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1. Общие положения  
1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка Государственного бюджетного 

образовательного учреждения детского сада № 43 комбинированного вида Невского района 
Санкт – Петербурга (далее - "Образовательная организация", "Работодатель") приняты и введены в 
действие в соответствии с требованиями Трудового кодекса Российской Федерации и иных 
нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права. 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный акт, 
регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации 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 трудовых отношений в 
Образовательной организации. 

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка призваны регулировать организацию работы 
всего коллектива Работников, способствовать нормальной работе, обеспечению рационального 
использования рабочего времени, укреплению трудовой дисциплины, созданию благоприятных 
условий труда для Работников. 

1.4. Под дисциплиной труда понимается обязательное для всех Работников подчинение 
правилам поведения, определенным в соответствии c Трудовым кодексом Российской Федерации, 
иными законами, трудовым договором, локальными нормативными актами Образовательной 
организации. 

1.5. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются Работодателем с учетом 
мнения представительного органа Работников в порядке, установленном статьей 372 Трудового 
кодекса Российской Федерации для принятия локальных нормативных актов. 

1.6. Работодатель обязан в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, 
законами, иными нормативными правовыми актами, соглашениями, локальными нормативными 
актами, содержащими нормы трудового права, трудовым договором создавать условия, 
необходимые для соблюдения Работниками дисциплины труда. Работников, добросовестно 
исполняющих трудовые обязанности, - поощрять. К нарушителям трудовой дисциплины применять 
меры дисциплинарного взыскания. 

1.7. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для всех Работников 
Образовательной организации. 

2. Порядок приема на работу, перевода и увольнения Работников 
2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения трудового договора о работе в 

Образовательной организации. 
2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме, в двух экземплярах, каждый из 

которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается Работнику, 
другой хранится в Образовательной организации. Получение Работником экземпляра трудового 
договора подтверждается подписью Работника на экземпляре трудового договора, хранящемся в 
Образовательной организации. Содержание трудового договора должно соответствовать 
действующему законодательству Российской Федерации. При заключении трудового договора 
стороны могут устанавливать в нем любые условия, не ухудшающие положение Работника по 
сравнению с действующим законодательством Российской Федерации. 

Трудовой договор и дополнительное соглашение к трудовому договору, предусматривающие 
выполнение работником трудовой функции дистанционно, могут заключаться путем обмена между 
работником (лицом, поступающим на работу) и работодателем электронными документами. 

При заключении в электронном виде трудовых договоров, дополнительных соглашений к 
трудовым договорам, договоров о материальной ответственности, а также при внесении изменений 
в эти договоры (дополнительные соглашения к трудовым договорам) и их расторжении путем 
обмена электронными документами используются усиленная квалифицированная электронная 
подпись работодателя и усиленная квалифицированная электронная подпись или усиленная 
неквалифицированная электронная подпись работника в соответствии с законодательством 
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Российской Федерации об электронной подписи. 
2.3. При приеме на работу Работодатель обязан потребовать от поступающего следующие 

документы: 
- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, если 

трудовой договор заключается впервые; 
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа, за 
исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную 
службу; 

- документ о полученном образовании, о квалификации или наличии специальных знаний 
(право на занятие педагогической деятельностью имеют лица, имеющие среднее 
профессиональное или высшее образование и отвечающие квалификационным требованиям, 
указанным в квалификационных справочниках, и (или) профессиональным стандартам); 

- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для 
работы в образовательном учреждении; 

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о 
прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в 
порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной 
власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 
нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел; 

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию 
за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо 
новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, 
которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 
функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому 
регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с 
деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с федеральными законами не 
допускаются лица, подвергнутые административному наказанию за потребление 
наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых 
потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого лицо 
считается подвергнутым административному наказанию. 

К педагогической деятельности не допускаются лица: 
- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в 

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

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

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо 
тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем части второй статьи 331 Трудового 
кодекса Российской Федерации; 

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

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_381579/89a37cf49a5437f816abd2186886ae25c06dcb09/#dst100021
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_381579/a9b01188bec142f9e273e8fbb6e2b42799f289ba/#dst100418
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b618fae23b33471d3e7e3e373dd93fcced4356b8/
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исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики 
и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 
2.4. В отдельных случаях, с учетом специфики работы, Трудовым кодексом Российской 

Федерации и иными федеральными законами может предусматриваться необходимость 
предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов. 

2.5. Запрещается требовать от Работника при приеме на работу документы, предоставление 
которых не предусмотрено законодательством Российской Федерации. 

2.6. При заключении трудового договора впервые Работодателем оформляется трудовая 
книжка (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, 
иным федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). 

2.7. В случае если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный 
лицевой счет, Работодателем представляются в Фонд пенсионного и социального страхования 
сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета. 

2.8. Лицо, поступающее на работу по совместительству, не предъявляет трудовую книжку в 
случае, если по основному месту работы работодатель ведет трудовую книжку на данного работника 
или если трудовая книжка на работника не оформлялась. 

2.9. При отсутствии у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, 
повреждением или по иной причине Работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с 
указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (за 
исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным 
федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

2.10. На каждого работника Образовательной организации ведутся личное дело и личная 
карточка работника. Личное дело и личная карточка работника хранятся у работодателя, в том числе 
и после увольнения. В личное дело не включаются копии приказов о наложении взысканий, справки 
о состоянии здоровья и с места жительства, заявления об отпусках, копии приказов об отпусках и 
другие документы второстепенного значения. Информация в личную карточку работника заносится 
на протяжении всей трудовой деятельности Работника. 

2.11. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания сторонами, если иное не 
установлено федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации или трудовым договором, либо со дня фактического допущения Работника к работе с 
ведома или по поручению Работодателя. 

2.12. Работник приступает к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного 
трудовым договором. Если в трудовом договоре не оговорен день начала работы, то Работник 
должен приступить к работе на следующий день после вступления договора в силу. Если Работник 
не приступил к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором, то 
трудовой договор аннулируется. 

2.13. На основании заключенного трудового договора издается приказ (распоряжение) о 
приеме работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного 
трудового договора. По требованию работника работодатель выдает ему надлежаще заверенную 
копию указанного приказа. 

2.14. При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан: 
- ознакомить Работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка и иными 

локальными нормативными актами Образовательной организации, непосредственно 
связанными с его трудовой деятельностью; 

- обеспечить обучение лиц, поступающих на работу с вредными и (или) опасными условиями 
труда, безопасным методам и приемам выполнения работ; 

- обеспечить обязательное медицинское освидетельствование лиц, не достигших возраста 
восемнадцати лет, а также иных лиц в случаях, предусмотренных законодательством.  
2.15. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого Работника, проработавшего у него 

свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного Работодателя является для Работника основной 
(за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным 
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федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 
2.16. Работодатель не вправе требовать от Работника выполнения работ, не обусловленных 

трудовым договором. Изменения условий трудового договора могут быть осуществлены только в 
соответствии с действующим законодательством. 

2.17. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 
предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки соответствия поручаемой работе.  

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что Работник принят на 
работу без испытания. 

2.18. В период испытания на Работника распространяются положения трудового договора 
законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 
соглашений, локальных нормативных актов. 

2.19. Срок испытания не может быть превышать трех месяцев, а для руководителей 
организаций и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей - шести месяцев, если иное 
не установлено федеральным законом. 

2.20. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 
- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 
- лиц, не достигших возраста 18 лет; 
- лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование 

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

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 
- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию 

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

иными федеральными законами. 
При неудовлетворительном результате испытания руководитель Образовательной 

организации имеет право до истечения  срока испытания расторгнуть трудовой договор с 
Работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием 
причин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. 
Решение работодателя Работник имеет право обжаловать в суд. При неудовлетворительном 
результате испытания расторжение трудового договора производится без выплаты выходного 
пособия. 

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

Если в период испытания Работник придет к выводу, что предложенная работа не является 
для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, 
предупредив об этом руководителя Образовательной организации в письменной форме за три дня. 

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

2.21. Перевод Работника на другую работу допускается только по соглашению между 
Работником и Работодателем. Соглашение о переводе на другую работу заключается в письменной 
форме. 

Перевод Работника на другую работу без его согласия допускается в случае 
катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, несчастного случая 
на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых 
исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего 
населения или его части (далее – чрезвычайные обстоятельства). 

Работник может быть переведен без его согласия на срок до одного месяца на не 
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обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя для предотвращения 
чрезвычайных обстоятельств и их последствий. 

2.22. Перевод Работника без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную 
трудовым договором работу допускается также в случаях простоя (временной приостановки работы 
по причинам экономического, технологического, технического или организационного характера), 
необходимости предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно 
отсутствующего работника, если простой или необходимость предотвращения уничтожения или 
порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника вызваны чрезвычайными 
обстоятельствами. Если этот перевод осуществляется на работу, требующую более низкой 
квалификации, то он допускается только с письменного согласия Работника. 

2.23. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 
предусмотренным законодательством. 

2.24. Трудовой договор может быть расторгнут в любое время по соглашению сторон 
трудового договора. 

2.25. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 
Работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не установлен 
Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом. Течение указанного 
срока начинается на следующий день после получения Работодателем заявления Работника об 
увольнении. 

2.26. Трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об 
увольнении, по соглашению между Работником и Работодателем. 

2.27. В случаях когда заявление Работника об увольнении по его инициативе обусловлено 
невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на 
пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения Работодателем трудового 
законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 
локальных нормативных актов, соглашения или трудового договора, Работодатель обязан 
расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении Работника. 

2.28. До истечения срока предупреждения об увольнении Работник имеет право в любое 
время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не 
приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с Трудовым кодексом 
Российской Федерации и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении 
трудового договора. 

2.29. Действие трудового договора приостанавливается, если Работник: 
- призван на военную службу по мобилизации; 
- заключил контракт о прохождении военной службы согласно п. 7 ст. 38 Федерального 

закона от 28.03.1998 № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе». 
- заключил контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы РФ. 
2.30. Для приостановления трудового договора работнику необходимо написать заявление. К 

заявлению прилагается один из следующих документов: 
- копия повестки о призыве на военную службу по мобилизации; 
- уведомление федерального органа исполнительной власти о заключении с работником 

контракта о прохождении военной службы в соответствии с пунктом 7 статьи 38 
Федерального закона от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной 
службе» либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных 
на Вооруженные Силы Российской Федерации. 
Указанное уведомление предоставляется федеральным органом исполнительной власти, с 

которым работник заключил соответствующий контракт. 
2.31. Работодатель на основании заявления работника издает приказ о приостановлении 

действия трудового договора. 
2.32. В период приостановления действия трудового договора: 

http://demo.garant.ru/document/redirect/12125268/1013
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- за работником сохраняется место работы (должность). При этом работодатель может 
заключить с другим сотрудником срочный трудовой договор на время исполнения 
обязанностей отсутствующего работника; 

- в отношении работника сохраняются социально-трудовые гарантии (дополнительное 
страхование, негосударственное пенсионное обеспечение, улучшение социально-бытовых 
условий работника и членов его семьи); 

- нельзя расторгать трудовой договор с работником по инициативе работодателя. 
Исключение: ликвидация организации и истечение срока трудового договора. 

2.33. Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на работу. 
Работник обязан предупредить работодателя о выходе на работу за 3 рабочих дня. Например, он 
может написать соответствующее заявление на имя руководителя Организации. 

2.34. Расторжение трудового договора по инициативе Работодателя производится с учетом 
мотивированного мнения представительного органа Образовательной организации, за исключением 
случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации. 
      2.35. По инициативе Работодателя трудовой договор не может быть расторгнут: 

- с одинокой матерью, воспитывающей ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет; 
- с другим лицом, воспитывающим ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет без матери; 
- с родителем (иным законным представителем ребенка), являющимся единственным 

кормильцем ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет (ч. 4 ст. 261 ТК РФ). 
Исключением из указанного запрета является увольнение Работника по инициативе Работодателя 
по основаниям, предусмотренным п. 1, 5 – 8, 10 или 11 ч. 1 ст. 81 или п. 2 ст. 336 ТК РФ). 

2.36. Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя. 
2.37. 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. В случае, когда приказ о прекращении трудового 
договора невозможно довести до сведения Работника или Работник отказывается ознакомиться с 
ним под роспись, на приказе производится соответствующая запись.  

Днем увольнения считается последний день работы. 
2.38. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику 

трудовую книжку (в случае ее ведения) или предоставить сведения о трудовой деятельности у 
работодателя  и произвести с ним окончательный расчет в соответствии со статьей 140 Трудового 
кодекса Российской Федерации. По письменному заявлению Работника Работодатель также обязан 
выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности об 
основании и о причине прекращения трудового договора должны производиться в точном 
соответствии с формулировками Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального 
закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса 
Российской Федерации или иного федерального закона. 

2.39. Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности 
невозможно из-за отсутствия работника либо его отказа от их получения, уполномоченный 
представитель работодателя направляет работнику уведомление о необходимости явиться за 
трудовой книжкой либо дать согласие отправить ее по почте или высылает работнику по почте 
заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности на бумажном носителе, 
заверенные надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или письма 
Работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или 
предоставления сведений о трудовой деятельности у данного Работодателя. 

2.40. Если после увольнения работник не получил сведения о трудовой деятельности у 
работодателя, они предоставляются на основании обращения работника указанным в нем способом. 
Срок выдачи – не позднее трех рабочих дней со дня такого обращения (в письменной форме или 
направленного по электронной почте). 

2.41. Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками при 
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увольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к их хранению, 
установленными законодательством РФ об архивном деле. 

2.42. Помимо оснований, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, 
основаниями прекращения трудового договора с Работником Образовательной организации 
являются: 

- повторное в течение одного года грубое нарушение Устава Образовательной организации; 
- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) 

психическим насилием над личностью обучающегося (воспитанника). 
2.43. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия, о чем 

Работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до 
увольнения (за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, 
заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего Работника). 

2.44. Если срок трудового договора истек, но Работник продолжает трудиться и 
Работодатель не против, закон не требует заключать дополнительное соглашение к 
трудовому договору или вносить в него какие-либо изменения. В такой ситуации трудовые 
отношения продолжаются, а срочный трудовой договор автоматически становится заключенным на 
неопределенный срок. 

2.45. Если срок действия срочного трудового договора истекает в выходной или нерабочий 
праздничный день, а также в нерабочий день, установленный Президентом РФ или иными 
органами исполнительной власти, или законодательством, то увольнение производится на 
следующий рабочий день. 

2.46. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 
Работника, прекращается с выходом этого Работника на работу. 

3. Основные права, обязанности и ответственность Работника 
3.1. Работник Образовательной организации имеет право на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые 
установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

- предоставление работы, обусловленной трудовым договором, отвечающей его 
профессиональной подготовке и квалификации; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда; 
- своевременную и в полном объеме оплату труда в соответствии со своей квалификацией, 

сложностью труда, количеством и качеством выполняемой работы; 
- отдых, гарантируемый установленной Федеральным законом максимальной 

продолжительностью рабочего времени, и обеспечивается предоставлением еженедельных 
выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

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

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 
порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 
законами; 

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

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и 
компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 
Федерации, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами; 
- повышение разряда и категории по результатам своего труда; 
- моральное и материальное поощрение по результатам труда. 

3.2. Работник, воспитывающий ребенка - инвалида, имеет право: 
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- подать заявление об установлении ему неполного рабочего времени (ч. 2 ст. 93 ТК РФ); 
- на предоставление ему 4 - х дополнительных оплачиваемых выходных дня в месяц для ухода 

за ребенком-инвалидом (ч. 1 ст. 262 ТК РФ); 
- на предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска по его желанию в удобное для него 

время (ст. 262.1 ТК РФ). 
Для подтверждения своего права воспользоваться указанными гарантиями Работник должен 
предоставить Руководителю Образовательной организации: 

- свидетельство о рождении (усыновлении) ребенка либо документ, подтверждающий 
установление опеки, попечительства над ребенком-инвалидом; 

- справку, подтверждающую факт установления инвалидности, выданную бюро (главным 
бюро, Федеральным бюро) медико-социальной экспертизы; 

- документы, подтверждающие место жительства (пребывания или фактического проживания) 
ребенка-инвалида. 

 Оплата каждого дополнительного выходного дня производится в размере среднего заработка и 
порядке, который устанавливается федеральными законами. Порядок предоставления указанных 
дополнительных оплачиваемых выходных дней устанавливается Правительством Российской 
Федерации. 

3.3 Под правовым статусом педагогического работника понимается совокупность прав и 
свобод (в том числе академических прав и свобод), трудовых прав, социальных гарантий и 
компенсаций, ограничений, обязанностей и ответственности, которые установлены 
законодательством Российской Федерации и законодательством субъектов Российской Федерации. 
Педагогические работники пользуются следующими академическими правами и свободами: 

- свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства в 
профессиональную деятельность; 

- свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов 
обучения и воспитания; 

- право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и методов 
обучения, и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, отдельного 
учебного предмета, курса, дисциплины (модуля); 

- право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения и 
воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном 
законодательством об образовании; 

- право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, 
календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), 
методических материалов и иных компонентов образовательных программ; 

- право на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской 
деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках и 
во внедрении инноваций; 

- право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а также 
доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами Образовательной 
организации, к информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и 
методическим материалам, музейным фондам, материально-техническим средствам 
обеспечения образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления 
педагогической, научной или исследовательской деятельности в организациях, 
осуществляющих образовательную деятельность; 

- право на участие в управлении Образовательной организацией, в том числе в коллегиальных 
органах управления, в порядке, установленном Уставом Организации; 

- право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Образовательной 
организации, в том числе через органы управления и общественные организации; 

- право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в порядке, 
которые установлены законодательством Российской Федерации; 
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- право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 
образовательных отношений; 

- право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное 
расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников. 
Академические права и свободы педагогических работников должны осуществляться с 

соблюдением прав и свобод других участников образовательных отношений, требований 
законодательства Российской Федерации, норм профессиональной этики педагогических 
работников, закрепленных в локальных нормативных актах Образовательной организации. 

Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные гарантии: 
- право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 
- право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической 

деятельности не реже чем один раз в три года; 
- право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность 

которого определяется Правительством Российской Федерации; 
- 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 государственной политики 
и нормативно-правовому регулированию в сфере образования; 

- право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации; 

- иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными законами 
и законодательными актами субъектов Российской Федерации. 
3.4. Круг обязанностей, которые выполняет Работник по своей специальности, 

квалификации, должности, определяется трудовым договором, должностной инструкцией. 
3.5. Работник Образовательной организации обязан: 

- добросовестно и в полном объеме исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 
него трудовым договором, должностной инструкцией, иными локальными нормативными 
актами; 

- предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные действующим 
законодательством Российской Федерации; 

- соблюдать Устав и Правила внутреннего трудового распорядка Образовательной 
организации, в том числе режим труда и отдыха; 

- нести материальную ответственность в соответствии с договором о полной индивидуальной 
материальной ответственности и Положением о материальной ответственности организации; 

- использовать рабочее время для производительного труда, качественно и в срок выполнять 
производственные задания и поручения, выполнять установленные нормы труда, работать 
над повышением своего профессионального уровня; 

- грамотно и своевременно вести необходимую документацию; 
- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, в том числе 

правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты, проходить обучение 
безопасным приемам и методам выполнения работ по охране труда, оказанию первой 
помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку 
на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда; 

- проходить обязательные медицинские осмотры в предусмотренных законодательством РФ 
случаях; 

- соблюдать порядок и чистоту на рабочем месте и на территории Образовательной 
организации; 

- соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательными и 
доброжелательными в общении с работниками Образовательной организации и с родителями 
(законными представителями) воспитанников; 
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11 
 

- систематически повышать свою квалификацию, изучать передовые приемы и методы работы, 
совершенствовать профессиональные навыки; 

- сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, 
представляющей угрозу жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, 
происшедшем на производстве, или об ухудшении своего здоровья, в том числе о проявлении 
признаков острого профессионального заболевания (отравления); 

- информировать Работодателя либо непосредственного руководителя, либо иных 
должностных лиц о причинах невыхода на работу и иных обстоятельствах, препятствующих 
надлежащему выполнению Работником своих трудовых обязанностей; 

- бережно относиться к имуществу Работодателя; 
- использовать оборудование, оргтехнику Работодателя только в связи с производственной 

деятельностью, соблюдать установленный порядок хранения и использования материальных 
ценностей и документов; 

- представлять Работодателю информацию об изменении персональных данных, места 
жительства, смены паспорта, иного документа, удостоверяющего личность; 

- соблюдать установленный законодательством и локальными нормативными актами порядок 
работы с конфиденциальной информацией; 

- отработать после обучения, осуществляемого на средства Работодателя, установленный 
договором на обучение срок; 

- принимать участие в совещаниях, собраниях Работодателя, представлять отчеты о своей 
работе; 

- при прекращении трудовых отношений возвратить все документы, образовавшиеся в 
процессе выполнения работ, а также материально-технические средства, переданные 
Работодателем для выполнения трудовых обязанностей. 
3.6. Педагогические работники Образовательной организации обязаны: 

- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в 
полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, дисциплины (модуля) 
в соответствии с утвержденной рабочей программой; 

- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 
профессиональной этики; 

- уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных 
отношений; 

- развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу, 
творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и жизни 
в условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и 
безопасного образа жизни; 

- применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования 
формы, методы обучения и воспитания; 

- учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их здоровья, 
соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с 
ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с 
медицинскими организациями; 

- проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном 
законодательством об образовании; 

- проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение и 
проверку знаний и навыков в области охраны труда. 
3.7. Ответственность Работников: 

- нарушение трудовой дисциплины влечет за собой применение мер дисциплинарного и 
общественного воздействия, а также применение мер, предусмотренных действующим 
законодательством; 
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- работники несут материальную ответственность за причинение по вине работника ущерба 
имуществу Образовательной организации или третьих лиц, за имущество которых отвечает 
образовательное учреждение; 

- педагогические работники несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее 
исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, которые установлены 
федеральными законами. Неисполнение или ненадлежащее исполнение педагогическими 
работниками их обязанностей учитывается при прохождении ими аттестации. 

Работникам Образовательной организации запрещается: 
- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 
- нарушать установленный в Образовательной организации режим дня, отменять, удлинять 

или сокращать продолжительность непосредственно образовательной деятельности и других 
режимных моментов; 

- оставлять детей без присмотра во время приема воспитанников в группу, мытья рук, приема 
пищи, проведения всех видов деятельности, выхода на прогулку и в период возвращения с 
нее, во время проведения мероприятий и на физкультурных занятиях, в кабинетах 
дополнительного образования; 

- отдавать детей посторонним лицам, несовершеннолетним родственникам, лицам в нетрезвом 
состоянии, отпускать детей одних по просьбе родителей; 

- разглашать персональные данные участников воспитательно-образовательного процесса 
Образовательного учреждения; 

- применять к воспитанникам меры физического и психического насилия; 
- оказывать платные образовательные услуги, если это приводит к конфликту интересов 

педагогического работника; 
- громко разговаривать и шуметь в коридорах, особенно во время проведения непосредственно 

образовательной деятельности и дневного сна детей; 
- курить в помещениях и на территории Образовательной организации, распивать спиртные 

напитки, приобретать, хранить, изготавливать, употреблять и передавать другим лицам 
наркотические средства и психотропные вещества; 

- педагогическим работникам запрещается использовать образовательную деятельность для 
политической агитации, принуждения обучающихся к принятию политических, религиозных 
или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной 
или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство 
либо неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, 
религиозной или языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе 
посредством сообщения обучающимся недостоверных сведений об исторических, о 
национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения 
обучающихся к действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации. 

Педагогические и другие Работники Образовательной организации несут ответственность за 
неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в 
случаях, которые установлены федеральными законами.  

4. Основные права, обязанности и ответственность Работодателя  
4.1. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работниками в порядке и на условиях, 
которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 
законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 
- подбирать Работников, заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с ними в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, 
иными федеральными законами; 

- поощрять Работников за добросовестный эффективный труд; 
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- привлекать Работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 
установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными 
законами; 

- требовать от Работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 
имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у 
Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и 
других Работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 

- отстранять: 
- Работников в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения; 
- Работников без средств индивидуальной защиты (не допускать к работе Работника, не 

применяющего выданные ему в установленном порядке средства индивидуальной за
щиты, применение которых является обязательным при выполнении работ с 
вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в 
особых температурных условиях); 

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

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

- по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, федеральными законами 
и иными нормативными правовыми актами. 

Решение Работодателя об отстранении Работника от работы (о недопуске к работе) 
оформляется приказом руководителя Образовательной организации, в котором перечисляются 
обстоятельства, послужившие основанием для отстранения Работника. 

Допуск к работе оформляется приказом о прекращении (об отмене) отстранения Работника и 
указании бухгалтерии о начислении заработной платы и объявляется Работнику под роспись. 
      Отсутствие Работника на рабочем месте без разрешения Работодателя считается 
неправомерным. При отсутствии Работника на рабочем месте без уважительных причин в течение 
всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия 
на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня 
(смены) с ним может быть расторгнут трудовой договор по подпункту "а" пункта 6 статьи 81 
Трудового кодекса РФ в связи с однократным грубым нарушением трудовых обязанностей 
(совершенным прогулом). 

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

нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия трудовых договоров; 
- обеспечить соблюдение Устава, правил внутреннего трудового распорядка и других 

локальных нормативных актов Образовательной организации; 
- предоставлять Работникам работу, обусловленную трудовым договором; 
- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие государственным нормативным 

требованиям охраны труда; 
- обеспечивать Работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 
- обеспечивать Работникам равную оплату за труд равной ценности; 
- выплачивать в полном размере причитающуюся Работникам заработную плату, пособия, 

льготы и компенсации в сроки, установленные Трудовым кодексом Российской Федерации, 
правилами внутреннего трудового распорядка организации, трудовыми договорами; 

- вести учет рабочего времени, фактически отработанного Работниками; 
- знакомить Работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 
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- выдавать Работнику по его письменному заявлению трудовую книжку (за исключением 
случаев, если трудовая книжка на Работника не ведется) в целях его обязательного 
социального страхования (обеспечения), копии документов, связанных с работой (копии 
приказов о приеме на работу, приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении 
с работы, выписки из трудовой книжки (за исключением случаев, если книжка на Работника 
не ведется); справки о заработной плате, о начисленных и фактических  уплаченных 
страховых взносах на обязательное пенсионное страхование, о периоде работы у данного 
Работодателя и другое, в срок не позднее трех рабочих дней со дня подачи Работником такого 
заявления; 

- своевременно предоставлять Работникам заверенные копии документов, связанных с 
работой, и справки безвозмездно (заявление о выдаче документов, связанных с работой, или 
их заверенных копий Работник может подать в письменной форме либо направить в 
электронном виде, подписанное простой электронной подписью, по адресу электронной 
почты Образовательной организации: info.dou_43nev@obr.gov.spb.ru); 

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 
уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением 
трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 
трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 
функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, 
наложенные за нарушение трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 
содержащих нормы трудового права; 

- осуществлять организаторскую работу, обеспечивающую контроль за качеством 
воспитательно-образовательного процесса и направленную на реализацию образовательных 
программ; 

- создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья, детей, принимать 
необходимые меры для профилактики травматизма среди воспитанников и Работников 
Образовательной организации; 

- совершенствовать организацию труда, воспитательно – образовательный процесс, создавать 
условия для совершенствования творческого потенциала участников педагогического 
процесса, создавать условия для инновационной деятельности; 

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

- обеспечивать Работников всеми необходимыми методическими пособиями и хозяйственным 
инвентарем для организации эффективной работы, оказывать методическую и 
консультативную помощь; 

- обеспечивать условия для систематического повышения профессиональной квалификации 
работников, организовывать и проводить аттестацию педагогических работников; 

- компенсировать выходы на работу в установленный для данного сотрудника выходной или 
праздничный день предоставлением другого дня отдыха или двойной оплаты труда; 

- своевременно предоставлять отпуска работникам Образовательной организации в 
соответствии с утвержденным на год графиком отпусков; 

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

- в целях предупреждения производственного травматизма и профессиональных заболеваний 
осуществлять учет и рассмотрение обстоятельств и причин, приведших к возникновению 
микроповреждений (микротравм) Работников; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, соглашениями, 
локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 
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4.3. Образовательная организация несет ответственность перед Работниками: 
- за ущерб, причиненный в результате незаконного лишения Работника возможности 

трудиться; 
- за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности 

Работника; 
- незаконное отстранение Работника от работы, его незаконное увольнение или перевод на 

другую работу; 
- за причинение ущерба имуществу Работника; 
- в иных случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации и иными 

федеральными законами. 
5. Режим работы  и время отдыха 

5.1. Образовательная организация работает в режиме 5-ти дневной рабочей недели с двумя 
выходными днями, с 7:00 до 19:00. Выходными днями являются суббота и воскресенье. 

5.2. Режим рабочего времени Работников Образовательной организации определяется 
настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка в соответствии с трудовым 
законодательством и иными нормативными правовыми актами. 

5.3. Продолжительность рабочего времени педагогических работников (нормы часов 
педагогической работы за ставку заработной платы) установлена следующая: 

- учитель - логопед, учитель - дефектолог - 20 часов в неделю; 
- музыкальный руководитель - 24 часа в неделю; 
- инструктор по физической культуре - 30 часов в неделю; 
- педагог – психолог - 36 часов в неделю; 
- старший воспитатель - 36 часов в неделю; 
- воспитатель группы общеразвивающей направленности - 36 часов в неделю; 
- воспитатель группы компенсирующей направленности - 25 часов в неделю; 
- тьютор - 36 часов в неделю. 

5.4. Продолжительность рабочего дня руководящего, административно – хозяйственного, 
обслуживающего и учебно – вспомогательного персонала - 40 часов в неделю (8 часов в день). 

5.5. Время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания Работников 
Образовательной организации устанавливается следующая: 

Должность Начало работы Перерыв Окончание работы 
Воспитатель 
общеразвивающей группы:  
 

1-ая смена - 07:00 - 1-ая смена - 14:12 

2-ая смена -11:48 - 2-ая смена - 19:00 
Воспитатель группы 
компенсирующей 
направленности:  

1-ая смена - 07:00 - 1-ая смена - 13:00 

2-ая смена -13:00 -   2-ая смена - 19:00 
Старший воспитатель 09.00 13:00-14:00 17:12 
Заведующий 09:00 13:00-14:00 18:00 
Заместитель заведующего 
образовательной организации 

09:00 13:00-14:00 18:00 

Главный бухгалтер 09:00 13:00-14:00 18:00 
Бухгалтер  09:00 13:00-14:00 18:00 
Заведующий хозяйством 09:00 13:00-14:00 18:00 
Специалист по кадрам 09:00 13:00-14:00 18:00 
Документовед 09:00 13:00-14:00 18:00 
Делопроизводитель 09:00 13:00-14:00 18:00 
Помощник воспитателя 07:50 13:00-14:00 16:50 
Медицинская сестра по 09:00 13:00-14:00 17:12 
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массажу 
Медицинская сестра 09:00 13:00-14:00 17:12 
Врач 09:00 13:00-14:00 17:12 
Рабочий по комплексному 
обслуживанию и ремонту 
зданий 

08:00 13:00-14:00 17:00 

Электромонтер 08:00 13:00-14:00 17:00 
Повар 1 - ая смена - 06:00 12:00-13:00 1 - ая смена -15:00 

2 - ая смена - 08:00 13:00-14:00 2 - ая смена - 17:00 
Кухонный рабочий 06:00 12:00-13:00 15:00 
Мойщик посуды 08:00 13:00-14:00 17:00 
Кладовщик 08:00 13:00-14:00 17:00 
Кастелянша 08:00 13:00-14:00 17:00 
Машинист по стирке и ремонту 
спецодежды 

08:00 13:00-14:00 17:00 

Уборщик служебных 
помещений 

07:00 12:00-13:00 16:00 

Уборщик территории 07:00 12:00-13:00 16:00 
 

5.6. График работы для Работников, занимающих должности учителя – логопеда, учителя – 
дефектолога, тьютора, педагога – психолога,  инструктора по физической культуре и музыкального 
руководителя,  определяется  расписанием образовательной деятельности, которое составляется 
на начало учебного года и утверждается приказом руководителя Образовательной организации с 
учетом обеспечения педагогической целесообразности и соблюдения санитарно – гигиенических 
норм. 

5.7. При составлении графиков работы педагогических и иных работников перерывы в 
рабочем времени, составляющие более двух часов подряд, не связанные с их отдыхом и приёмом 
пищи, не допускаются, за исключением случаев, предусмотренных настоящими Правилами 
внутреннего трудового распорядка. 

5.8. Дежурный администратор назначается из числа Работников учреждения и работает по 
графику, утвержденному руководителем Образовательной организации.  

5.9. В течение рабочего дня для Работников Образовательной организации 
предусматривается перерыв для отдыха и питания продолжительностью 1 час, который в рабочее 
время не включается. 

5.10. Работодатель не допускает к работе в ночное время, сверхурочной работе и работе в 
выходные и нерабочие праздничные дни беременных женщин и работников, не достигших возраста  
Работодатель привлекает к работе в ночное время, сверхурочной работе и работе в выходные 
и нерабочие праздничные дни только с письменного согласия и при условии, что это не запрещено 
работнику по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным 
в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации следующих работников: 

- инвалидов; 
- женщин, у которых дети в возрасте до трех лет; 
-  имеющих детей-инвалидов; 
-  осуществляющих уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

-  воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати лет, опекунов 
детей указанного возраста; 

-  имеющих ребенка в возрасте до четырнадцати лет в случае, если другой родитель работает 
вахтовым методом; 
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-  имеющих трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период до достижения 
младшим из детей возраста четырнадцати лет; 

-  имеющих ребенка в возрасте до 14 лет, если второй родитель мобилизован или служит 
по контракту. 
Указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться 
от работы, указанной в пункте 5.10 настоящих Правил. 

5.11. Направляются служебные командировки, привлекаются к сверхурочной работе, работе 
в ночное время, в выходные и нерабочие праздничные дни только при наличии письменного 
согласия и при условии, если такие работы не запрещены работникам по состоянию здоровья в 
соответствии с медицинским заключением: 

- женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет; 
- работники-инвалиды; 
- работники, имеющие детей-инвалидов; 
- работники, осуществляющие уход за больными членами их семей в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- работники, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до 14 лет; 
- работники-опекуны детей в возрасте до 14 лет; 
- работники, имеющие ребенка в возрасте до 14 лет, если другой родитель работает вахтовым 

методом; 
- работники, имеющие трех и более детей в возрасте до 18 лет, в период до достижения 

младшим из детей возраста 14 лет; 
- работники, у которых есть ребенок в возрасте до 14 лет, если другой родитель мобилизован 

или проходит военную службу по контракту либо заключил контракт о добровольном 
содействии. 
5.12. Работники, указанные в пункте 5.11 настоящих Правил, должны быть ознакомлены со 

своим правом отказаться от указанных работ в письменной форме. 
5.13. Работники, указанные в пункте 5.11. настоящих Правил, должны проставлять на 

уведомлении о направлении в служебные командировки, привлечении к сверхурочной работе, 
работе в ночное время, в выходные и нерабочие праздничные дни отметку о согласии/несогласии с 
командировкой или указанной работой, а также о наличии/отсутствии медицинских 
противопоказаний в срок, указанный работодателем на уведомлении. 

5.14. Если поездка в командировку, работа сверхурочно, в ночное время, в выходные и 
нерабочие праздничные дни запрещена работникам, указанным в пункте 5.11. настоящих Правил, 
Работнику необходимо представить медицинское заключение, оформленное в установленном 
законом порядке. 

5.15. Работодатель гарантирует, что при направлении Работника в служебную командировку 
за ним сохраняется место работы (должность) и средний заработок, а также возмещает расходы, 
связанные со служебной командировкой. 

5.16. Направление работников в служебные командировки осуществляется в соответствии с 
законодательством РФ на основании письменного решения работодателя на определенный срок для 
выполнения служебного поручения вне места постоянной работы. Время нахождения работника в 
командировке отмечается в журнале учета командировок. 
      5.17. Периоды отмены (приостановки) деятельности организации по реализации 
образовательной программы, присмотру и уходу за детьми для обучающихся в отдельных группах 
либо в целом по Образовательной организации по санитарно-эпидемиологическим, климатическим 
и другим основаниям являются рабочим временем педагогических работников и иных работников. 
      5.18. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 
(должности) и среднего заработка. 

5.19. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 
истечении шести месяцев его непрерывной работы в организации. По соглашению работника и 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/cfa9a86846908928276ee2f2274d3d4a0a6c8640/
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работодателя оплачиваемый отпуск может быть предоставлен и до истечения шести месяцев 
непрерывной работы, за исключением случаев, когда работодатель обязан предоставить отпуск до 
истечения шести месяцев непрерывной работы по заявлению работника. 

5.20. Работники, имеющие право на предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска 
в удобное время после возобновления трудового договора, приостановленного в соответствии 
со статьей 351.7 Трудового кодекса Российской Федерации, вправе подать письменное заявление 
о предоставлении оплачиваемого отпуска в удобное время не позднее шести месяцев с даты 
возобновления трудового договора. При этом отпуск может быть использовать как целиком, так и по 
частям при условии, что одна из частей отпуска составляет не менее 14 календарных дней. Заявление 
должно быть подано не позднее трех календарных дней до предполагаемой даты начала отпуска. 

5.21. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 
соответствии с графиком отпусков, утверждаемым Работодателем не позднее чем за две недели до 
наступления календарного года в порядке, установленном статьей 372 Трудового кодекса 
Российской Федерации. для принятия локальных нормативных актов с учетом необходимости 
обеспечения нормальной работы Образовательной организации и благоприятных условий для 
отдыха работников. Отпуска педагогическим работникам Образовательной организации, как 
правило, предоставляются в период летних каникул. 

5.22. Право на использование ежегодного оплачиваемого отпуска в удобное время 
предоставляется следующим Работникам: 

- работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 18 лет, пока младшему ребенку не 
исполнится 14 лет; 

- несовершеннолетним; 
- родителям, приемным родителям, опекунам или попечителям, которые воспитывают 

ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет; 
- работникам, которые награждены знаками «Почетный донор России» и «Почетный донор 

СССР»; 
- беременным перед или после отпуска по беременности и родам и (или) по окончании отпуска 

по уходу за ребенком; 
- супругу, который хочет воспользоваться отпуском во время отпуска по беременности и родам 

его жены; 
- супругу военнослужащего, который хочет уйти в отпуск одновременно с отпуском другого 

супруга; 
- участникам Великой Отечественной войны, инвалидам войны, ветеранам боевых действий, в 

том числе получившим инвалидность; 
- героям Советского Союза, героям России, полным кавалерам ордена Славы; 
- героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы; 
- работникам, которые получили или перенесли лучевую болезнь и другие заболевания, 

которые связаны с радиацией вследствие чернобыльской катастрофы или с работами по 
ликвидации ее последствий, инвалидам вследствие чернобыльской катастрофы, участникам 
ликвидации катастрофы; 

- работникам, которые претендуют на отпуск за первый рабочий год, при намерении 
работодателя включить их в график; 

- одному из работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях 
родителей (опекун или попечитель), который сопровождает ребенка в возрасте до 18 лет для 
поступления в образовательное учреждение среднего или высшего профессионального 
образования, расположенное в другой местности; 

- 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 Российской Федерации в течение шести месяцев 
после возобновления действия трудового договора. 
5.23. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и по 

http://demo.garant.ru/document/redirect/12125268/372
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приказу руководителя Организации. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть 
предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или 
присоединена к отпуску за следующий рабочий год. Не допускается отзыв из отпуска работников в 
возрасте до 18 лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными 
или опасными условиями труда. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация 
за неиспользованный отпуск, или по его письменному заявлению неиспользованный отпуск может 
быть предоставлен с последующим увольнением. 

5.24. График отпусков обязателен как для Работодателя, так и для Работника. О времени 
начала отпуска Работник должен быть извещен не позднее чем за две недели до его начала путем 
издания приказа о предоставлении отпуска. 

5.25. В случае, если в период составления графика отпусков на предстоящий год трудовой 
договор с работником приостановлен в связи с призывом на военную службу по мобилизации или 
заключением контракта в соответствии с пунк­том 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 
1998 года № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе» либо контракта о добровольном 
содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, 
работодатель вправе определить даты отпуска самостоятельно. При этом даты отпуска будут 
изменены по заявлению работника, поданному в порядке, предусмотренном п. 5.20. настоящих 
Правил. 
      5.26. Продолжительность основного ежегодного отпуска, предоставляемого Работнику, не 
может составлять менее 28 календарных дней (статья 122 Трудового кодекса РФ). 
      5.27. Отпуска для совместителей предоставляются по основному месту и по 
совместительскому месту работы одновременно (статья 286 Трудового кодекса РФ). 
      5.28. Инвалидам предоставляется ежегодный отпуск не менее 30 календарных дней (статья 23 
Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской 
Федерации».) 
      5.29. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный 
оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается Правительством Российской 
Федерации: 

- заведующий, заместитель заведующего по учебно – воспитательной части, воспитатель, 
музыкальный руководитель, инструктор по физической культуре, педагог-психолог, 
педагог дополнительного образования – 42 календарных дня; 

- педагогические работники, осуществляющие обучение по образовательным программам 
дошкольного образования, работающие с обучающимися с ограниченными возможностями 
здоровья – 56 календарных дней. 

      5.30. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются Работникам, 
занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, работникам, имеющим особый 
характер работы, работникам с ненормированным рабочим днем (ежегодный дополнительный 
оплачиваемый отпуск от 3 до 5 дней), работникам, работающим в районах Крайнего Севера и 
приравненных к ним местностях, а также в других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом 
и иными федеральными законами. 

5.31. Работникам, выполняющим работу дистанционно, предоставляется ежегодный 
оплачиваемый отпуск и иные виды отпусков в любое время рабочего года в соответствии с 
Графиком отпусков, утвержденным Работодателем. 
      5.32. В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, 
включаются: 

- время фактической работы; 
- время, когда Работник фактически не работал, но за ним в соответствии с трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 
трудового права, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором 
сохранялось место работы (должность), в том числе время ежегодного оплачиваемого 
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отпуска, нерабочие праздничные дни, выходные дни и другие предоставляемые работнику 
дни отдыха; 

- время вынужденного прогула при незаконном увольнении или отстранении от работы и 
последующем восстановлении на прежней работе; 

- период отстранения от работы работника, не прошедшего обязательный медицинский осмотр 
(обследование) не по своей вине; 

- время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения заработной платы, не 
превышающее 14 календарных дней в течение рабочего года. 

- период приостановления действия трудового договора в связи с призывом на военную 
службу по мобилизации или заключением контракта в соответствии с пунктом 7 статьи 38 
Федерального закона от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной 
службе» либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных 
на Вооруженные Силы Российской Федерации.  
5.33. 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 

5.34. В случаях, установленных действующим законодательством Российской Федерации, 
ежегодный оплачиваемый отпуск может быть продлен, перенесен на другой срок, разделен на части. 

По соглашению сторон трудового договора отпуск переносится в течение текущего года на 
другой срок, согласованный между Работником и Работодателем. 

5.35. Допускается предоставление отпуска по частям. Разделение отпуска производится по 
соглашению между Работником и Работодателем, причем хотя бы одна из частей отпуска должна 
иметь продолжительность не менее 14 календарных дней (статья 125 ТК РФ). 

5.36. Отзыв Работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная, в 
связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору Работника в удобное для него 
время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

5.37. Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется Работнику в соответствии с 
трудовым законодательством, федеральными законами, иными актами, содержащими нормы 
трудового права, локальными нормативными актам. 

5.38. Право на ежегодные дополнительные отпуска без сохранения заработной платы в 
удобное для них время продолжительностью до 14 календарных дней в году имеют 
следующие работники: 

- работники, имеющие двух или более детей в возрасте до 14 лет; 
- работники, имеющие ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет; 
- одинокие матери, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет; 
- отцы, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет без матери; 
- работники, осуществляющие уход за членом семьи или иным родственником, являющимися 

инвалидами I группы. 
5.39. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения зарплаты, 
продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем. 

5.40. Работники, направленные на обучение работодателем или поступившие самостоятельно 
на обучение по имеющим государственную аккредитацию программам бакалавриата, специалитета 
или магистратуры по заочной и очно-заочной формам обучения и успешно осваивающие эти 
программы, имеют право на дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка в 
соответствии с Трудовым кодексом. 

6. Дистанционная работа 
6.1. На основании локального нормативного акта Работодателя Работники могут быть 

переведены на дистанционную работу, в том числе при угрозе возникновения и (или) возникновении 
отдельных чрезвычайных ситуаций, введении режима повышенной готовности или чрезвычайной 
ситуации на всей территории Российской Федерации либо на ее части, с предоставлением 
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удаленного доступа для выполнения определенной трудовым договором трудовой функции вне 
места нахождения работодателя, вне стационарного рабочего места, территории или объекта, прямо 
или косвенно находящихся под контролем работодателя, с использованием для выполнения данной 
трудовой функции и для осуществления взаимодействия между Работодателем и Работником по 
вопросам, связанным с ее выполнением, информационно-телекоммуникационных сетей общего 
пользования, в том числе сети "Интернет". 

6.2. С Работниками заключаются дополнительные соглашения об установлении режима 
дистанционной работы. 

6.3. На дистанционных Работников распространяется действие трудового законодательства и 
иных актов, содержащих нормы трудового права, с учетом особенностей, установленных гл. 49.1 
Трудового кодекса Российской Федерации. 

6.4. Порядок и сроки обеспечения дистанционных Работников необходимыми для 
исполнения ими своих обязанностей по трудовому договору о дистанционной работе 
оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты информации и иными 
средствами, порядок и сроки представления дистанционными работниками отчетов о выполненной 
работе, размер, порядок и сроки выплаты компенсации за использование дистанционными 
Работниками принадлежащих им либо арендованных ими оборудования, программно-технических 
средств, средств защиты информации и иных средств, порядок возмещения других связанных с 
выполнением дистанционной работы расходов определяются дополнительным соглашением об 
установлении режима дистанционной работы. 

6.5. Если иное не предусмотрено трудовым договором о дистанционной работе, режим 
рабочего времени и времени отдыха дистанционного Работника устанавливается им по своему 
усмотрению. 

6.6. Отмена режима дистанционной работы и возвращение к выполнению обязанностей, 
предусмотренных трудовыми договорами, по месту нахождения работодателя, на своих 
стационарных рабочих местах происходит на основании локального нормативного акта 
Работодателя. С Работниками заключается дополнительное соглашение об отмене режима 
дистанционной работы. 

7. Порядок прохождения диспансеризации и обязательного диспансерного обследования в 
медицинских организациях 

7.1. Диспансеризация представляет собой комплекс мероприятий, включающий 
профилактический медицинский осмотр и дополнительные методы обследований, проводимых в 
целях оценки состояния здоровья и осуществляемых в отношении определенных групп населения в 
соответствии с законодательством Российской Федерации. Порядок проведения профилактического 
медицинского осмотра и диспансеризации определенных групп взрослого населения утвержден 
приказом Минздрава России от 27 апреля 2021 г. N 404н. 

Диспансеризация проходит в два этапа. Первый этап диспансеризации проводится с целью 
выявления у граждан признаков хронических неинфекционных заболеваний, факторов риска их 
развития, риска пагубного употребления алкоголя, потребления наркотических средств и 
психотропных веществ без назначения врача, определения группы здоровья, а также определения 
медицинских показаний к выполнению дополнительных обследований и осмотров врачами-
специалистами для уточнения диагноза заболевания (состояния) на втором этапе диспансеризации. 
Первый этап диспансеризации рекомендовано проводить в течение одного рабочего дня. Второй 
этап диспансеризации проводится с целью дополнительного обследования и уточнения диагноза 
заболевания (состояния). 

Диспансеризация и обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры 
работников являются различными по своему содержанию, целям и порядку проведения 
комплексами мероприятий. Прохождение Работником обязательных медосмотров не лишает его 
права на прохождение диспансеризации и не освобождает Работодателя от обязанности 
предоставить ему гарантии, предусмотренные ст. 185.1 Трудового кодекса Российской Федерации. 

7.2. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 
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законодательством Российской Федерации в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение 
от работы. Периодичность и продолжительность такого освобождения от работы зависит от возраста 
работника и наличия у него статуса пенсионера/предпенсионера: 

 
Категория работников Продолжительность 

освобождения от работы 
Периодичность освобождения 

от работы 
работники, не достигшие 
возраста, дающего право на 
назначение пенсии по старости, 
в том числе досрочно, в 
течение пяти лет до 
наступления такого возраста 

два рабочих дня один раз в год 

работники, являющиеся 
получателями пенсии по 
старости или пенсии за выслугу 
лет 
работники, достигшие возраста 
сорока лет (кроме указанных 
выше) 

один рабочий день один раз в год 

прочие работники один рабочий день один раз в три года 
7.3. Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании его 

письменного заявления, которое подается им не позднее чем за три дня до прохождения 
диспансеризации непосредственному руководителю или лицу, временно исполняющему его 
обязанности. 

7.4. В случае если Работнику не удается уложиться в отведенное количество 
предоставляемых им по закону дней освобождения от работы (особенно в случаях, когда лицам, не 
являющимся пенсионерами или предпенсионерами, требуется пройти дообследование в рамках 
второго этапа диспансеризации), предоставление Работнику дополнительных дней освобождения от 
работы не предусмотрено. 

7.5. Работник, которому было предоставлено два дня освобождения от работы, успевающий 
пройти всех необходимых врачей за один день, обязан при таких обстоятельствах во второй день 
выйти на работу. 

7.6. Работник, осуществляющий трудовую деятельность по совместительству, наравне с 
другими Работниками имеет право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в три 
года для прохождения диспансеризации. 

7.7. Работник не лишен возможности пройти диспансеризацию в день отдыха. Сохранение 
среднего заработка за дни отдыха, использованные Работником для прохождения диспансеризации, 
закон не предусматривает. 

7.8. Отсутствие Работника на рабочем месте в день (дни) прохождения диспансеризации 
отражается в табеле учета рабочего времени. 

7.9. Нерабочий (ие) день (дни) для прохождения диспансеризации оплачивается в размере 
среднего заработка, выплата которого осуществляется в ближайший установленный у Работодателя 
день выплаты заработной платы. 

Работникам каждый день освобождения от работы для прохождения диспансеризации 
оплачивается в размере среднего дневного заработка. 

Если Работнику установлен суммированный учет рабочего времени, средний заработок 
определяется путем умножения среднего часового заработка на количество рабочих часов по 
графику работника в периоде, подлежащем оплате. 

7.10. После прохождения диспансеризации Работник обязан предоставить Работодателю 
справки медицинских организаций, подтверждающие прохождение им диспансеризации в день 
(дни) освобождения от работы 
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8. Порядок оплаты труда 
8.1. Оплата труда Работников Образовательной организации осуществляется на основании 

«Положения о системе оплаты труда Работников», разработанного и утвержденного в 
Образовательной организации в соответствии тарификацией. 

8.2. Выплаты стимулирующего характера в Образовательной организации регулируются 
«Положением о порядке и условиях распределения стимулирующих выплат работникам». 

8.3. Локальные нормативные акты, устанавливающие системы оплаты труда, принимаются 
Работодателем с учетом мнения представительного органа Работников. 

8.4. Образовательная организация обеспечивает гарантированный законодательством 
Российской Федерации минимальный размер оплаты труда, условия и меры социальной защиты 
Работников. 

8.5. Заработная плата каждого Работника зависит от его квалификации, сложности 
выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и максимальным размером не 
ограничивается. 

8.6. Размеры окладов (должностных окладов), ставок заработной платы устанавливаются 
Работодателем на основе требований к профессиональной подготовке и уровню квалификации, 
которые необходимы для осуществления соответствующей профессиональной деятельности, с 
учетом сложности и объема выполняемой работы. 

8.7. Заработная плата Работнику устанавливается трудовым договором в соответствии с 
действующими у Работодателя системами оплаты труда. 

Выполнение работником трудовой функции дистанционно не может являться основанием 
для снижения ему заработной платы. 

8.8. Системы оплаты труда, включая размеры тарифных ставок, окладов (должностных 
окладов), доплат и надбавок компенсационного характера, в том числе за работу в условиях, 
отклоняющихся от нормальных, системы доплат и надбавок стимулирующего характера и системы 
премирования устанавливаются локальными нормативными актами в соответствии с трудовым 
законодательством, соглашениями и иными нормативными правовыми актами, содержащими 
нормы трудового права. 

8.9. Оплата труда Работников, работающих по совместительству, осуществляется в 
соответствии с действующим трудовым законодательством Российской Федерации; 

8.10. Заработная плата выплачивается Работнику в рублях Российской Федерации. При 
выплате заработной платы Работодатель удерживает с Работника в установленном 
законодательством порядке налог на доходы физических лиц, а также производит иные удержания 
с заработной платы Работника по основаниям и в порядке, предусмотренным действующим 
законодательством Российской Федерации. 

8.11. При выплате заработной платы Работодатель обязан в письменной форме извещать 
каждого Работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий 
период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, 
подлежащей выплате. Форма расчетного листка утверждается Работодателем с учетом мнения 
представительного органа Работников. 

8.12. Заработная плата выплачивается два раза в месяц: 14 - го и 29 – го числа. 
При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата 

заработной платы производится накануне этого дня. 
      8.13. Оплата времени отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала. 
      8.14. Время ежегодных отпусков оплачивается исходя из среднего заработка. Порядок 
исчисления среднего заработка одинаков как для оплаты основных и дополнительных отпусков, так 
и для выплаты компенсации за неиспользованный отпуск. 

8.15. При выплате заработной платы каждому работнику выдается расчетный листок, в 
котором указывается информация: 

- о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период; 
- о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной компенсации за 
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нарушение работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, 
оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику; 

- о размерах и об основаниях произведенных удержаний; 
- об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

 
9. Порядок работы с пособиями Работников 

9.1. Основанием для выплаты пособий за счет средств Фонда социального страхования (ФСС) 
являются электронные листки нетрудоспособности (ЭЛН).  

9.2. Оформление листка нетрудоспособности оформляется медучреждением исключительно 
в электронном варианте и выгружается им в единую информационную систему ФСС.  

9.3. Работодатель получает информацию об открытии и изменениях в ЭЛН, например, о 
закрытии, продлении, направлении работника на медико-социальную экспертизу посредством 
электронного сервиса для обмена электронными документами с ФСС (СЭДО).  

9.4. Работник также получает уведомление ФСС о страховом случае через личный кабинет 
на портале «Госуслуги». 

9.5. Начисление пособий по электронному больничному листу происходит в проактивном (т. 
е. беззаявительном) режиме. Инициатором начисления и выплаты денег за дни нетрудоспособности 
выступает сам ФСС. 

9.6. За первые три дня нетрудоспособности пособие по временной нетрудоспособности 
начисляет Работодатель. 

При наступлении временной нетрудоспособности Работодатель выплачивает Работнику 
пособие за первые три дня болезни на основании электронного листка нетрудоспособности (далее -
ЭЛН). 

9.7. Работник предоставляет Руководителю Образовательной организации номер ЭЛН 
любым удобным для него способом - посредством предоставления талона с номером ЭЛН, 
телефонной связи или информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».  

9.8. Для оформления отпуска по уходу за ребенком и ежемесячного пособия по уходу за 
ребенком Работник предоставляет Работодателю: 

- заявление на отпуск по уходу за ребенком; 
- заявление о назначении пособия; 
- сведения о застрахованном лице (если не предоставил их при трудоустройстве); 
- свидетельство о рождении (усыновлении) ребенка и его копию либо выписку из решения об 

установлении над ребенком опеки; 
- свидетельство о рождении (усыновлении) предыдущего ребенка (детей) и его копию; 
- справку с места работы второго родителя о том, что он не использует отпуск по уходу за 

ребенком и не получает ежемесячное пособие на ребенка до 1,5 лет; 
- справку с другого места работы о том, что он не обращался за ежемесячным пособием по 

уходу за ребенком к иному работодателю (если он работает у нескольких); 
- справка о сумме заработка, полученного в расчетном периоде у других работодателей (при 

необходимости); 
- заявление о замене лет в расчетном периоде (при необходимости); 
  9.9. Работник обязан уведомить руководителя Образовательной организации об изменении 
сведений, необходимых для выплаты пособий в течение пяти рабочих дней, с даты когда 
произошли изменения. 
  9.10. Работодатель представляет Фонду социального страхования сведения и документы, 
необходимые для назначения Работникам ежемесячного пособия по уходу за ребенком, в срок 
не позднее трех рабочих дней со дня подачи Работником заявления о назначении ежемесячного 
пособия по уходу за ребенком. 
   9.11. Работодатель направляет в Фонд социального страхования уведомление о прекращении 
права Работника на получение ежемесячного по уходу за ребенком в срок не позднее трех 
рабочих дней со дня, когда о нем стало известно. 
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   9.12. Работодатель представляет в Фонд социального страхования в случае получения от него 
извещения о том, что сведения и документы для назначения и выплаты Работникам пособий 
поступили в фонд в неполном объеме, запрошенные им сведения и документы в течении пяти 
рабочих дней. 

10. Поощрения за труд и дисциплинарные взыскания  
10.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании 

детей, продолжительную и безупречную работу, многолетний добросовестный труд и за другие 
достижения в работе Работодателем применяются следующие виды поощрения работников: 

- объявление благодарности; 
- выдача премии; 
- награждение ценным подарком, почетной грамотой; 
- представление к званию лучшего по профессии; 

     10.2. Сведения о награждении (поощрении) объявляются в приказе (распоряжении) 
Работодателя, доводятся до сведения всего коллектива Образовательной организации и заносятся в 
трудовую книжку работника. 

За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть 
представлены к государственным наградам. 
     10.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 
исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, Работодатель 
имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

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

К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение работника в случаях: 
- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 
- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

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 организации 
- 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 на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало 
реальную угрозу наступления таких последствий; 

- повторного в течение одного года грубого нарушения Устава Образовательной организации; 
- совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, 

несовместимого с продолжением данной работы, в случаях, когда аморальный проступок 
совершен работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых обязанностей. 
10.4. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 
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федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине. При наложении дисциплинарного 
взыскания учитываются тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был 
совершен. 

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

10.6. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от 
Работника объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное 
объяснение Работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт, который 
подписывается не менее чем двумя Работниками - свидетелями такого отказа. 

10.7. Непредоставление Работником объяснения не является препятствием для применения 
дисциплинарного взыскания. 

10.8. Работник не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию, если невыполнение 
им должностных, производственных (профессиональных) обязанностей вызвано независящими от 
него причинами. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель обязан всесторонне и 
объективно разобраться в причинах и мотивах совершенного проступка. 

10.9. 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. 

10.10. 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. 

10.11. Дисциплинарные взыскания применяются приказом, в котором отражается: 
- существо дисциплинарного проступка; 
- время совершения и время обнаружения дисциплинарного проступка; 
- вид применяемого взыскания; 
- документы, подтверждающие совершение дисциплинарного проступка; 
- документы, содержащие объяснения Работника. 

В приказе о применении дисциплинарного взыскания также можно привести краткое 
изложение объяснений Работника. 

10.12. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 
применения объявляется Работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания, 
не считая времени отсутствия Работника на работе. Если Работник отказывается ознакомиться с 
указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий акт. 

10.13. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в государственные 
инспекции труда или в органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

10.14. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не будет 
подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 
взыскания. 

10.15. 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 представительного органа Работников. 

 
11. Порядок обмена электронными сообщениями 

 
11.1. Работодатель с целью ускорения рабочей коммуникации и расширения ее способов 

организует обмен электронными сообщениями с работниками и другими участниками 
образовательных отношений посредством функционала цифровой платформы МАХ 
(многофункционального сервиса обмена информацией). 

11.2. Запрещается использование работниками Образовательной организации мессенджеров 
иностранного происхождения для решения любых вопросов, связанных с:   
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- профессиональной деятельностью работников Образовательной организации; 
- учебно - воспитательным процессом; 
- общением с родителями (законными представителями) воспитанников Образовательной 

организации; 
- обменом служебной информацией, в том числе содержащей персональные данные; 
- созданием и работой каналов/чатов/групп педагогического коллектива, родительских 

комитетов и иных структур, связанных с деятельностью учреждения. 
11.3. Работники при обмене электронными сообщениями в рамках исполнения трудовых 

функций обязаны: 
- использовать функционал цифровой платформы МАХ;  
- проявлять уважение ко всем участникам коммуникации; 
- не размещать в чатах личную информацию любого характера (фото, видео, иные сведения, 

относящиеся к персональным данным) без письменного разрешения лица, к которому такая 
информация относится;  

- соблюдать деловой стиль общения, четко и лаконично формулировать сообщения, проявлять 
терпимость и сдержанность; 

- воздерживаться от сообщений и иных действий, провоцирующих противоправное поведение 
и конфликты, ненависть либо вражду, а также направленных на унижение достоинства 
человека либо группы лиц по признакам пола, расы, национальности, языка, происхождения, 
отношения к религии, а равно принадлежности к какой-либо социальной группе; 

- обеспечивать безопасность своего аккаунта в цифровой платформе МАХ.  
      11.4. Работники в рамках своих должностных обязанностей создают и координируют чаты с 
работниками Образовательной организации, участниками образовательных отношений с целью 
решения трудовых и образовательных задач, в том числе родительские, педагогические, 
методические чаты и др. 

11.5. Работники являются модераторами созданных ими групповых чатов (за исключением 
случаев, отдельно установленных руководителем Образовательной организации), что 
подразумевает:  

- контроль за порядком общения между участниками чата, своевременное удаление 
негативной и избыточной информации;  

- добавление участников в чат, ознакомление их с правилами коммуникации;  
- удаление участников чата при их выбытии из контингента Образовательной организации 

(например, увольнении и т. д.).  
     11.6. Работники при обмене электронными сообщениями в рамках исполнения трудовых 
функций имеют право:  

- присоединяться к чату по ссылке-приглашению, полученной от модератора или иного 
работника;  

- узнавать, уточнять, сообщать информацию, связанную с темой обсуждения в чате и (или) 
трудовой деятельностью;  

- выйти из чата в любое время. 
12. Заключительные положения  

12.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются Работодателем с 
учетом мнения представительного органа Работников Образовательной организации, согласно 
статье 190 Трудового кодекса РФ. 

12.2. Настоящие Правила регламентируют порядок поведения всех Работников, а также 
Работодателя, его представителей, взаимоотношения между ними, их обязанности и права. 

12.3. Конкретные обязанности Работников определяются должностными инструкциями, 
разработанными с учётом законодательства Российской Федерации, действующих организационно-
распорядительных и нормативных документов, Устава, квалификационных характеристик, 
профессиональных стандартов и настоящих Правил. 

http://demo.garant.ru/document/redirect/12125268/190
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12.4. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для выполнения всеми 
Работниками организации в пределах их компетенции. Нарушение, а также несоблюдение Правил 
служит основанием для привлечения виновного в этом лица к дисциплинарной ответственности. 

12.5. В случае изменения Трудового кодекса Российской Федерации, иных актов 
действующего трудового законодательства необходимо руководствоваться положениями 
законодательства (до внесения изменений и дополнений в настоящие Правила). 

12.6. Изменения и дополнения к настоящим Правилам принимаются в порядке, 
предусмотренном для принятия Правил внутреннего трудового распорядка. 
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