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 1.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ  

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) являются 

локальным нормативным актом и регламентируют в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации (далее – ТК РФ), Федеральным законом «Об образовании в Российской 

Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ (далее – Закон об образовании) и иными федеральными 

законами 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 работникам, а также иные вопросы регулирования трудовых 

отношений в Государственном бюджетном дошкольном образовательном учреждении 

детский сад № 25 общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по 

познавательно-речевому развитию детей Красногвардейского района Санкт-Петербурга 

(далее – ОУ ).  

1.2. Правила преследуют следующие цели:  

- обеспечение необходимых организационных условий для нормального 

высокопроизводительного труда;  

- рациональное использование рабочего времени;  

- укрепление трудовой дисциплины;  

- обеспечение высокого качества деятельности ОУ.  

1.3. Трудовой распорядок определяется правилами внутреннего трудового распорядка.  

1.4. Правила принимаются Общим собранием трудового коллектива, утверждаются 

работодателем. 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА НА РАБОТУ  

2.1. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании 

трудового договора, который заключается в соответствии с ТК РФ.  

2.2. Работодатель заключает трудовые договоры с работником на неопределенный срок, а в 

случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, - срочный трудовой 

договор. Срочный трудовой договор заключается на срок не более пяти лет.  

2.3. Если заключается срочный трудовой договор, то в него обязательно включается условие 

о сроке его действия и обстоятельствах (причинах), послуживших основанием для его 

заключения в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом.  

2.4. Если в трудовом договоре условие о сроке его действия отсутствует, то трудовой договор 

заключен на неопределенный срок.  

2.5. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр - для работника, другой - для 

работодателя. На экземпляре трудового договора работодателя работник ставит свою подпись 

о получении экземпляра трудового договора.  

2.6. Трудовой договор, не оформленный письменно, считается заключенным, если работник 

приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его уполномоченного на это 

представителя. В этом случае работодатель должен оформить письменный трудовой договор 

в течение трех рабочих дней со дня фактического допуска работника к работе.  

2.7. Запрещается фактическое допущение работника к работе без ведома или поручения 

работодателя (его уполномоченного на это представителя).  

2.8. Если физическое лицо было фактически допущено к работе работником, не 

уполномоченным на это работодателем, и работодатель (его уполномоченный на это 
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представитель) отказывается заключить трудовой договор с этим физическим лицом, 

работодатель оплачивает ему фактически отработанное им время (выполненную работу).  

2.9. Работник, осуществивший фактическое допущение к работе, не будучи уполномоченным 

на это работодателем, привлекается к ответственности, в том числе материальной, в порядке, 

установленном ТК РФ.  

2.10. До подписания трудового договора работодатель знакомит работника под подпись с 

настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника.  

2.11. При заключении трудового договора претендент на работу обязан предъявить 

работодателю (если иное не установлено ТК РФ и иными федеральными законами):  

- Паспорт (иной документ, удостоверяющий личность).  

- Трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, если 

трудовой договор заключается впервые.  

- Документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

исключением случая, когда претендент поступает на работу впервые и не имеет открытого 

индивидуального лицевого счета).  

- Документы воинского учета, если на работу поступает военнообязанный или лицо, 

подлежащее призыву на военную службу.  

- Документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний, если 

работник поступает на работу, которая требует соответствующих специальных знаний или 

специальной подготовки.  

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

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в 

установленном порядке и по установленной форме.  

- 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 псих активных веществ.  

- В зависимости от должности, на которую принимается работник, действующим 

законодательством (профессиональными стандартами и (или) тарификационными 

справочниками) может быть предусмотрено предоставление дополнительных документов.  

2.12. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных ТК РФ, Законом об образовании, иными федеральными законами, указами 

Президента РФ и постановлениями Правительства РФ.  

2.13. Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению на работу 

в ОУ, замещал должность государственной или муниципальной службы, которая включена в 

перечень, установленный нормативными правовыми актами РФ, то он обязан сообщить 

работодателю сведения о последнем месте службы.  

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

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе.  

2.15. Если в трудовом договоре отсутствует условие об испытании, то работник считается 

принятым на работу без испытания.  

2.16. В случае, когда работник фактически допущен к работе без оформления трудового 

договора (ч. 2 ст. 67 ТК РФ), условие об испытании может быть включено в трудовой договор, 

только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы.  
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2.17. Во время испытания на работника распространяются все нормы трудового 

законодательства и локальных нормативных актов.  

2.18. Срок испытания для работника не может превышать трех месяцев, а для руководителя 

ОУ и его заместителей, главного бухгалтера и его заместителей ОУ - шести месяцев, если иное 

не установлено федеральным законом. При заключении трудового договора на срок от двух 

до шести месяцев испытание не может превышать двух недель.  

2.19. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.  

2.20. Условие трудового договора об испытании не применяется, если работнику в 

соответствии с ТК РФ (ч. 4 ст. 70 ТК РФ, ч. 1 ст. 207 ТК РФ), иными федеральными законами 

нельзя устанавливать испытание при приеме.  

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

работодателем, если иное не установлено ТК РФ, другими федеральными законами, иными 

нормативными правовыми актами РФ или трудовым договором, либо со дня фактического 

допущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя или его 

уполномоченного на это представителя.  

2.22. 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 такого договора в силу.  

2.23. Если работник не приступил к работе в день начала работы, работодатель имеет право 

аннулировать трудовой договор.  

2.24. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под подпись в трехдневный срок 

со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель выдает ему 

надлежаще заверенную копию указанного приказа.  

2.25. Трудовые книжки ведутся работодателем на каждого работника, проработавшего 

свыше пяти дней в ОУ, если эта работа является для работника основной (за исключением 

случаев, предусмотренных ч. 3, 8 ст. 2 Федерального закона от 16.12.2019 № 439-ФЗ).  

2.26. Бланки трудовой книжки и вкладыша в нее хранятся в ОУ как документы строгой 

отчетности и выдаются лицу, ответственному за ведение трудовых книжек, по его заявке.  

2.27. Все записи о выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу, 

квалификации, увольнении, а также о награждении, произведенном работодателем, вносятся 

в трудовую книжку на основании соответствующего приказа (распоряжения) работодателя не 

позднее недельного срока, а при увольнении - в день увольнения и должны точно 

соответствовать тексту приказа (распоряжения).  

2.28. Работодатель в десятидневный срок после заключения трудового договора с 

работником, который в предшествующие два года занимал должности государственной 

(муниципальной) службы (перечень которых устанавливается нормативными правовыми 

актами РФ), в установленном порядке сообщает по последнему месту службы этого работника 

о заключении с ним трудового договора.  

2.29. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора.  

2.30. По письменному требованию лица, которому отказано в заключении трудового 

договора, работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме в срок не 

позднее чем в течение семи рабочих дней со дня предъявления такого требования.  
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2.31. Претендент на работу проходит за счет средств работодателя обязательный 

предварительный (при поступлении на работу) медицинский осмотр и психиатрическое 

освидетельствование.  

2.32. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 

перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора в 

порядке и на условиях, предусмотренных ст. 72-73 ТК РФ за исключением случаев, 

предусмотренных ч. 2- 3 ст. 72.2 и ст. 74 ТК РФ.  

2.33. Временный перевод педагогического работника на другую работу, в случаях, 

предусмотренных ч. 3 ст.72.2 ТК РФ, возможен только при наличии письменного согласия 

работника, если режим временной работы предусматривает увеличение рабочего времени 

работника по сравнению с режимом, установленным трудовым договором.  

2.34. Работник имеет право отказаться от предложений работодателя об изменении условий 

трудового договора, переводе, данные работодателем в связи с производственной 

необходимостью без учета требований ч.2-3 ст. 72.2, 74 ТК РФ.  

2.35. О предстоящих изменениях условий трудового договора и причинах, которыми они 

вызваны (в т.ч. изменении педагогической нагрузки), работодатель обязан уведомить 

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

2.36. Если работник согласен на изменение условий трудового договора, указанные 

изменения могут быть внесены ранее, чем за 2 месяца.  

2.37. В случае несогласия работника с изменением организационных или технологических 

условий труда стороны руководствуются ст. 74 ТК РФ.  

2.38. Расторжение трудового договора с работником может производиться только по 

основаниям, предусмотренным ТК РФ и иными федеральными законами (ст. 77, 80 ТК РФ).  

3. ПОРЯДОК УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКА  

3.1. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы 

работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в 

соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы 

(должность).  

3.2. Прекращение трудового договора регулируется гл. 13 ТК РФ и производится в порядке и 

по основаниям, предусмотренным ТК РФ.  Для увольнения педагогических работников наряду 

с основаниями, предусмотренными гл. 13 ТК РФ, применяются основания, указанные в ст. 336 

ТК РФ.  

3.3. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя.  

3.4. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом 

заверенную копию указанного приказа. В случае, когда приказ о прекращении трудового 

договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается 

ознакомиться с ним под подпись, на приказе производится соответствующая запись.  

3.5. Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то приказ 

работодателя о применении дисциплинарного взыскания в виде увольнения объявляется 

работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени 

отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным 

приказом под подпись, то составляется соответствующий акт.  

3.6. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую 

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ - в случаях, 

если работник в установленном законом порядке отказался от ведения трудовой книжки либо 

впервые был принят на работу по трудовому договору после 31.12.2020) у данного 
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работодателя. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему 

заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.  

3.7. 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.  

3.8. По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки после 

увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения 

работника.  

3.9. В случае, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на работника не 

ведется трудовая книжка, по обращению работника (в письменной форме или направленному 

в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя), не 

получившего сведений о трудовой деятельности у данного работодателя после увольнения, 

работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника 

способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (при ее наличии у работодателя).  

3.10. Запись в трудовую книжку, информация в сведения о трудовой деятельности об 

основании и причине увольнения вносятся в точном соответствии с ТК РФ и со ссылкой на 

соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ.  

3.11. В день увольнения работнику выплачиваются все суммы, причитающиеся от 

работодателя и не оспариваемые работодателем. Если в этот день работник отсутствовал, то 

соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее дня, следующего за днем 

предъявления уволенным работником требования о расчете.  

3.12. 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.  

3.13. Для этого работник оформляет обходной лист, форма которого утверждается 

работодателем.  

3.14. Отказ работника частично или полностью оформить обходной лист не является 

препятствием для увольнения этого работника. Но в случае недостачи работодатель вправе 

привлечь уволенного работника к ответственности в установленном законом порядке.  

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА РАБОТНИКА  

4.1. Работник имеет право на:  

4.1.1. Заключение, изменение, расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

установленных ТК РФ, Законом об образовании, иными федеральными законами.  

4.1.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором.  

4.1.3. Рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда.  

4.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы.  
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4.1.5. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

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

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков.  

4.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте, включая реализацию прав законодательством о специальной оценке условий 

труда.  

4.1.7. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном 

ТК РФ, Законом об образовании, иными федеральными законами.  

4.1.8. Участие в управлении ОУ в формах, предусмотренных ТК РФ, Законом об образовании, 

иными федеральными законами.  

4.1.9. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами.  

4.1.10. Разрешение трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном 

ТК РФ, иными федеральными законами.  

4.1.11. Возмещение вреда, причиненного ему из-за исполнения трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами.  

4.1.12. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами.  

4.1.13. Предоставление предусмотренных ТК РФ гарантий при прохождении 

диспансеризации.  

4.2. Педагогические работники помимо прав, указанных в п. 4.1. обладают следующими 

правами и свободами:  

4.2.1. Свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства 

в профессиональную деятельность.  

4.2.2. Свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов 

обучения и воспитания.  

4.2.3. Право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и 

методов обучения, и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы.  

4.2.4. Право на выбор учебных пособий, материалов и иных средств обучения и воспитания в 

соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном законодательством 

об образовании.  

4.2.5. Право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, 

календарных учебных графиков, методических материалов и иных компонентов 

образовательных программ.  

4.2.6. Право на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской 

деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках и во 

внедрении инноваций.  

4.2.8. Право на бесплатное пользование образовательными, методическими услугами 

организации, осуществляющей образовательную деятельность, в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации или локальными нормативными актами.  

4.2.9. Право на участие в управлении ОУ, в порядке, установленном уставом ОУ.  

4.2.10. Право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности ОУ.  

4.2.11. Право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений.  
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4.2.12. Право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 

работников.  

4.2.13. Право на сокращенную продолжительность рабочего времени.  

4.2.14. Право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической 

деятельности не реже чем один раз в три года.  

4.2.15. Право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность 

которого определяется Правительством Российской Федерации.  

4.2.16. Право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять 

лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере  высшего  

образования,  по  согласованию  с  федеральным  органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере общего образования.  

4.2.17. Иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными 

законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации.  

5. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА  

5.1. Работник обязан:  

5.1.1. Добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором.  

5.1.2. Соблюдать настоящие правила внутреннего трудового распорядка, иные локальные 

нормативные акты работодателя.  

5.1.3. Соблюдать трудовую дисциплину.  

5.1.4. Выполнять установленные нормы труда.  

5.1.5. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда.  

5.1.6. Бережно относиться к имуществу работодателя, других работников, а также к 

имуществу третьих лиц, которое находится у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества.  

5.1.7. Незамедлительно сообщать непосредственному или вышестоящему руководителю о 

возникновении ситуации, которая может представлять угрозу жизни и здоровью людей, 

сохранности имущества работодателя, работников, а также имуществу третьих лиц, которое 

находится у работодателя, и работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества, о несчастном случае, произошедшем на производстве, об ухудшении состояния 

своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания 

(отравления).  

5.1.8. Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, и оказанию 

первой медицинской помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, 

стажировку на рабочем месте, проверку знания требований охраны труда.  

5.1.9. Проходить в случаях, предусмотренных ТК РФ, Законом об образовании и иными 

федеральными законами, обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, внеочередные 

медицинские осмотры по направлению работодателя.  

5.1.10. Правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты.  

5.1.11. Поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте.  
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5.1.12. Соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, 

материальных и денежных ценностей.  

5.1.13. Вести себя вежливо и не допускать:  

- грубого поведения; 

- любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, 

возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или 

семейного положения, политических или религиозных предпочтений; 

- угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному 

общению или провоцирующих противоправное поведение; 

- унижение чести и достоинства участников образовательных отношений. 

5.1.14. Соблюдать запрет работодателя:  

- на использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники, оборудования, 

документации и иных средств, в том числе сети Интернет, предоставленных работодателем 

работнику для исполнения трудовых обязанностей;  

- на использование рабочего времени для решения вопросов личного характера, в том числе 

для личных телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, газет, иной литературы, 

не связанной с трудовой деятельностью работника;  

- на курение в помещениях и на территории ОУ;  

- на употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и токсических 

веществ.  

5.1.15. Соблюдать правила внешнего вида, установленные работодателем.  

5.1.16. Соблюдать действующий у работодателя контрольно-пропускной режим.  

5.1.17. В случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или по иной 

причине известить о причинах невыхода непосредственного руководителя любым доступным 

способом (по телефону, по электронной почте, иным способом).  

5.1.18. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами работодателя, трудовым договором. 

5.2. Педагогические работники помимо обязанностей, перечисленных в п. п. 5.1 - 5.1.18 

настоящих Правил, должны исполнять специальные обязанности, возложенные на них 

Законом об образовании и иными нормативно-правовыми актами РФ, а именно:  

5.2.1. Осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне в 

соответствии с утвержденной рабочей программой.  

5.2.2. Соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики, в том числе вне места нахождения работы.  

5.2.3. Уважать честь и достоинство воспитанников и других участников образовательных 

отношений.  

5.2.4. Развивать у воспитанников познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к 

труду и жизни в условиях современного мира, формировать у воспитанников культуру 

здорового и безопасного образа жизни.  

5.2.5. Применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания.  

5.2.6. Подготовка к осуществлению образовательной деятельности и выполнению 

обязанностей по обучению, воспитанию воспитанников и (или) организации образовательной 

деятельности, участие в разработке рабочих программ (в соответствии с требованиями 
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федеральных государственных образовательных стандартов и с правом использования как 

типовых, так и авторских рабочих программ), изучение индивидуальных способностей, 

интересов и склонностей воспитанников.  

5.2.7. Организация и проведение методической, диагностической и консультативной 

помощи родителям (законным представителям) воспитанников.  

5.2.8. Систематически повышать свой профессиональный уровень.  

5.2.9. Проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании.  

5.2.10. Проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 

медицинские осмотры по направлению работодателя.  

5.2.11. Проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда.  

5.2.12. Соблюдать устав ОУ, настоящие правила внутреннего трудового распорядка.  

5.2.13. Планами и графиками ОУ, утверждаемыми локальными нормативными актами ОУ в 

порядке, установленном трудовым законодательством, может устанавливаться 

педагогическим работникам выполнение обязанностей, связанных с участием в работе 

педагогических советов, методических советов (объединений), работой по проведению 

родительских собраний.  

5.2.14. Графиками, планами, расписаниями, утверждаемыми локальными нормативными 

актами ОУ может устанавливаться обязанность педагогическим работникам по выполнению 

дополнительной индивидуальной и (или) групповой работы с воспитанниками, участие в 

оздоровительных, воспитательных и других мероприятиях, проводимых в целях реализации 

образовательных программ в ОУ,  

5.3. Педагогическим работникам запрещается:  

- изменять по своему усмотрению расписание занятий;  

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между ними;  

- удалять воспитанников с занятий, в том числе освобождать их для выполнения поручений, 

не связанных с образовательным процессом;  

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

психическим насилием над личностью воспитанника (п.2 ст. 336 ТК РФ).  

6. ОСНОВНЫЕ ПРАВА РАБОТОДАТЕЛЯ  

6.1. Работодатель имеет право:  

6.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами.  

6.1.2. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд.  

6.1.3. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, бережного 

отношения к имуществу работодателя, работников, к имуществу третьих лиц, которое 

находится у работодателя и по которому работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества, соблюдения настоящих Правил внутреннего трудового распорядка.  

6.1.4. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами.  

6.1.5. Принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их соблюдения.  

6.1.6. Реализовывать права согласно законодательству о специальной оценке условий труда.  
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6.1.7. Осуществлять иные права, предусмотренные ТК РФ, Законом об образовании, иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами и трудовым договором.  

7. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ  

7.1. Работодатель обязан:  

7.1.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, в том числе 

локальные нормативные акты, а также условия трудовых договоров.  

7.1.2. Предоставлять работникам работу, предусмотренную трудовым договором.  

7.1.3. Обеспечивать безопасность, а также условия труда, которые соответствуют 

государственным нормативным требованиям охраны труда.  

7.1.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией 

и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей.  

7.1.5. Вести учет времени, фактически отработанного каждым работником.  

7.1.6. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

следующие сроки: за первую половину месяца - 08 числа каждого месяца, а за вторую 

половину месяца - 23 числа каждого месяца, следующего за расчетным.  

7.1.7. Если день выплаты совпадает с выходным или нерабочим праздничным днем, 

заработная плата выплачивается работнику накануне этого выходного (нерабочего 

праздничного) дня.  

7.1.8. Знакомить работников под подпись с локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью.  

7.1.9. Своевременно выполнять предписания 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, уплачивать 

штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права.  

7.1.10. Создавать условия по участию работников в управлении ОУ в формах, 

предусмотренных ТК РФ, иными нормативными правовыми актами РФ.  

7.1.11. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей.  

7.1.12. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами.  

7.1.13. Возмещать вред, причиненный работникам из-за исполнения ими трудовых 

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

установлены ТК РФ и иными нормативными правовыми актами РФ.  

7.1.14. Отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными 

нормативными правовыми актами РФ.  

7.1.15. Предоставлять работникам предусмотренные ТК РФ гарантии при прохождении 

диспансеризации.  

7.1.16. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том 

числе законодательством о специальной оценке условий труда, Законом об образовании и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

трудовыми актами и трудовыми договорами.  
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7.2. Работодатель не допускает установление избыточной отчетности педагогических 

работников, в соответствии с Приказом Министерства просвещения Российской Федерации 

от 06.11.2024 № 779 «Об утверждении перечня документов, подготовка которых 

осуществляется педагогическими работниками при реализации основных 

общеобразовательных программ, образовательных программ среднего профессионального 

образования»,  рекомендациями Министерства образования и науки РФ и Общероссийского 

профсоюза образования (Письмо Министерства образования и науки РФ и Общероссийского 

Профсоюза образования от 11 апреля 2018 № ИП-234/09/189 "О Разъяснениях по устранению 

избыточной отчетности воспитателей и педагогов дополнительного образования детей"), в том 

числе обязательства проходить дополнительные, не предусмотренные должностными 

обязанностями и (или) квалификационными характеристиками проверочные мероприятия с 

целью подтверждения квалификации, без письменного согласия педагогических работников. 

В этих целях:  

7.2.1. при определении в трудовых договорах конкретных должностных обязанностей 

педагогических работников, связанных с составлением и заполнением ими документации, 

руководствоваться квалификационными характеристиками;  

7.2.2. возлагать на педагогических работников дополнительные обязанности по составлению 

и заполнению документации, не предусмотренной квалификационной характеристикой, 

только с письменного согласия работника и за дополнительную оплату;  

7.3. включать в должностные обязанности педагогических работников только следующие 

обязанности, связанные с составлением и заполнением ими:  

- для воспитателей документов:  

1) Журнал посещаемости.  

2) Календарно-тематический план.  

8. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

8.1. Режим рабочего времени:  

8.1.1 В ОУ устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота, 

воскресенье).  

8.1.2 Особенности режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и других 

работников ОУ устанавливаются в соответствии с трудовым законодательством, 

нормативными правовыми актами Российской Федерации.  

8.1.3 Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических и других работников ОУ, 

включающий предоставление выходных дней, определяется с учетом режима деятельности 

ОУ и устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка, расписаниями занятий, 

графиками работы ОУ.   

Продолжительность рабочего времени для педагогического и обслуживающего 

персонала определяется графиком сменности, утвержденным руководителем. График работы 

должен быть объявлен каждому работнику под подпись.  

В зависимости от должности и (или) специальности педагогическим работникам с 

учетом особенностей их труда продолжительность рабочего времени (нормы часов 

педагогической работы за ставку заработной платы) определяется нормативными правовыми 

актами Российской Федерации (ст. 333 ТК РФ).   

Продолжительность рабочей недели педагогов определяется на основании Приказа 

Минпросвещения России от 04.04.2025 № 269 "О продолжительности рабочего времени 

(нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических 

работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность по основным и 
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дополнительным общеобразовательным программам, образовательным программам среднего 

профессионального образования и соответствующим дополнительным профессиональным 

программам, основным программам профессионального обучения, и о Порядке определения 

учебной нагрузки указанных педагогических работников, оговариваемой в трудовом 

договоре, основаниях ее изменения и случаях установления верхнего предела указанной 

учебной нагрузки» (Зарегистрирован 06.05.2025 № 82070):   

- для воспитателей: 36 часов в неделю;  

- для музыкальных руководителей: по индивидуальному графику 24 часа в неделю;  

- для учителя-логопеда: по индивидуальному графику 20 часов в неделю;  

- для старшего воспитателя: по индивидуальному графику 36 часов в неделю;  

- для методиста: по индивидуальному графику 36 часов в неделю;  

- для инструктора по физической культуре: по индивидуальному графику 30 часов в неделю;  

- для помощников воспитателя: 40 часов в неделю;  

Продолжительность рабочей недели и рабочего времени в течение дня для иных 

работников ОУ:  

- рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту здания: 40 часов в неделю;  

- уборщик служебных помещений: 40 часов в неделю;  

- заместитель заведующего: 40 часов в неделю;  

- главный бухгалтер: 40 часов в неделю;  

- бухгалтер: 40 часов в неделю;  

- машинист по стирке: 40 часов в неделю.  

Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и выходные дни для 

обслуживающего персонала и рабочих определяются графиком, составляемым с соблюдением 

установленной продолжительности рабочего времени за неделю и утверждаются заведующим 

ОУ.   

8.1.4 Выполнение педагогической работы характеризуется наличием установленных норм 

времени только для выполнения педагогической работы.  

Выполнение другой части педагогической работы указанными педагогическими работниками 

осуществляется в течение времени, которое не конкретизировано по количеству часов.  

8.1.5 Режим работы руководителя ОУ определяется в соответствии с трудовым 

законодательством с учетом необходимости обеспечения руководства деятельностью ОУ.  

8.1.6 Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.   

8.1.7 В соответствии со ст. 101 ТК РФ работникам с ненормированным рабочим днем может 

быть установлен особый режим работы, в соответствии с которым они могут по распоряжению 

работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых 

функций за пределами установленной для них продолжительности рабочего времени.   

8.1.8 Привлечение работника к сверхурочной работе (работе, выполняемой работником по 

инициативе работодателя) за пределами установленной для работника продолжительности 

рабочего времени (смены) допускается в случаях, предусмотренных ст. 99 ТК РФ.   

Не допускается привлекать к сверхурочной работе беременных женщин, работников до 

18 лет и других категорий работников в соответствии с ТК РФ и иными федеральными 

законами.  

8.1.9 При составлении графиков работы педагогических и других работников перерывы в 

рабочем времени, не связанные с отдыхом и приемом работниками пищи, не допускаются за 
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исключением случаев, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской 

Федерации.  

Перерывы в работе, образующиеся в связи с выполнением воспитателями работы сверх 

установленных норм, к режиму рабочего дня с разделением его на части не относятся.  

8.1.10 В рабочее время не допускается (за исключением случаев, предусмотренных 

локальными актами ОУ):  

- отвлекать педагогических работников для выполнения поручений или участия в 

мероприятиях, не связанных с их педагогической деятельностью;   

- созывать собрания, заседания, совещания и другие мероприятия по общественным делам.  

8.2. Время отдыха:  

8.2.1 Временем отдыха является время, в течение которого работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению (ст. 106 ТК 

РФ). Видами времени отдыха являются:  

- перерывы в течение рабочего дня (смены);  

- ежедневный (междусменный) отдых;  

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);  

- нерабочие праздничные дни;  

- отпуска.  

8.2.2 Перерывы в рабочем времени педагогических работников, не связанные с отдыхом и 

приемом пищи, не допускаются за исключением случаев, предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации.  

 Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение 

рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Этим работникам ОУ 

обеспечивается возможность приема пищи одновременно вместе с воспитанниками или 

отдельно в специально отведенном для этой цели помещении.  

8.2.3 Обеденный перерыв может не предоставляться работнику, если установленная для него 

продолжительность ежедневной работы (смены) не превышает четырех часов.  

8.2.4 Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается.  

В исключительных случаях привлечение работников к работе в эти дни допускается с 

письменного согласия работника, за исключением случаев, предусмотренных ч. 3 ст. 113 ТК 

РФ, по письменному приказу (распоряжению) работодателя.  

8.2.5 Работа в выходные и нерабочие праздничные оплачивается не менее чем в двойном 

размере.  

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

может быть предоставлен другой оплачиваемый день отдыха, а работа в выходной или 

нерабочий праздничный день оплачивается в этом случае в одинарном размере, а день отдыха 

оплате не подлежит.  

8.2.6 Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-инвалидами по его 

письменному заявлению предоставляются четыре дополнительных оплачиваемых выходных 

дня в месяц, которые могут быть использованы одним из указанных лиц либо разделены ими 

между собой по их усмотрению. Оплата каждого дополнительного выходного дня 

производится в размере и порядке, которые установлены федеральными законами (ст. 262 ТК 

РФ).  

8.2.7 Работникам ОУ предоставляются:  

а) ежегодные основные оплачиваемые отпуска продолжительностью 28 календарных дней;  
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в) ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска работникам, занятым на работах с 

вредными и (или) опасными условиями труда; работникам, имеющим особый характер 

работы; работникам с ненормированным рабочим днем, а также в других случаях, 

предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами.  

8.2.8 Педагогическим работникам ОУ предоставляется ежегодный основной удлиненный 

оплачиваемый отпуск продолжительностью 42 календарных дня.  

Педагогические работники ОУ не реже чем через каждые 10 лет непрерывной 

педагогической работы имеют право на длительный отпуск сроком до одного года, порядок и 

условия предоставления которого определяются в соответствии со ст. 335 ТК РФ.  

8.2.9 Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью не менее трех календарных 

дней.   

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

истечении шести месяцев его непрерывной работы в ОУ. 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 ОУ.  

8.2.11 Очередность предоставления отпусков ежегодно определяется графиком отпусков, 

утверждаемым работодателем не позднее чем за две недели до наступления календарного года 

в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ.  

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее чем 

за две недели до его начала. Предоставление отпуска заведующему оформляется приказом 

Учредителя, другим работникам - приказом по ОУ.  

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными 

федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в 

удобное для них время, в том числе:  

- работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до двенадцати лет;  

- по желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период нахождения его жены в 

отпуске по беременности и родам независимо от времени его непрерывной работы у данного 

работодателя;  

- женам военнослужащих;  

- работникам, призванным на военную службу по мобилизации или поступивших на военную 

службу по контракту либо заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении 

задач, возложенных на Вооруженные Силы РФ – в течение шести месяцев после 

возобновления действий трудового договора;  

- другим лицам в соответствии с законодательством РФ.  
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Работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, ежегодный 

оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время до достижения 

младшим из детей возраста четырнадцати лет.  

8.2.12 Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, 

определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях:  

- временной нетрудоспособности работника;  

- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных 

обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от 

работы;  

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами ОУ (ч. 1 ст. 124 ТК РФ).  

8.2.13 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.  

8.2.14 Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по 

письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией (ст. 126 ТК 

РФ).  

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного 

оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть 

заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных 

дней, или любое количество дней из этой части.  

8.2.15 При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска.  

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

Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного 

оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска 

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

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

8.2.17 Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет 

подряд, а также непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте 

до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда.  

8.2.18 Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия.  

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных женщин 

и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда.  

8.2.19 По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 

продолжительность которого определяется по соглашению между работником и 

работодателем и максимальными сроками не ограничена.  

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить 

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

федеральными законами.  

Работникам предоставляется отпуск по уходу за нетрудоспособным родителем, а также 

за детьми, мужьями/женами, братьями, сестрами до трех месяцев без сохранения заработной 

платы. Отпуск по уходу за нетрудоспособным родителем предоставляется на основании:   
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- заявления работника о предоставлении отпуска по уходу за нетрудоспособным родителем;  

- справки медицинского учреждения о том, что пациент (родитель) нуждается в уходе;   

- документа, подтверждающего родство (копия свидетельства о рождении сына/дочери, копия 

свидетельства о браке (при смене имени/фамилии при регистрации брака) или свидетельство 

о смене имени/фамилии по собственному желанию).  

9. ОПЛАТА ТРУДА 

9.1 Оплата труда работников ОУ осуществляется в соответствии с Положением «Об оплате 

труда работников», разработанным и утвержденным в ОУ, в соответствии со штатным 

расписанием и сметой расходов.  

9.2 ОУ обеспечивает гарантированный законодательством Российской Федерации размер 

оплаты труда, условия и меры социальной защиты своих работников. Верхний предел 

заработной платы не ограничен и определяется финансовыми возможностями ОУ.  

9.3 Ставки заработной платы работникам ОУ устанавливаются на основе тарификационного 

списка в соответствии с тарифно-квалификационными требованиями и соответствуют 

законодательству Российской Федерации. 

9.4 Оплата труда работников ОУ осуществляется в зависимости от установленного оклада в 

соответствии с занимаемой должностью, уровнем образования и стажем работы, а также 

полученной квалификационной категорией по итогам аттестации.  

9.5 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.  

9.6 Тарификационные списки на новый учебный год утверждаются заведующим ОУ и 

доводятся работникам под роспись. Тарификация работников производится 2 раза в год, если 

иное не предусмотрено законодательством Санкт-Петербурга.  

9.7 Выплаты заработной платы в ОУ производится в денежной форме в рублях РФ. По 

письменному заявлению работника оплата труда может производиться и в иных формах, не 

противоречащих законодательству РФ.  

9.8 При выплате заработной платы Работодатель обязан извещать (расчетный листок) 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.  

9.9 Заработная плата перечисляется на банковскую карту, указанную работником 08 и 23 числа 

месяца. При совпадении дня выплаты с выходным и нерабочим праздничным днем выплата 

заработной платы производится накануне этого дня. Оплата отпуска производится не позднее 

чем за три дня до его начала.  

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

осуществляется в соответствии с требованиями действующего трудового законодательства 

Российской Федерации.  

9.11 Оплата труда работников, работающих по совместительству, осуществляется в 

соответствии с действующим трудовым законодательством Российской Федерации.  

9.12 Оплата труда работникам, совмещающим должности, замещающих временно 

отсутствующих работников, осуществляется в соответствии с требованиями действующего 

трудового законодательства Российской Федерации.  
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9.13 Периоды отмены образовательной деятельности для воспитанников по санитарно-

эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим временем 

педагогических и других работников ОУ. В эти периоды педагогические работники 

привлекаются к методической, организационной и хозяйственной работе в порядке, 

устанавливаемом локальным нормативным актом ОУ.  

9.14 В ОУ устанавливаются стимулирующие выплаты, премирование в соответствии с 

Положением «О распределении компенсационных, стимулирующих и иных выплат 

работникам».  

9.15 Работникам с условиями труда, отличающимися от нормальных условий труда, 

устанавливаются доплаты в соответствии с действующим законодательством Российской 

Федерации.  

9.16 Установленный минимальный размер оплаты труда определяется в сумме, утвержденной 

Федеральным законом Российской Федерации.  

9.17 Удержания из заработной платы работника производится только в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными Федеральными 

законами РФ.  

Работодатель может осуществлять следующие виды удержаний:  

- удержания, производимые работодателем в силу тех обязательств, которые несет перед ним 

сотрудник;  

- удержания для погашения обязательств работника перед государством (налоги, штрафы);  

- удержания для погашения задолженности перед третьими лицами (алименты, выплаты по 

исполнительным листам и др.).  

Общий размер удержаний при каждой выплате заработной платы не превышает 20%, а в 

случаях, предусмотренных федеральными законами РФ, 50% заработной платы, 

причитающейся работнику. В отдельных случаях, установленных законодательством РВ, 

размер удержаний из заработной платы не может превышать 70%. Не допускается удержаний 

из выплат, на которые в соответствии с Федеральным законом накладывается взыскание.  

10. ПООЩРЕНИЯ ЗА ТРУД  

10.1 Работодатель применяет к работникам ОУ, добросовестно исполняющим трудовые 

обязанности, следующие виды поощрений: объявляет благодарность, выдает премию, 

почетной грамотой, представляет к званию лучшего по профессии и другие виды поощрений. 

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

отношении работника ОУ могут применяться одновременно несколько видов поощрения.  

10.2 Поощрения оформляются приказом (постановлением, распоряжением) заведующего ОУ 

и доводятся до сведения коллектива. Сведения о поощрениях заносятся в трудовую книжку 

работника.  

10.3 За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы 

управления образованием к поощрению, наградам, присвоению званий.  

10.4 Работники ОУ могут представляться к награждению государственными наградами 

Российской Федерации.  

ТРУДОВАЯ ДИСЦИПЛИНА И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА ЕЕ НАРУШЕНИЕ 

11.1 За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 

работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:  

- замечание;   
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- выговор;   

- увольнение по соответствующим основаниям.  

11.2 Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено в 

соответствии со ст. 192 ТК РФ в случаях:  

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (п. 5 ч.1 ст. 81 ТК РФ);  

- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей (п. 6 ч. 1 ст. 81 ТК РФ):  

а) прогула, то есть отсутствия 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);  

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории ОУ - 

работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять 

трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения;  

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и 

иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том 

числе разглашения персональных данных другого работника;  

г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, 

умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную 

силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, 

уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях;  

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда 

нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой 

тяжкие последствия (несчастный случай, авария, катастрофа) либо заведомо создавало 

реальную угрозу наступления таких последствий;  

- совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим финансовые 

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

стороны работодателя (п. 7 ч.1 ст. 81 ТК РФ);  

- совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, 

несовместимого с продолжением данной работы (п. 8 ч.1 ст. 81 ТК РФ);  

- принятия необоснованного решения руководителем ОУ, его заместителями и главным 

бухгалтером, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его 

использование или иной ущерб имуществу ОУ (п. 9 ч.1 ст. 81 ТК РФ);  

- однократного грубого нарушения руководителем ОУ, его заместителями своих трудовых 

обязанностей (п. 10 ч.1 ст. 81 ТК РФ);  

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава ОУ (п.1 ст. 336 ТК РФ).  

11.3 При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного 

проступка, предшествующее поведение работника и обстоятельства, при которых он был 

совершен.  

11.4 До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт (ст. 193 ТК 

РФ).  



  20  

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания.  

11.5 Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником ОУ норм 

профессионального поведения или устава ОУ может быть проведено только по поступившей 

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

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут 

быть преданы гласности только с согласия заинтересованного лица, за исключением случаев, 

ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости 

защиты интересов обучающихся.   

11.6 Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, 

необходимого на учет мнения представительного органа работников.  

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 

несоблюдение 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 результатам 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.  

11.7 За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание.  

Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

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

времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с 

указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт.  

11.8 Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания.  

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 

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

ходатайству его непосредственного руководителя.  

11.9 Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда 

дисциплинарным взысканием является увольнение.  

11.10 Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.  

12. МЕДИЦИНСКИЕ ОСМОТРЫ. ЛИЧНАЯ ГИГИЕНА 

12.1 Работники проходят профилактические медицинские осмотры, соблюдают личную 

гигиену, осуществляют трудовую деятельность в ОУ в соответствии с СП 2.4.2.4283-26 

"Санитарно-эпидемиологические требования к организациям воспитания и обучения, отдыха 

и оздоровления детей и молодежи".  

12.2 Заведующий ОУ обеспечивает:  

- наличие в ОУ Санитарных правил и норм и доведение их содержания до работников;  

https://base.garant.ru/12134976/2cb9bddea07f9dfceecebba9d5bb6391/#block_3406
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- выполнение требований Санитарных правил и норм всеми работниками ОУ;  

- необходимые условия для соблюдения Санитарных правил и норм в ОУ;  

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

профессиональную гигиеническую подготовку и аттестацию;  

- наличие личных медицинских книжек на каждого работника ОУ;  

- своевременное прохождение периодических медицинских обследований всеми работниками;  

- организацию гигиенической подготовки и переподготовки по программе гигиенического 

обучения;  

- 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.  

13. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

13.1 Конкретные обязанности работников определяются должностными инструкциями, 

разработанными с учетом условий работы администрацией ОУ на основе квалификационных 

характеристик, профессиональных стандартов, Устава и настоящих Правил.  

13.2 Правила внутреннего трудового распорядка вывешиваются в ОУ на видном месте и на 

сайте ОУ.  

13.3 Изменения и дополнения в Правила внутреннего трудового распорядка вносятся 

работодателем в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных 

актов.  

13.4 С вновь принятыми Правилами внутреннего трудового распорядка, внесенными в них 

изменениями и дополнениями работодатель знакомит работников под роспись с указанием 

даты ознакомления.  
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