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1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) разработаны 

в соответствии с Конституцией, Трудовым кодексом и иными нормативно-правовыми актами, 

действующими на территории Российской Федерации.  

1.2. Настоящие Правила – локальный нормативный акт, регламентирующий порядок приема и 

увольнения работников, основные права и обязанности работника и работодателя, режим рабочего 

времени и времени отдыха, порядок поощрения работников, ответственность работодателя и 

ответственность работника, включая меры дисциплинарного взыскания, применяемые к 

работнику, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в Кировском областном 

государственном бюджетном учреждении для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения 

родителей, «Центр помощи детям, оставшимся  без попечения родителей, и содействия семейному 

устройству г. Слободского»  (далее – учреждение).  

1.3. Цель настоящих Правил – укрепление трудовой дисциплины, обеспечение соблюдения 

требований законодательства и рационального использования рабочего времени.  

1.4. Настоящие Правила являются обязательными для всех работников учреждения.  

1.5. Настоящие Правила и изменения к ним принимаются Общим собранием трудового 

коллектива, согласуются с Председателем Профсоюзного комитета и утверждаются приказом 

директора учреждения.  

1.6. Настоящие Правила вступают в силу с 29 декабря 2023 года и действуют бессрочно до 

принятия новых Правил. 

 

2. Порядок приема, отказа в приеме, перевода, отстранения и увольнения работников  

2.1. Порядок приема на работу  

2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о 

работе в  организации, заключаемого ими в соответствии с главой 10 Трудового кодекса 

Российской Федерации (далее – ТК РФ).   

2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме (ст. 57 ТК РФ) путем 

составления и подписания сторонами единого правового документа, отражающего их 

согласованную волю по всем существенным условиям труда работника. Один экземпляр 

трудового договора хранится в  организации, другой – у работника.  

При приеме на работу заключение срочного трудового договора допускается только в 

случаях, предусмотренных статьями 58 и 59 ТК РФ.  

2.1.3. В соответствии со ст. 65  ТК РФ при заключении трудового договора лицо, 

поступающее на работу, предъявляет директору учреждения:  

2.1.3.1. паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

2.1.3.2. трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением 

случаев, если трудовой договор заключается впервые.  
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Впервые принятым на работу сотрудникам не оформляются трудовые книжки в бумажном 

варианте. Сведения об их трудовой деятельности вносятся в базу СФР в электронном виде (ст.66.1 

ТК РФ). Лица, имеющие бумажную трудовую по состоянию на 01.01.2021 года, вправе 

потребовать от работодателя, чтобы приняли и продолжали заполнять в соответствии со ст. 66 ТК 

РФ; 

2.1.3.3. документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

2.1.3.4. документ воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу;  

2.1.3.5. документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных 

знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки;  

2.1.3.6. 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 Трудовым Кодексом, иным 

федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся 

или подвергавшиеся уголовному преследованию;  

2.1.3.7. 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 законодательством Российской 

Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового 

договора дополнительных документов (ст. 65 ТК РФ).  

2.1.4. К трудовой деятельности допускаются лица, прошедшие:  
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2.1.4.1. обязательный предварительный (при поступлении на работу) и периодические 

медицинские осмотры (обследования), а также внеочередные медицинские осмотры 

(обследования) в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;  

2.1.4.2. обязательную вакцинацию в соответствии с 6 частью 1 статьи 51 Федерального 

закона Российской Федерации от 30 марта 1999 г. № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом 

благополучии населения», ст. 10 Федерального закона Российской Федерации от 17 сентября 1998 

г. № 157-ФЗ «Об иммунопрофилактике инфекционных болезней», п. 66 СанПиН 3.3686-21 

«Санитарно-эпидемиологическими требованиями по профилактике инфекционных болезней», 

приказом об утверждении национального календаря профилактических прививок, календаря 

профилактических прививок по эпидемическим показаниям и порядка проведения 

профилактических прививок, утвержденного Приказом Министерства Здравоохранения 

Российской Федерации от 6 декабря 2021 г. № 1122н;  

2.1.4.3. работники, осуществляющие отдельные виды деятельности, обязательное 

психиатрическое освидетельствование в соответствии с Порядком  прохождения обязательного 

психиатрического освидетельствования работниками, осуществляющими отдельные виды 

деятельности, его периодичность, утвержденного приказом Министерства здравоохранения 

Российской Федерации от 20 мая 2022 г. № 342н.  

Предусмотренные медицинские осмотры и психиатрические освидетельствования 

осуществляются за счет средств работодателя, если иное не установлено законодательством 

Российской Федерации. 

2.1.5. Лица, принимаемые на работу в учреждение на работу, требующую специальных 

знаний в соответствии с требованиями Тарифно-квалификационных характеристик (ТКХ) или с 

Единым тарифно-квалификационным справочником, утвержденными Профессиональными 

стандартами обязаны предъявить документы, подтверждающие образовательный уровень и 

профессиональную подготовку.  

2.1.6. Прием на работу в учреждение без предъявления перечисленных документов не 

допускается.  

2.1.7. При приеме на работу (до подписания трудового договора) директор учреждения 

обязан ознакомить работника под подпись с настоящими Правилами, Уставом, должностной 

инструкцией, инструкциями по охране труда и пожарной безопасности, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника.  

2.1.8. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой 

работе.  

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на 

работу без испытания.  
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В период испытания на работника распространяются положения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 

коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов.  

Испытание при приеме на работу не устанавливается для:  

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

- лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по 

имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих 

на работу по полученной специальности в течение одного года со дня получения 

профессионального образования соответствующего уровня;  

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями;  

- лиц, которым не исполнилось 18 лет;  

- иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, 

коллективным договором.  

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для заместителей директора 

учреждения, руководителей филиалов и иных обособленных структурных подразделений 

учреждения – шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом.  

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

испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих 

основаниях.  

2.1.10. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и директором 

учреждения. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала работы, 

то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления договора 

в силу.  

2.1.11. На основании заключенного трудового договора издается приказ о приеме 

работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного 

трудового договора. По требованию работника работодатель выдает ему надлежаще заверенную 

копию указанного приказа.  

2.2. Отказ в приеме на работу  

2.2.1. Не допускается 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 зависимости от пола, расы, цвета кожи, 

национальности, языка, происхождения, имущественного, семейного, социального и 

должностного положения, возраста, места жительства (в том числе наличия или отсутствия 

регистрации по месту жительства или пребывания), отношения к религии, убеждений, 

принадлежности или непринадлежности к общественным объединениям или каким-либо 
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социальным группам, а также других обстоятельств, не связанных с деловыми качествами 

работников, не допускается, за исключением случаев, в которых право или обязанность 

устанавливать такие ограничения или преимущества предусмотрены федеральными законами.  

2.2.3. Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам, 

связанным с беременностью или наличием детей.  

2.2.4. Запрещается отказывать в заключении 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 письменному требованию лица, которому отказано в заключении трудового 

договора, директор учреждения обязан сообщить причину отказа в письменной форме в срок не 

позднее чем в течение семи рабочих дней со дня предъявления такого требования.  

2.3. Перевод на другую работу  

2.3.1. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работника, за 

исключением случаев, предусмотренных частями второй и третьей статьи 72.2 ТК РФ. 

2.3.2. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может быть 

временно переведен на другую работу у того же работодателя на срок до одного года, а в случае, 

когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, за 

которым в соответствии с законом сохраняется место работы, – до выхода этого работника на 

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

потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о временном 

характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным.  

2.4. Отстранение от работы   

2.4.1. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:  

2.4.1.1. появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения;  

2.4.1.2. не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда;  

2.4.1.3. не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а 

также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации;  

2.4.1.4. при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым 

договором;  

2.4.1.5. не применяющего выданные ему в установленном порядке средства 

индивидуальной защиты, применение которых является обязательным при выполнении работ с 
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вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых 

температурных условиях;  

2.4.1.6. в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права 

работника (лицензии, права на управление транспортным средством, и др.) в соответствии с 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, если 

это влечет за собой невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору 

и если невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую, имеющуюся у 

работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации 

работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую 

работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом работодатель обязан 

предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в 

данной местности;  

2.4.1.7. по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;  

2.4.1.8. в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. Работодатель 

отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период времени до устранения 

обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к работе, если 

иное не предусмотрено Трудовым Кодексом, другими федеральными законами.  

2.4.2. Решение работодателя об отстранении работника от работы (о недопуске к работе) 

оформляется приказом (распоряжением) директора учреждения, в котором перечисляются 

обстоятельства, послужившие основанием для отстранения Работника, документы, которые 

подтверждают такие основания, период времени отстранения, распоряжение бухгалтерии о 

приостановке начисления заработной платы за период отстранения, кто будет исполнять 

обязанности отстраняемого работника. Приказ объявляется работнику под роспись. 

2.4.3. Допуск к работе оформляется приказом о прекращении (об отмене) отстранения 

работника и указании бухгалтерии о начислении заработной платы и объявляется Работнику под 

подпись. 

2.4.4. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику 

не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ или иными федеральными 

законами.  

2.4.5. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел обучение и 

проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный медицинский осмотр не по 

своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за простой в 

соответствии со ст. 76 ТК РФ. 

2.5. Увольнение (прекращение трудового договора)  

2.5.1. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. 
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2.5.2. Основаниями прекращения трудового договора являются:  

2.5.2.1. соглашение сторон (статья 78 ТК РФ);  

2.5.2.2. истечение срока трудового договора (статья 79 ТК РФ), за исключением случаев, 

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

прекращения;  

2.5.2.3. расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 ТК РФ);  

2.5.2.4. расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статьи 71 и 81 ТК 

РФ);  

2.5.2.5. перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 

работодателю или переход на выборную работу (должность);  

2.5.2.6. отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 

имущества организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее 

реорганизацией, с изменением типа государственного или муниципального учреждения (статья 75 

ТК РФ);  

2.5.2.7. отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 

сторонами условий трудового договора (часть четвертая статьи 7 ТК РФ);  

2.5.2.8. отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у работодателя 

соответствующей работы (части третья и четвертая статьи 73 ТК РФ);  

2.5.2.9. отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем 

(часть первая статьи 72.1 Трудового кодекса);  

2.5.2.10. обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК РФ); 11) нарушение 

установленных Трудовым кодексом или иным федеральным законом правил заключения 

трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы (статья 84 

Трудового кодекса).  

2.5.3. Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то приказ 

работодателя об увольнении должен быть объявлен этому работнику под подпись в течение трех 

рабочих дней. Если работник отказывается ознакомиться с приказом под подпись, на приказе 

делается соответствующая запись и составляется соответствующий акт. 

2.5.4. Во всех случаях днем увольнения работника является последний день его работы.  

2.5.5. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку 

или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ) у данного работодателя, 

выдать другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и 

произвести с ним окончательный расчет.   

2.5.6. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности, об основании и о причине прекращения трудового договора должны производиться 
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в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального закона и со ссылкой на 

соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного 

федерального закона.  

2.5.7. 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.  

2.5.8. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора 

возвращает все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции документы, 

оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также документы, 

образовавшиеся при исполнении трудовой функции. Для этого работник оформляет обходной 

лист, форма которого утверждается директором учреждения.  

Отказ работника частично или полностью оформить обходной лист не является 

препятствием для увольнения этого работника.  

2.6. Приостановление трудового договора в соответствии со ст.  351.7 ТК РФ. 

2.6.1. В случае призыва работника на военную службу по мобилизации или заключения им 

контракта в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-

ФЗ "О воинской обязанности и военной службе" либо контракта о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска 

национальной гвардии Российской Федерации, действие трудового договора, заключенного между 

работником и работодателем, приостанавливается на период прохождения работником военной 

службы или оказания им добровольного содействия в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской 

Федерации. 

2.6.2. Работодатель на основании заявления работника издает приказ о приостановлении 

действия трудового договора. К заявлению работника прилагается копия повестки о призыве на 

военную службу по мобилизации или уведомление федерального органа исполнительной власти о 

заключении с работником контракта о прохождении военной службы в соответствии с пунктом 7 

статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной 

службе" либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской 
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Федерации. Указанное уведомление предоставляется федеральным органом исполнительной 

власти, с которым работник заключил соответствующий контракт. 

2.6.3. В период приостановления действия трудового договора стороны трудового 

договора приостанавливают осуществление прав и обязанностей, установленных трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права, локальными нормативными актами, а также прав и обязанностей, вытекающих из условий 

коллективного договора, соглашений, трудового договора, за исключением прав и обязанностей, 

установленных настоящей статьей. 

2.6.4. В период приостановления действия трудового договора за работником сохраняется 

место работы (должность). В этот период работодатель вправе заключить с другим работником 

срочный трудовой договор на время исполнения обязанностей отсутствующего работника по 

указанному месту работы (должности). 

2.6.5. Работодатель не позднее дня приостановления действия трудового договора обязан 

выплатить работнику заработную плату и причитающиеся ему выплаты в полном объеме за 

период работы, предшествующий приостановлению действия трудового договора. 

2.6.6. На период приостановления действия трудового договора в отношении работника 

сохраняются социально-трудовые гарантии, право на предоставление которых он получил до 

начала указанного периода (в том числе дополнительное страхование работника, 

негосударственное пенсионное обеспечение работника, улучшение социально-бытовых условий 

работника и членов его семьи). 

2.6.7. Работодатель в период приостановления действия трудового договора вправе 

выплачивать работнику материальную помощь. 

2.6.8. Период приостановления действия трудового договора в соответствии с настоящей 

статьей засчитывается в трудовой стаж работника, а также в стаж работы по специальности (за 

исключением случаев досрочного назначения страховой пенсии по старости). 

2.6.9. Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на работу. 

Работник обязан предупредить работодателя о своем выходе на работу не позднее чем за три 

рабочих дня. При отсутствии оснований для прекращения срочного трудового договора, 

предусмотренных частью одиннадцатой настоящей статьи, срочный трудовой договор 

возобновляется на период, равный остатку срока действия данного трудового договора, 

исчисляемого на день приостановления его действия. 

2.6.10. Работник в течение шести месяцев после возобновления в соответствии с 

настоящей статьей действия трудового договора имеет право на предоставление ему ежегодного 

оплачиваемого отпуска в удобное для него время независимо от стажа работы у работодателя. 

2.6.11. Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с работником в 

период приостановления действия трудового договора не допускается, за исключением случаев 

ликвидации организации либо прекращения деятельности индивидуальным предпринимателем, а 
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также истечения в указанный период срока действия трудового договора, если он был заключен на 

определенный срок в соответствии с частью первой и абзацами третьим, пятым, девятым - 

одиннадцатым части второй статьи 59 настоящего Кодекса. 

2.6.12. В случае, если работник не вышел на работу по истечении трех месяцев после 

окончания прохождения им военной службы по мобилизации или военной службы по контракту, 

заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 

53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе", либо после окончания действия заключенного 

им контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные 

Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, 

расторжение трудового договора с работником осуществляется по инициативе работодателя по 

основанию, предусмотренному пунктом 13.1 части первой статьи 81 настоящего Кодекса. 

Федеральный орган исполнительной власти, с которым работник заключил соответствующий 

контракт, обязан информировать работодателя о дате окончания прохождения работником 

военной службы по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального 

закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе", или о дате 

окончания действия заключенного работником контракта о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска 

национальной гвардии Российской Федерации. 

2.6.13. Работник, с которым в период приостановления действия трудового договора 

расторгнут трудовой договор в связи с истечением срока его действия, в течение трех месяцев 

после окончания прохождения указанным лицом военной службы по мобилизации или военной 

службы по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона 

от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе", либо после 

окончания действия заключенного указанным лицом контракта о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска 

национальной гвардии Российской Федерации, имеет преимущественное право поступления на 

работу по ранее занимаемой должности у работодателя, с которым указанное лицо состояло в 

трудовых отношениях до призыва на военную службу по мобилизации, заключения контракта о 

прохождении военной службы либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, 

возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии 

Российской Федерации, в случае отсутствия вакансии по такой должности на другую вакантную 

должность или работу, соответствующую квалификации работника, а при их отсутствии на 

вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу. При этом работа по 

соответствующей должности (соответствующая работа) не должна быть противопоказана 

указанному лицу по состоянию здоровья. 

3. Права и обязанности сторон трудового договора  

3.1. Основные права сторон трудового договора  



12 

 

3.1.1. Работник учреждения имеет право на:  

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

которые установлены 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;  

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

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы, 2 раза в месяц 

за фактически отработанное время;  

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 

предоставление 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 дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном 

Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами Российской 

Федерации;  

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них 

для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;  

- участие в управлении учреждением в предусмотренных Трудовым Кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами, Уставом и Коллективным договором учреждения 

формах;  

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

законом способами;  

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами;  

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

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами;  

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами Российской Федерации;  

- повышение разряда и категории по результатам своего труда;  

- моральное и материальное поощрение по результатам труда;  
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- совмещение профессии (должностей);  

- отстаивание своих профессиональных гражданских личностных интересов и авторитета, 

здоровья в спорных ситуациях при поддержке трудового коллектива, профсоюзного комитета, 

директора образовательной организации.  

3.1.2. Работодатель имеет право:  

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

условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами; 

- 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, требований охраны труда; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке 

условий труда.  

3.2. Основные обязанности сторон трудового договора 

3.2.1. Работник обязан:  

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные па него трудовым 

договором; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- 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 имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если 

работодатель песет ответственность за сохранность этого имущества); 

- незамедлительно сообщать администрации учреждения обо всех случаях травматизма;  

- проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры, соблюдать 

санитарные правила, гигиену труда;  

- проходить аттестацию на соответствие занимаемой педагогической должности 1 раз в 5 

лет; 
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- принимать (в рамках своих должностных обязанностей) меры по предупреждению 

коррупции в организации, в том числе выполнять рекомендации по противодействию коррупции, 

содержащиеся в Кодексе этики и служебного поведения работников, незамедлительно уведомлять 

директора учреждения о случаях склонения работника к совершению коррупционных 

правонарушений, принимать меры по недопущению любой возможности возникновения 

конфликта интересов и урегулированию конфликта интересов, не допускать при исполнении 

трудовых обязанностей личную заинтересованность, которая приводит или может привести к 

конфликту интересов, уведомлять работодателя (его представителя) и своего непосредственного 

начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только 

ему станет об этом известно;  

- соблюдать чистоту в закреплённых помещениях, экономно расходовать материалы, 

тепло, электроэнергию, воду;  

- соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательными и 

доброжелательными в общении с воспитанниками, родителями (законными представителями) 

воспитанников, посетителями учреждения. 

 - сообщать работодателю об изменении своих персональных данных в целях 

своевременной актуализации сведений в кадровых документах, получения гарантий и 

компенсаций, установленных законом или локальными актами организации, а также сдачи 

работодателем корректной отчетности. Для этого работник должен в течение 5 (пяти) рабочих 

дней с даты получения документа, подтверждающего изменения, представить в отдел кадров: 

 при изменении имени, фамилии, отчества – паспорт, свидетельство о смене имени, 

фамилии или отчества; 

 при смене местожительства (прописки) – паспорт с отметкой о новом местожительстве; 

 при вступлении в брак – свидетельство о вступлении в брак, паспорт с новой фамилией (в 

случае смены фамилии); 

 при расторжении брака – свидетельство о расторжении брака, паспорт с новой фамилией 

(в случае смены фамилии); 

 при рождении ребенка – свидетельство о рождении ребенка; 

 при получении образования, повышении квалификации: диплом, удостоверение, 

свидетельство и др.; 

 при получении награды, звания – подтверждающий документ: приказ, распоряжение, 

наградной лист, свидетельство и др.; 

 при изменении сведений воинского учета – военный билет и другие документы об 

изменении сведений, необходимых для ведения воинского учета. 

3.2.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия трудовых договоров; 
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- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

- создать безопасные условия труда исходя из комплексной оценки технического и 

организационного уровня рабочего места, а также исходя из оценки факторов производственной 

среды и трудового процесса, которые могут привести к нанесению вреда здоровью работников; 

- проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового законодательства и 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права (самообследование); 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату не реже 

чем каждые полмесяца, не позднее 15 календарных дней со дня окончания периода, за который 

она начислена; 

- знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля над соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права; 

- выполнять предписания других федеральных органов исполнительной власти, 

осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности; 

- уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении учреждением в 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами 

формах; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

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

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

установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 
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- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами и трудовыми договорами. 

Обязанности работодателя по обеспечению безопасных условий и охраны труда. 

Работодатель обязан обеспечить: 

- безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования, 

осуществлении технологических процессов, а также применяемых в производстве инструментов, 

сырья и материалов; 

- создание и функционирование системы управления охраной труда; 

- применение прошедших обязательную сертификацию или декларирование соответствия в 

установленном законодательством Российской Федерации о техническом регулировании порядке 

средств индивидуальной и коллективной защиты работников; 

- соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом рабочем месте; 

- режим труда и отдыха работников в соответствии с трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

- приобретение и выдачу за счет собственных средств специальной одежды, специальной 

обуви и других средств индивидуальной защиты, смывающих и обезвреживающих средств, 

прошедших обязательную сертификацию или декларирование соответствия в установленном 

законодательством Российской Федерации о техническом регулировании порядке, 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; 

- обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи 

пострадавшим на производстве, проведение инструктажа по охране труда и проверки знания 

требований охраны труда; 

- организацию контроля за состоянием условий труда на рабочих местах, а также за 

правильностью применения работниками средств индивидуальной и коллективной защиты; 

- проведение специальной оценки условий труда в соответствии с законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

- в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, организовывать проведение за счет 

собственных средств обязательных предварительных (при поступлении на работу) и 

периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров, других обязательных 

медицинских осмотров, обязательных психиатрических освидетельствований работников, 

внеочередных медицинских осмотров, обязательных психиатрических освидетельствований 

работников по их просьбам в соответствии с медицинскими рекомендациями с сохранением за 
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ними места работы (должности) и среднего заработка на время прохождения указанных 

медицинских осмотров, обязательных психиатрических освидетельствований; 

- информирование работников об условиях и охране труда на рабочих местах, о риске 

повреждения здоровья, предоставляемых им гарантиях, полагающихся им компенсациях и 

средствах индивидуальной защиты; 

- предоставление федеральным органам исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

сфере труда, федеральному органу исполнительной власти, уполномоченному на осуществление 

федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, другим федеральным органам 

исполнительной власти, осуществляющим государственный контроль (надзор) в установленной 

сфере деятельности, органам исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области 

охраны труда, органам профсоюзного контроля за соблюдением трудового законодательства и 

иных актов, содержащих нормы трудового права, информации и документов, необходимых для 

осуществления ими своих полномочий; 

- принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и здоровья 

работников при возникновении таких ситуаций, в том числе по оказанию пострадавшим первой 

помощи; 

- расследование и учет в установленном настоящим Кодексом, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации порядке несчастных 

случаев на производстве и профессиональных заболеваний; 

- 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; 

- беспрепятственный допуск должностных лиц федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, органов исполнительной 

власти субъектов Российской Федерации в области охраны труда, органов Фонда социального 

страхования Российской Федерации, а также представителей органов общественного контроля в 

целях проведения проверок условий и охраны труда и расследования несчастных случаев на 

производстве и профессиональных заболеваний; 

- выполнение предписаний должностных лиц федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 
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права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный 

контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, и рассмотрение представлений органов 

общественного контроля в установленные законами сроки; 

- ознакомление работников с требованиями охраны труда; 

- разработку и утверждение правил и инструкций по охране труда для работников с учетом 

мнения выборного органа первичной профсоюзной организации или иного уполномоченного 

работниками органа в порядке, установленном статьей 372 ТК РФ для принятия локальных 

нормативных актов; 

- наличие комплекта нормативных правовых актов, содержащих требования охраны труда 

в соответствии со спецификой своей деятельности. 

3.3. Ответственность сторон трудового договора 

3.3.1. Лица, виновные в нарушении трудового законодательства и иных актов, содержащих 

нормы трудового права, привлекаются к дисциплинарной ответственности и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной 

ответственности в порядке, установленном федеральными законами. 

3.3.2. Работники несут установленную законодательством ответственность за сохранность 

жизни и здоровья детей.  

3.3.3. За нарушение трудовой дисциплины работодатель применяет следующие 

дисциплинарные взыскания: замечание, выговор, увольнение по соответствующих основаниям.  

До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работникам письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение 

работником не представлено, то составляется соответствующий акт. Не предоставление 

работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.  

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

проступка, не считая времени болезни работника, пребывания 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, проверки финансово-хозяйственной 

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

 За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание.  

3.3.4. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за ущерб, 

причиненный ею другой стороне в результате ее виновного противоправного поведения (действий 

или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными 

законами. 
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3.3.5. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех 

случаях незаконного лишения его возможности трудиться. Такая обязанность, в частности, 

наступает, если заработок не получен в результате: 

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

работу;  

- отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения органа по 

рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора труда о 

восстановлении работника на прежней работе; 

– задержки работодателем выдачи Работнику трудовой книжки, внесения в трудовую 

книжку неправильной или не соответствующей законодательству формулировки причины 

увольнения работника. 

3.3.6. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в 

полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим в данной 

местности на день возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в 

натуре. 

3.3.7. При нарушении работодателем установленного срока соответственно выплаты 

заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, 

причитающихся Работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной 

компенсации) в размере, установленном Трудовым кодексом РФ. 

3.3.8. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой 

действительный ущерб. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность, 

если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается на 

работника в следующих случаях: 

- когда в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами на 

работника возложена материальная ответственность в полном размере за ущерб, причиненный 

работодателю при исполнении Работником трудовых обязанностей; 

- недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного договора 

или полученных им по разовому документу; 

- умышленного причинения ущерба; 

- причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения; 

- причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных 

приговором суда; 

- причинения ущерба в результате административного проступка, если таковой установлен 

соответствующим государственным органом; 

- причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей. 
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Размер ущерба, причиненного работодателю при утрате и порче имущества, определяется 

по фактическим потерям, исчисляемым исходя из рыночных цен, действующих в данной 

местности на день причинения ущерба, но не ниже стоимости имущества по данным 

бухгалтерского учета с учетом степени износа этого имущества.  

Материальная ответственность в полном размере причиненного работодателю ущерба 

может быть установлена трудовым договором, заключаемым с работником. 

Материальная ответственность работника исключается в случаях возникновения ущерба 

вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного риска, крайней необходимости или 

необходимой обороны либо неисполнения работодателем обязанности по обеспечению 

надлежащих условий для хранения имущества, вверенного работнику. 

 

4. Режим работы (рабочее время и время отдыха) 

4.1. В учреждении устанавливается продолжительность рабочей недели:  

4.1.1. 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями для должностей, 

представленных в Приложении 1; 

4.2. В образовательной организации устанавливается продолжительность рабочего дня 

(смены): 

4.2.1. для руководящего, административно-хозяйственного, обслуживающего и учебно-

вспомогательного персонала из расчета 40-часовой рабочей недели;  

4.2.2. сменный режим работы с суммированным учетом рабочего времени устанавливается 

для должностей, представленных в Приложении 2. 

4.3. Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и время отдыха, выходные 

дни для работников определяются графиками работы, составляемыми с соблюдением 

установленной продолжительности рабочего времени за неделю и утверждаются директором. 

Графики работы доводятся до сведения работников под личную подпись и вывешиваются на 

видном месте.  

4.4. В течение рабочего времени работникам предоставлен перерыв для отдыха и питания 

продолжительностью 1 час, который в рабочее время не включается. 

На работах, где по условиям производства (работы) предоставление перерыва для отдыха и 

питания невозможно, работодатель обеспечивает работникам возможность отдыха и приема пищи 

в рабочее время.  

4.5. Для директора учреждения устанавливается ненормированный рабочий день.   

4.6. Эпизодическое привлечение работников к работе на условиях ненормированного 

рабочего дня осуществляется при возникновении необходимости производственного или 

организационного (управленческого) характера. На Работников с ненормированным рабочим 

временем распространяется порядок рабочего дня, установленный настоящими Правилами 
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4.7. Режим рабочего времени учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в 

каникулярный период определяется в пределах времени, установленного по занимаемой 

должности. Указанные работники в установленном законодательством порядке могут 

привлекаться для выполнения хозяйственных работ, не требующих специальных знаний. 

4.8. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

4.9. При непрерывных работах запрещается оставлять работу до прихода сменяющего 

работника. В случае неявки сменяющего работник заявляет об этом непосредственному 

руководителю, который обязан немедленно принять меры к замене сменщика другим работником. 

4.10. Работа в течение двух смен подряд запрещается. 

4.11. По соглашению между работником и работодателем могут устанавливаться неполный 

день (смена) или неполная рабочая неделя. При работе на условиях неполного рабочего времени 

оплата труда работника производится пропорционально отработанному им времени или в 

зависимости от выполненного им объема работ. 

4.12. Основанием для освобождения от работы в рабочие для работника дни являются 

листок временной нетрудоспособности, справка по уходу за больным, другие случаи, 

предусмотренные законодательством РФ. 

4.13. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе в указанные 

дни осуществляется только с письменного согласия Работника и в соответствии с требованиями 

трудового законодательства РФ. 

4.14. Отсутствие работника на рабочем месте без разрешения работодателя считается 

неправомерным. При отсутствии работника на рабочем месте без уважительных причин в течение 

всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае 

отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение 

рабочего дня (смены) с ним может быть расторгнут трудовой договор по подпункту «а» пункта 6 

статьи 81 Трудового кодекса РФ в связи с однократным грубым нарушением трудовых 

обязанностей (совершенным прогулом). 

4.15. По заявлению работника работодатель имеет право разрешить ему работу по другому 

трудовому договору о выполнении другой регулярной оплачиваемой работы за пределами 

установленной продолжительности рабочего времени в порядке внутреннего совместительства. 

Работа за пределами установленной продолжительности рабочего времени не может превышать 

времени, установленного ТК РФ. 

4.16. Работа за пределами установленной продолжительности рабочего времени по 

инициативе работодателя (сверхурочная работа) производится в случаях и в пределах, 

предусмотренных действующим законодательством. Такое привлечение к сверхурочным работам 

производится работодателем с письменного согласия работника. 
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4.17. Направление в служебные командировки, привлечение в работе в выходные и 

нерабочие праздничные дни, к сверхурочной работе, работе в ночное время следующих категорий 

работников осуществляется при наличии их письменного согласия и при условии, что такие 

работы не запрещены по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением: 

 женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет; 

 инвалидов; 

 работников, имеющих детей-инвалидов; 

 осуществляющих уход за больными членами семьи в соответствии с медицинским 

заключением; 

 воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до 14 лет; 

 опекунов детей в возрасте до 14 лет; 

 имеющих ребенка в возрасте до 14 лет, если другой родитель работает вахтовым методом; 

 имеющих трех и более детей в возрасте до 18 лет, в период до достижения младшим из 

детей возраста 14 лет; 

 имеющих ребенка в возрасте до 14 лет, если другой родитель мобилизован или проходит 

военную службу по контракту либо заключил контракт о добровольном содействии с 

Вооруженными силами Российской Федерации или войсками национальной гвардии 

Российской Федерации. 

4.18 Работники, указанные в пункте 4.17 настоящих Правил, должны проставлять на 

уведомлении о направлении в служебные командировки, привлечении к работе в выходные и 

нерабочие праздничные дни, к сверхурочной работе и работе в ночное время, отметку о согласии 

или несогласии с указанной работой, а также о наличии или отсутствии медицинских 

противопоказаний. Если работник имеет медицинские противопоказания, он должен предоставить 

работодателю соответствующее медицинское заключение, оформленное в установленном законом 

порядке. Указанные работники также должны быть письменно ознакомлены со своим правом 

отказаться от указанных работ в письменной форме. 

4.19. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков 

определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с 

учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации (общим собранием 

трудового коллектива) позднее чем за две недели до наступления календарного года в порядке, 

установленном статьей 372 ТК РФ, и доводится до сведения работников.  

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется Работникам 

продолжительностью 28 календарных дней. 

Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается 

работодателем с учетом обеспечения нормальной работы организации и благоприятных условий 

для отдыха работников. 
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График 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 путем 

издания приказа о предоставлении отпуска. 

В случаях, установленных действующим законодательством РФ, ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть продлен, перенесен на другой срок, разделен на части. 

По соглашению сторон трудового договора отпуск переносится в течение текущего года на 

другой срок, согласованный между работником и работодателем. 

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. 

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

истечении шести месяцев его непрерывной работы в образовательной организации.  

По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до 

истечения шести месяцев (ч. 2 ст. 122 ТК РФ).   

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению 

работника должен быть предоставлен:  

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

- работникам в возрасте до восемнадцати лет;  

- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;  

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами.  

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время 

рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, 

установленной в учреждении.  

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 (ч.1 ст. 125 ТК РФ).  

Ежегодный оплачиваемый отпуск продлевается или переносится на другой срок, 

определяемый директором с учетом желания работника в случаях (ч.1 ст.124 ТК РФ):  

- временной нетрудоспособности работника;  

- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных 

обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от 

работы;  

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами организации, осуществляющей образовательную деятельность.  

4.21. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику 

по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения 
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зарплаты, 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 ОВД, 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, либо вследствие заболевания, 

связанного с прохождением военной 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; 

 других случаях, установленных Трудовым кодексом или иными федеральными 

законами.   

4.22. Работники, направленные на обучение работодателем или поступившие 

самостоятельно на обучение по имеющим государственную аккредитацию программам 

бакалавриата, специалитета или магистратуры по заочной и очно-заочной формам 

обучения и успешно осваивающие эти программы, имеют право на дополнительные 

отпуска с сохранением среднего заработка в соответствии с Трудовым кодексом. 

4.23. Работник, который является родителем, опекуном или попечителем ребенка-

инвалида в возрасте до 18 лет, имеет право на четыре дополнительных оплачиваемых 

выходных дня в календарном месяце. Указанные дни работник может 

использовать ежемесячно либо суммировать их в течение календарного года и 

использовать однократно до 24 дней подряд. 

Даты использования накопленных дополнительных выходных дней для ухода за 

ребенком-инвалидом работник должен согласовать с работодателем заранее. Для этого 

работник не позднее чем за три недели до начала следующего календарного года 

сообщает в отдел кадров работодателя пожелания о датах использования накопленных 

дополнительных выходных дней для ухода за ребенком-инвалидом в следующем 

календарном году. С учетом пожеланий работника работодатель ежегодно составляет 
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график использования дополнительных выходных дней для ухода за ребенком-инвалидом 

не позднее чем за две недели до начала следующего календарного года. 

Чтобы оформить дополнительные оплачиваемые выходные дни для ухода за 

ребенком-инвалидом, работник должен предоставить в отдел кадров заявление по 

установленной форме не позднее чем за две недели до даты начала отдыха вне 

зависимости от того, берет работник выходные дни согласно графику или использует 

выходные дни вне графика. 

На основании заявления работника и документов, которые подтверждают право 

работника на использование дополнительных оплачиваемых выходных дней для ухода за 

ребенком-инвалидом, работодатель издает приказ о предоставлении дополнительных 

оплачиваемых выходных дней для ухода за ребенком-инвалидом. 

4.24. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

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

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

заработка. 

Работники, достигшие возраста сорока лет, за исключением лиц, указанных в части 

третьей ст. 185.1 ТК РФ, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

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

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

заработка. 

Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по старости, в 

том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и работники, являющиеся 

получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации 

в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на 

освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы 

(должности) и среднего заработка. 

Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании его 

письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от работы согласовывается 

(согласовываются) с работодателем. 

Работники обязаны предоставлять работодателю справки медицинских организаций, 

подтверждающие прохождение ими диспансеризации в день (дни) освобождения от работы. 

5. Оплата труда  

5.1. Системы оплаты труда, включая размеры тарифных ставок, окладов (должностных 

окладов), доплат и надбавок компенсационного характера, в том числе за работу в условиях, 

отклоняющихся от нормальных, системы доплат и надбавок стимулирующего характера и 

системы премирования, устанавливаются коллективными договорами, соглашениями, локальными 
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нормативными актами в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

Локальные нормативные акты, устанавливающие системы оплаты труда, принимаются 

работодателем с учетом мнения представительного органа работников. 

5.2. Учреждение обеспечивает гарантированный законодательством Российской 

Федерации минимальный размер оплаты труда, условия и меры социальной защиты своих 

работников. Верхний предел заработной платы не ограничен и определяется финансовыми 

возможностями организации.  

5.3. Ставки заработной платы работникам учреждения устанавливаются на основе 

тарификационного списка в соответствии с тарифно-квалификационными требованиями и 

соответствуют законодательству Российской Федерации.  

5.4. Оплата труда работников учреждения осуществляется в зависимости от 

установленного оклада в соответствии с занимаемой должностью, уровнем образования и стажем 

работы, а также полученной квалификационной категорией по итогам аттестации.  

5.5. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости от 

установленного количества часов по тарификации. Установление количества часов по 

тарификации меньшее количества часов за ставку допускается только с письменного согласия 

педагогического работника.  

Тарификация на новый учебный год утверждается директором не позднее 5 сентября 

текущего года. 

5.6. Заработная плата выплачивается работнику в рублях РФ. При выплате заработной 

платы Работодатель удерживает с Работника в установленном законодательством порядке 

подоходный налог, а также производит иные удержания с заработной платы Работника по 

основаниям и в порядке, предусмотренном действующим законодательством РФ. 

5.7. При выплате заработной платы Работодатель обязан в письменной форме извещать 

каждого Работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за 

соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей 

денежной сумме, подлежащей выплате, посредством выдачи под личную роспись расчетного 

листка.  

5.8. Оплата труда производится два раза в месяц: за фактически отработанное время в 

первую половину месяца (с 1 по 15 число месяца)  за фактически отработанное время во вторую 

половину месяца (с 16 по последнее число месяца) в установленные сроки (27-го и 13 -го числа 

каждого месяца).  

5.9. Оплата труда работников, привлекаемых к работе в выходные и праздничные дни, 

осуществляется в соответствии с требованиями действующего трудового законодательства 

Российской Федерации.  



27 

 

5.10. Оплата труда работников, работающих по совместительству, осуществляется в 

соответствии с действующим трудовым законодательством Российской Федерации.  

5.11. Оплата труда работникам, совмещающим должности, замещающих временно 

отсутствующих работников, осуществляется в соответствии с требованиями действующего 

трудового законодательства Российской Федерации.  

5.12. Работникам с условиями труда, отличающимися от нормальных условий труда, 

устанавливаются доплаты в соответствии с действующим законодательством Российской 

Федерации.  

5.13. Заработная плата выплачивается Работнику путем перечисления на указанный 

работником счет в банке на условиях, определенных коллективным договором или трудовым 

договором. 

5.14. В случае совпадения дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем 

выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

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

5.16. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся работнику 

от работодателя, производится в день увольнения работника.  

6. Меры поощрения за труд 

6.1. За добросовестное, высокопрофессиональное исполнение трудовых обязанностей, 

продолжительную и образцовую работу и иные успехи в труде применяются следующие меры 

поощрения работников: 

- объявление благодарности; 

- выплата премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой; 

- другие виды поощрений.  

6.2. Поощрения объявляются приказом по организации, доводятся до сведения коллектива. 

6.3. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы 

управления образованием к поощрению, наградам, присвоению званий. 

7. Медицинские осмотры и личная гигиена  

7.1. Работники проходят профилактические медицинские осмотры, соблюдают личную 

гигиену, осуществляют трудовую деятельность в учреждении в соответствии с санитарными 

правилами СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к организациям 

воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи».  

7.2. Работодатель обеспечивает:  

- наличие в учреждении Санитарных правил и норм и доведение их содержания до 

работников;  

- выполнение требований Санитарных правил и норм всеми работниками  учреждения;  
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- необходимые условия для соблюдения Санитарных правил и норм в  учреждении;  

- прием на работу лиц, имеющих допуск по состоянию здоровья, прошедших 

профессиональную гигиеническую подготовку и аттестацию;  

- наличие личных медицинских книжек на каждого работника  учреждения;  

- своевременное прохождение периодических медицинских обследований всеми 

работниками;  

- организацию гигиенической подготовки и переподготовки по программе гигиенического 

обучения не реже 1 раза в 2 года, для сотрудников столовой - ежегодно;  

- условия труда работников в соответствии с действующим законодательством Российской 

Федерации, санитарными правилами и гигиеническими нормативами;  

- проведение при необходимости мероприятий по дезинфекции, дезинсекции и 

дератизации;  

- наличие аптечек для оказания первой помощи и их своевременное пополнение;  

- организацию санитарно-гигиенической работы с персоналом путем проведения 

семинаров, бесед, лекций.  

7.3. Медицинский персонал осуществляет повседневный контроль над соблюдением 

требований санитарных норм в образовательной организации. 

8. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

8.1. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения 

трудового законодательства и настоящих Правил непосредственному руководителю и директору 

образовательной организации.  

8.2. Работник вправе представлять письменные предложения по улучшению организации 

труда и по другим вопросам, регулируемым настоящими Правилами.  

8.3. Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, работник должен закрыть 

окна и двери своего кабинета и выключить свет.  

8.4. Работникам запрещается:  

- уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие 

организации, без получения на то соответствующего разрешения;  

- курить на территории  учреждения;  

- готовить пищу;  

- вести длительные личные телефонные разговоры (свыше 15 минут за рабочий день);  

- использовать интернет в личных целях;  

- приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в организацию или 

находиться в ней в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.  

8.5. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять вежливость, 

уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и в отношениях с воспитанниками и их 

родителями (законными представителями) и посетителями.  
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8.6. При выполнении своих трудовых обязанностей работник должен иметь опрятный вид, 

чистую одежду и обувь.  

8.7. Устанавливается правило обращаться друг к другу по имени и отчеству и на «Вы».  

8.8. Все работники учреждения, обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, 

терпимость, соблюдать трудовую дисциплину и профессиональную этику.  

8.9. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, работники и 

работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса и иных нормативно-правовых 

актов РФ. 

9. Заключительные положения 

9.1. Конкретные обязанности работников определяются должностными инструкциями, 

разработанными с учетом условий работы работодателем совместно с профсоюзным комитетом на 

основе квалификационных характеристик, профессиональных стандартов, Устава и настоящих 

правил.  

9.2.  Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, принимаются на 

Общем собрании трудового коллектива, согласовываются с профсоюзным комитетом и 

утверждаются (либо вводится в действие) приказом директора  организации.  

9.3. После принятия Правил (или изменений и дополнений отдельных пунктов и разделов) 

в новой редакции предыдущая редакция автоматически утрачивает силу.  

____________ 
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Приложение 1  

 

Перечень должностей работников, для которых установлена  

5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями 

 

1. Директор  

2. Заведующий хозяйством  

3. Заместитель директора по ВР  

4. Экономист по финансовой работе   

5. Инспектор по кадрам  

6. Инструктор по труду  

7. Социальный педагог 

8. Воспитатель  

9. Педагог-психолог 

10. Врач-психиатр  

11. Врач-педиатр  

12. Медицинская сестра  

13. Медицинская сестра диетическая   

14. Кастелянша  

15. Рабочий по стирке и ремонту белья  

16. Вахтер   

17. Рабочий по комплексному обслуживанию зданий  

18. Водитель   

19. Заведующий складом  

20. Механик  

21. Шеф-повар  

22. Юрисконсульт по постинтернатному сопровождению  

23. Социальный педагог по постинтернатному сопровождению 

24. Социальный педагог службы сопровождения замещающих семей 

25. Педагог-психолог по постинтернатному сопровождению 

26. Педагог-психолог службы сопровождения замещающих семей 

27. Уборщик служебных помещений  
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Приложение 2  

 

Перечень должностей работников, для которых установлен сменный режим  

работы с суммированным учетом рабочего времени 

 

1. Повар 

2. Кухонный работник  

3. Младший воспитатель  

4. Помощник воспитателя  

5. Сторож  

 


