания, применяемые во всех 
случаях.

8.6.Руководите ли обязаны выполнять предписания по технике безопасности, отно­
сящиеся к работе, выполняемой подчиненными лицами, контролировать реализа­
цию таких предприятий.

8.7.Руководители Учреждения, виновные в нарушении законодательства и иных 
нормативных актов по охране труда, в невыполнении обязательств по коллектив­
ным договорам и соглашениям, либо препятствующие деятельности органов 
Рострудинспекции, профсоюзов или представителей иных органов общественно­
го контроля, привлекаются к административной, дисциплинарной или уголовной 
ответственности в порядке, установленном законодательными актами Российской 
Федерации и ее субъектов.

10. Заключительные положения

Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются руководителем
Учреждения с учетом мнения членов первичной профсоюзной организации.

С правилами должен быть ознакомлен каждый вновь поступающий на работу
работник под расписку до начала выполнения им трудовых обязанностей.

Экземпляр Правил вывешивается на информационном стенде для сотрудни­
ков Учреждения.
Правила внутреннего трудового распорядка работников

Приняты общим собранием работников
Протокол № 3_ от “ 29 ’’апреля 2019 г.
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