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I. Общие положения 
 

1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка разработаны в соответствии с 

Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации 

(далее - ТК РФ), Федеральным Законом № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации» , другими федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права. 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) – локальный 

нормативный акт, регламентирующий в соответствии с ТК РФ и иными федеральными 

законами порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и 

ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые 

к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования 

трудовых отношений у данного работодателя. 

1.3. Правила утверждаются работодателем с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия 

локальных нормативных актов. Правила внутреннего трудового распорядка, как 

правило, являются приложением к коллективному договору (ст. 190 ТК РФ). 
 

II. Порядок приема, перевода 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 данном образовательном учреждении. 

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

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его 

соответствия поручаемой работе (ст. 70 ТК РФ). 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

 женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

 лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя 

по согласованию между работодателями. 

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

учреждения, его заместителей, главного бухгалтера и его заместителя - не более 

шести месяцев. 

2.1.4. Трудовой договор составляется в письменной форме и подписывается сторонами 

в двух экземплярах, один из которых хранится в учреждении, другой - у 

работника. 

2.1.5. Прием педагогических работников на работу производится с учетом требований, 

предусмотренных ст. 331 ТК РФ и ст. 46 Федерального Закона № 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации»  

2.1.6. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

работодателю в соответствии со ст. 65 ТК РФ: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства; 

 страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

 документ об образовании, о квалификации или наличии специальных 

знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки; 

 личную медицинскую книжку, содержащую сведения об отсутствии 

противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном 

учреждении (ч. 1 ст. 213 ТК РФ); 

 справку уголовного характера (об отсутствии (наличии) судимости) на 

основании федерального закона № 387 от 23.12.2010г. 
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2.1.7. При заключении трудового договора работник дает согласие работодателю на 

обработку своих персональных данных в соответствии с федеральным законом 

ФЗ № 152-ФЗ «О персональных данных» письменном виде и под роспись (бланк 

«Согласия» - приложение №12 к коллективному договору). 

2.1.8. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются 

работодателем (ч. 4 ст. 65 ТК РФ). 

2.1.9. Работники имеют право работать на условиях внутреннего и внешнего 

совместительства в порядке, предусмотренном ТК РФ. 

2.1.10. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ 

работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись. По 

требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную 

копию указанного приказа. 

2.1.11. В соответствии со ст. 66 ТК РФ работодатель ведет трудовые книжки на каждого 

работникав случае, когда работа у данного работодателя является для работника 

основной. Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек устанавливаются  

нормативными правовыми актами Российской Федерации
1
. 

2.1.12. Трудовые книжки работников хранятся в учреждении. Бланки трудовых книжек и 

вкладыши к ним хранятся как документы строгой отчетности. 

2.1.13. С каждой записью, вносимой на основании приказа  в трудовую книжку о 

выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу и увольнении, 

работодатель обязан ознакомить ее владельца под роспись в личной карточке, в 

которой повторяется запись, внесенная в трудовую книжку
2
. 

2.1.14. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 

ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового 

распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором (ч. 3 

ст. 68 ТК РФ). 
 

2.2. Гарантии при приеме на работу: 

2.2.1. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора (ст. 64 ТК 

РФ). 

2.2.2. По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, 

работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме. 

2.2.3. Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в суде. 
 

2.3. Изменение условий трудового договора и перевод на другую работу: 

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

перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового 

договора, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ (ст. 74 ТК РФ). 

Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора 

заключается в письменной форме и оформляется дополнительным соглашением к 

трудовому договору (ст. 72 ТК РФ). 

2.3.2. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных условий 

труда (структурная реорганизация, другие причины), определенные сторонами 

условия трудового договора не могут быть сохранены, допускается их изменение 

по инициативе работодателя, за исключением изменения трудовой функции 

работника (ст. 74 ТК РФ). 

                                                           
1
 См. постановление Правительства РФ от 16 апреля 2003 г. № 225 «О трудовых книжках», постановление 

Минтруда России от 10 октября 2003 г. № 69 «Об утверждении Инструкции по заполнению трудовых книжек». 
2
 Форма личной карточки (унифицированная форма по учету кадров № Т-2 «Личная карточка работника») 

утверждена постановлением Госкомстата России от 5 января 2004 г. № 1 «Об утверждении унифицированных 

форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты».  
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К числу таких причин могут относиться: 

- реорганизация учреждения (слияние, присоединение, разделение, выделение, 

преобразование), а также внутренняя реорганизация в учреждении; 

- изменения в осуществлении воспитательного процесса в учреждении (сокращение 

количества групп и др.).   

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового 

договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, 

работодатель обязан уведомить работника в письменной форме не позднее, чем за 

два месяца. 

2.3.3. Перевод на другую постоянную работу в пределах одного учреждения 

оформляется приказом работодателя, на основании которого делается запись в 

трудовой книжке работника. 

2.3.4. Перевод на не обусловленную трудовым договором работу у того же 

работодателя без согласия работника возможен только в исключительных 

случаях, предусмотренных ст. 72.2 ТК РФ. 

2.3.5. Работодатель обязан в соответствии со ст. 76 ТК РФ отстранить от работы (не 

допускать к работе) работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков 

в области охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр 

(обследование); 

- 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. Прекращение трудового договора: 

2.4.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным трудовым законодательством. 

2.4.2. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон 

трудового договора (ст. 78 ТК РФ). 

2.4.3. Срочный трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

2.4.4. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели (14 календарных 

дней), если иной срок не установлен ТК РФ или иным федеральным законом. 

Течение указанного срока начинается на следующий день после получения 

работодателем заявления работника об увольнении. 

2.4.5. Работник, заключивший договор с условием об испытательном сроке, имеет 

право расторгнуть трудовой договор в период испытания, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме за три дня (ч. 4 ст. 71 ТК РФ). 

2.4.6. Увольнение по результатам аттестации работников, а также в случаях сокращения 

численности или штата работников учреждения допускается, если невозможно 

перевести работника с его согласия на другую работу. 

Причинами увольнения работников, в том числе педагогических работников, по 

п. 2 ч. 1 ст. 81 ТК РФ, могут являться: 

 реорганизация учреждения; 

 исключение из штатного расписания некоторых должностей; 

 сокращение численности работников; 

 уменьшение количества групп; 

2.4.7. В соответствии с п. 8 ч. 1 ст. 81 ТК РФ трудовой договор может быть прекращен 

за совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

проступка, несовместимого с продолжением данной работы. 
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Аморальным поступком является виновное действие или бездействие, которое 

нарушает основные моральные нормы общества и противоречит содержанию 

трудовой функции педагогического работника (например, поведение, унижающее 

человеческое достоинство, нахождение в состоянии алкогольного или 

наркотического опьянения и т.п.). 

Если аморальный поступок совершен работником по месту работы и в связи с 

исполнением им трудовых обязанностей, то такой работник может быть уволен с 

работы при условии соблюдения порядка применения дисциплинарных 

взысканий, установленного ст. 193 ТК РФ. 

2.4.8. Помимо оснований, предусмотренных ст. 81 ТК РФ и иными федеральными 

законами, дополнительными основаниями прекращения трудового договора с 

педагогическим работником в соответствии со ст. 336 ТК РФ являются: 

 повторное в течение одного года грубое нарушение устава учреждения; 

 применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанника. 

2.4.9. Прекращение трудового договора оформляется приказом  работодателя (ст. 84.1 

ТК РФ). 

С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник должен 

быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан 

выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. 

2.4.10. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с 

ним окончательный расчет. 

Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового 

договора должна быть произведена в точном соответствии с формулировками ТК 

РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, 

часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного федерального закона. 

2.4.11. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается 

в личной карточке и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к 

ним, а также в трудовой книжке. 
 

III. Основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора 
 

3.1. Работник имеет право: 

3.1.1. На заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые  установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

3.1.2. На предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

3.1.3. На рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

3.1.4. На своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии 

со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством 

выполненной работы; 

3.1.5. На отдых, который гарантируется установленной федеральным законом 

максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных  дней, 

оплачиваемых основных и дополнительных отпусков; 

3.1.6. На полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте; 

3.1.7. На объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

3.1.8. На участие в управлении учреждением в предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами, соглашениями и коллективным договором формах; 

3.1.9. На ведение коллективных переговоров и заключение коллективного договора и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 



6 

 

3.1.10. На защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

3.1.11. На пользование другими правами в соответствии с уставом учреждения, трудовым 

договором, законодательством Российской Федерации. 
 

3.2. Педагогические работники имеют право: 

3.2.1. На сокращенную продолжительность рабочего времени; 

3.2.2. На дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической 

деятельности не реже чем один раз в три года; 

3.2.3. На ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность 

которого определяется Правительством Российской Федерации; 

3.2.4. 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 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

образования; 

3.2.5. На досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации; 

3.2.6. На предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по договорам 

социального найма, право на предоставление жилых помещений 

специализированного жилищного фонда; 

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

законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации. 

 

3.3.Работник обязан: 

3.3.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором, должностной инструкцией; 

3.3.2. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

3.3.3. Соблюдать трудовую дисциплину; 

3.3.4. Выполнять установленные нормы труда; 

3.3.5. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

3.3.6. Бережно относится к имуществу работодателя (в том числе и к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников; 

3.3.7. Незамедлительно сообщать работодателю о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью детей (людей), сохранности имущества 

работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящихся у работодателя, 

если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества); 

3.3.8. Проходить периодические медицинские осмотры за счет средств работодателя 

(ст. 213 ТК РФ); 

3.3.9. Предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные трудовым 

законодательством; 

3.3.10. Содержать рабочее место, мебель, оборудование в исправном и аккуратном 

состоянии, поддерживать чистоту в помещениях учреждения; 

3.3.11. Экономно и рационально расходовать энергию, топливо и другие материальные 

ресурсы работодателя; 

3.3.12. Соблюдать законные права и свободы воспитанников; 

3.3.13. Уважительно и тактично относиться к коллегам по работе и воспитанникам; 

3.3.14. Выполнять другие обязанности, отнесенные уставом учреждения, трудовым 

договором и законодательством Российской Федерации к компетенции работника. 
 

3.4. Педагогические работники учреждения обязаны: 

3.4.1. Осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию образовательной программы; 
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3.4.2. Соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 

3.4.3. Уважать честь и достоинство воспитанников и других участников 

образовательных отношений; 

3.4.4. 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; 

3.4.5. Применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания; 

3.4.6. Учитывать особенности психофизического развития воспитанников и состояние 

их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения 

образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, 

взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями; 

3.4.7. Систематически повышать свой профессиональный уровень; 

3.4.8. Проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

3.4.9. Проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также 

внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя; 

3.4.10. Проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

3.4.11. Соблюдать устав образовательной организации, правила внутреннего трудового 

распорядка. 

 

3.5. Работодатель имеет право: 

3.5.1. На управление образовательным учреждением, принятие решений в пределах 

полномочий, предусмотренных уставом учреждения; 

3.5.2. На заключение, изменение и расторжение трудовых договоров с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

3.5.3. На ведение коллективных переговоров через своих представителей и заключение 

коллективных договоров; 

3.5.4. На поощрение работников за добросовестный эффективный труд; 

3.5.5. На требование от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, 

соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 

3.5.6. На привлечение работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

3.5.7. На принятие локальных нормативных актов, содержащих нормы трудового права, 

в порядке, установленном ТК РФ; 

3.5.8. Реализовывать иные права, определенные уставом учреждения, трудовым 

договором, законодательством Российской Федерации. 
 

3.6. Работодатель обязан: 

3.6.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

3.6.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

3.6.3. Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

3.6.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей; 
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3.6.5. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные ТК РФ, коллективным договором, правилами внутреннего 

трудового распорядка, трудовым договором; 

3.6.6. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном ТК РФ; 

3.6.7. Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

3.6.8. В случаях, предусмотренных ТК РФ, законами и иными нормативными 

правовыми актами, организовывать проведение за счет собственных средств 

обязательных периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских 

осмотров (обследований) работников, с сохранением за ними места работы 

(должности) и среднего заработка на время прохождения указанных медицинских 

осмотров (обследований); 

3.6.9. Не допускать работников к исполнению ими трудовых обязанностей без 

прохождения обязательных медицинских осмотров (обследований), а также в 

случае медицинских противопоказаний; 

3.6.10. Создавать условия для внедрения инноваций, обеспечивать формирование и 

реализацию инициатив работников образовательного учреждения; 

3.6.11. Поддерживать благоприятный морально-психологический климат в коллективе; 

3.6.12. Исполнять иные обязанности, определенные уставом учреждения, трудовым 

договором, коллективным договором, соглашениями, законодательством 

Российской Федерации. 
 

3.7. Ответственность сторон трудового договора: 

3.7.1. За нарушение положений трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права, к виновным лицам 

применяются меры дисциплинарной, административной, уголовной и 

гражданско-правовой ответственности в порядке и на условиях, определенных 

федеральными законами. 

3.7.2. Сторона трудового договора (работодатель или работник), причинившая ущерб 

другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с ТК РФ и иными 

федеральными законами (ст. 232 ТК РФ). 

Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, 

прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность 

сторон этого договора. 
 

IV. Рабочее время, оплата труда и время отдыха 
 

4.1. Режим рабочего времени: 

4.1.1. В учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными 

днями – суббота и воскресенье. 

4.1.2. Для педагогических работников устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю. 

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). 

В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой 

должности включается учебная (преподавательская), воспитательная работа, 

индивидуальная работа с воспитанниками, научная, творческая и 

исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, 

предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) 

индивидуальным планом, - методическая, подготовительная, организационная, 

диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная 

планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, 

творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися. Конкретные 
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трудовые (должностные) обязанности педагогических работников определяются 

трудовыми договорами и должностными инструкциями.  

Соотношение учебной (преподавательской) и другой педагогической работы в 

пределах рабочей недели или учебного года определяется соответствующим 

локальным нормативным актом организации, с учетом количества часов по 

учебному плану, специальности и квалификации работника (ст. 47 Федерального 

Закона № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»). 

4.1.3. Режим работы руководителя учреждения, административных работников, учебно-

вспомогательного персонала определяется в соответствии с трудовым 

законодательством с учетом необходимости обеспечения руководства 

деятельностью учреждения и устанавливается из расчета 40-часовой рабочей 

недели (ст. 91 ТК РФ). 

4.1.4. Для медицинских работников устанавливается сокращенная продолжительность 

рабочего времени не более 39 часов в неделю (ст. 350 ТК РФ). 

4.1.5. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час (ст. 95 ТК РФ). 

4.1.6. В соответствии со ст. 101 ТК РФ работникам по перечню должностей работников 

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. 

Ненормированный рабочий день устанавливается для работников учреждения, 

занимающих следующие должности: заведующий дошкольным учреждением, 

заместитель заведующего по воспитательной и методической работе. 

4.1.7. Режим работы работников, работающих по сменам, определяется графиками 

сменности, составляемыми работодателем с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации (ст. 103 ТК РФ). 

Устанавливается режим работы по сменам для следующих категорий 

работников:дневной сторож, ночной сторож. 

График сменности доводится до сведения работников под роспись не позднее, 

чем за один месяц до введения его в действие
3
. 

4.1.8. Администрация учреждения организует учет рабочего времени и его 

использование всеми работниками учреждения. В случае неявки на работу по 

болезни работник обязан известить администрацию, как можно раньше, а также 

предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на 

работу. 
 

4.2. Оплата труда: 

4.2.1. Заработная плата работнику  устанавливается работодателем и обозначается в 

трудовом договоре. 

4.2.2. Ставки заработной платы и должностные оклады работников устанавливаются в 

соответствии с Положением об оплате труда работников Учреждения. 

4.2.3. Работникам Учреждения могут выплачиваться премии в соответствии с 

Положением о премировании работников Учреждения. 

4.2.4. Работникам Учреждения может быть оказана материальная помощь в 

соответствии с Положением о порядке выплаты материальной помощи 

работникам Учреждения. 

4.2.5. Педагогическим и иным работникам могут выплачиваться надбавки в 

соответствии с Положением об оценке эффективности деятельности 

педагогических и иных работников. 

4.2.6. Заработная плата  в соответствии со ст.136 ТК РФ выплачивается работникам  за 

текущий месяц не реже, чем 2 (два) раза в месяц в денежной форме путем 

                                                           
3
График сменности определяет время начала и окончания работы (смены), продолжительность смены, время 

междусменного отдыха и др. 
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перечисления на пластиковую карту (Сбербанка России или иного банка (на 

усмотрение работодателя)). Днями зачисления денежных средств на пластиковую 

карту являются 1 и 15 числа текущего месяца. 

4.2.7. При выплате заработной платы работодатель обязан выдать каждому работнику  

расчетный  листок,  где  указываются   составные  части причитающейся 

работнику заработной платы за соответствующий период, размеры и основания 

произведенных удержаний, а также общая денежная  сумма, подлежащая выплате. 

4.2.8. Форма расчетного листка утверждается работодателем с учетом мнения 

профсоюзного комитета в порядке, установленном ТК (ст. 372 ТК РФ). 

4.2.9. Удержания из заработной платы работника производятся только в случаях, 

предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами (ст.137 ТК РФ). 

 

4.3. Время отдыха: 

4.3.1. 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: 

 ежедневный (междусменный) отдых; 

 выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

 нерабочие праздничные дни; 

 отпуска. 

4.3.2. Работникам учреждения предоставляются: 

 ежегодные основные оплачиваемые отпуска продолжительностью 28 

календарных дней; 

 ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска продолжительностью 6 

календарных дней (работникам, занятым на работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда; работникам, имеющим особый характер работы; а 

также в других случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными 

законами). 

4.3.3. Педагогическим работникам, заведующему учреждения, заместителю 

заведующего по воспитательной и методической работе предоставляется 

ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 42 

календарных дня. 

4.3.4. Очередность предоставления отпусков ежегодно определяется графиком 

отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации не позднее, чем за две недели до 

наступления календарного года в порядке, установленном ст. 123-126 ТК РФ. 

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

чем за две недели до его начала. 

4.3.5. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой 

срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях: 

 временной нетрудоспособности работника; 

 в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, 

локальными нормативными актами учреждения (ст. 124 ТК РФ). 

4.3.6. 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(ст. 125 ТК РФ). 

4.3.7. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, 

по письменному заявлению работника может быть заменена денежной 

компенсацией (ст. 126 ТК РФ). 

4.3.8. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска (ст. 127 ТК РФ). 

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

РФ). 
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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. 

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

4.3.11. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по 

его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения 

заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению 

между работником и работодателем. 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы в случаях, 

предусмотренных ст.128 ТК РФ, иными федеральными законами или 

коллективным договором. 
 

V. Поощрения за успехи в работе 
 

5.1.  Работодатель применяет к работникам учреждения, добросовестно исполняющим 

трудовые обязанности, следующие виды поощрений
4
: 

 объявляет благодарность; 

 выдает премию; 

 награждает почетной грамотой; 

 другие виды поощрений. 

5.2.  За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут 

быть представлены в установленном порядке к государственным наградам (ч. 2 

ст. 191 ТК РФ). 
 

VI. Трудовая дисциплина и ответственность за ее нарушение 
 

6.1.  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; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям(ст. 192 ТК РФ). 

6.2.  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 

учреждения, где по поручению работодателя работник должен выполнять 

трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

в) 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, 
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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 и т.п.) либо заведомо создавало 

реальную угрозу наступления таких последствий. 

 совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

проступка, несовместимого с продолжением данной работы (п. 8 ч.1 ст. 81 ТК 

РФ); 

 принятия необоснованного решения руководителем учреждения, его 

заместителями, главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение 

сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб 

имуществу учреждения (п. 9  ч.1 ст. 81 ТК РФ). 

6.3. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка, предшествующее поведение работника и 

обстоятельства, при которых он был совершен. 

6.4. 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). 

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

6.5. 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 выборного органа 

первичной профсоюзной организации. 

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. В указанные сроки не включается время производства по 

уголовному делу. 

6.6. 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. 

6.7. 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 или выборного 

органа первичной профсоюзной организации. 

6.8. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, 

когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 

6.9. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) комиссию по трудовым спорам 

учреждения, суд. 

 

VII. Заключительные положения 
 

7.1. Текст правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в учреждении на 

видном месте. 
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7.2. Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового распорядка вносятся 

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

нормативных актов. 

7.3. 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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