
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 поступает на работу на условиях внешнего совместительства; 

 страховое свидетельство государственного пенсионного страхования (копию); 

 свидетельство ИНН (копию); 

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

(военный билет или временное удостоверение, выданное взамен военного билета; удостоверение 

гражданина, подлежащего призыву на военную службу); 

 документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний; 

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о  
прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, 

которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних 

дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с 

настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

              При заключении трудового договора путем обмена электронными документами документы, 

предусмотренные статьей 65 ТК РФ, могут быть предъявлены работодателю лицом, поступающим на 

дистанционную работу, в форме электронных документов, если иное не предусмотрено законодательством 

Российской Федерации. По требованию работодателя данное лицо обязано представить ему нотариально 

заверенные копии указанных документов на бумажном носителе.  

          Лица, поступающие на работу в образовательную организацию, обязаны также предоставить личную 
медицинскую книжку (при наличии), содержащую сведения об отсутствии противопоказаний по состоянию 

здоровья для работы в образовательной организации (ст. 220 ТК РФ) и пройти обязательный предварительный 

медицинский осмотр за собственный счет. 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляется Организацией.  

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением 

или по иной причине, по его письменному заявлению (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) 

образовательная Организация (отдел кадров) оформляет ему новую трудовую книжку. 

2.3. Работник должен быть проинструктирован по технике безопасности, противопожарной безопасности, 

ознакомлен с Правилами внутреннего трудового распорядка и пожарной безопасности.  

2.4. Прием на работу оформляется приказом заведующего образовательной Организации, изданным на 

основании личного заявления работника и заключенного трудового договора. Приказ объявляется работнику под 
роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. 

2.5.  На каждого работника, проработавшего в образовательной Организации свыше пяти дней, ведутся 

трудовые книжки (в случае, если работа в образовательной Организации является для работника основной). В 

трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах на другую постоянную 

работу и об увольнении работника, а также основания прекращения трудового договора и сведения о 

награждениях (поощрениях) за успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за 

исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 

По желанию работника, сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку по месту 

основной работы на основании соответствующего заявления и документа, подтверждающего работу по 

совместительству. 

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

действующим законодательством (глава 13 ТК РФ). 
2.7. По письменному соглашению сторон трудовой (как договор, заключенный на неопределенный срок, так 

и срочный трудовой договор) может быть расторгнут в любое время (т.е. день, указанный в дополнительном 

соглашении к трудовому договору). 

Аннулирование договоренности относительно срока и основания увольнения (пункт 1 части первой статьи 

78 Трудового кодекса РФ) возможно лишь при взаимном согласии Организации, (в лице заведующего) и 

работника. 

2.8. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. 

О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия и об увольнении работника по 

пункту 2 части первой статьи 77 Трудового кодекса РФ 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. 
2.9. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию (по пункту 3 части 

первой статьи 77 Трудового кодекса РФ), предупредив об этом администрацию образовательной Организации в 

письменной форме не позднее, чем за 2 недели (14 календарных дней). Соответствующее заявление (с наличием 

визы непосредственного руководителя работника) подается в отдел кадров и регистрируется в журнале входящей 

корреспонденции. Срок исчисляется со дня, следующего за днем регистрации заявления в указанном журнале.  

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое 

заявление. О желании отозвать заявление работник сообщает администрации образовательной Организации в 

письменной форме. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной 

форме другой работник, которому в соответствии с законодательством не может быть отказано в заключение 

трудового договора. 

Работник, заключивший трудовой договор с условием об испытании на определенный срок, имеет право 

расторгнуть трудовой договор в период испытания, предупредив об этом администрацию образовательной 
Организации в письменной форме за три дня.  

 2.10.   Если последний день срока предупреждения приходится на нерабочий день в Организации, то днем 



окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день. В этом случае работник обязан выйти на 

работу и исполнять свои трудовые обязанности (за исключением случаев, когда работник в этот день отсутствует 

на работе по причине временной нетрудоспособности, отпуска, установленного выходного дня и по другим 

причинам, и за ним в этот день сохраняются место работы (должность)). Если же время работы работника в этот 

день превышает время работы администрации Организации, работник вправе не выходить на работу, либо 

отработать неполный рабочий день (смену).  

 2.11.  При неудовлетворительном результате испытания, администрация 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. Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается выдержавшим испытание 

и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих основаниях. 

 2.12. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок с работником,  работающим по 

совместительству, может быть прекращен в случае приема на работу работника, для которого эта работа будет 

являться основной, о чем образовательная Организация в письменной форме предупреждает указанного работника 

не менее чем за две недели до прекращения трудового договора. 

2.13. Особенности расторжения трудового договора с беременными женщинами или с иными лицами с 

семейными обязанностями устанавливаются Трудовым кодексом РФ. 

2.14.  Основания и порядок увольнения работников за совершение дисциплинарных проступков 

устанавливаются главой 7 Правил. 

2.15.  Не допускается увольнение работника по инициативе администрации образовательной Организации в 

период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске. 

2.16. Прекращение трудового договора оформляется приказом заведующего. 

2.17.  В день увольнения администрация образовательной Организации обязано выдать работнику его 

трудовую книжку с внесением в нее записи об увольнении, произвести с ним окончательный расчет и выдать (при 

наличии письменного заявления работника) копии документов, связанных с работой. При получении расчета работник 

обязан представить в бухгалтерию образовательной Организации полностью заполненный обходной лист, 

подтверждающий отсутствие каких-либо материальных претензий со стороны администрации образовательной 

Организации (форма обходного листа - Приложение № 1 к Правилам). Днем увольнения считается последний день 

работы, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым 
кодексом РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность). 

2.18.  По письменному заявлению работника администрация образовательной Организации обязана выдать 

ему в течение 3-х рабочих дней безвозмездно, надлежаще заверенные копии документов, связанных с работой (копии 

приказа о приеме на работу, приказов о переводах на другую работу; приказа об увольнении с работы; копию 

трудовой книжки; справки о заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах на 

обязательное пенсионное страхование, периоде работы в образовательной  Организации др.). 

 

3. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА 

РАБОТНИКОВ ОРГАНИЗАЦИИ 

 

3.1. Работники образовательной Организации обязаны:  

 добросовестно, на высоком профессиональном уровне, исполнять свои обязанности, возложенные на них 

трудовым договором; 

 своевременно и точно исполнять письменные и устные распоряжения администрации образовательной 

Организации;  

 соблюдать Правила; 

 соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии и гигиене труда; 

 соблюдать правила противопожарной безопасности; 

 соблюдать дисциплину труда – основу порядка образовательной Организации – вовремя приходить на работу, 

соблюдать продолжительность рабочего времени; 

 бережно относиться к имуществу образовательной Организации, находящемуся у образовательной 

Организации; если образовательная Организация несет ответственность за сохранность этого имущества)  

 незамедлительно сообщать о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, 

сохранности имущества;  

 содержать свое рабочее место в чистоте;  

 вести себя достойно, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые 

обязанности;  

 воздерживаться от курения в помещении и на территории образовательной организации. 

Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей специальности, квалификации или 

должности, определяется, помимо трудового договора, техническими правилами, должностными инструкциями, 

разработанными на основании тарифно-квалификационного справочника работ и профессий рабочих и 

квалификационного справочника должностей служащих. 

3.2. Работники образовательной Организации имеют право на:  

 заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, установленных трудовым 

законодательством РФ;  

 предоставление работы, предусмотренной трудовым договором;  

 рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда; 

 своевременную и в полном объеме выплату заработной платы; 



 установление им нормальной продолжительности рабочего времени, предоставление дней отдыха (включая 

нерабочие праздничные дни), ежегодного оплачиваемого отпуска; 

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

 профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, 

предусмотренном трудовым законодательством; 

 объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих 

трудовых прав, свобод и законных интересов;  

 участие в управлении образовательной Организации посредством принятия участия в собраниях трудового 
коллектива; 

 защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами; 

 обжалование приказов и распоряжений администрации образовательной Организации в установленном 

законом порядке; 

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

морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами. 

  
4. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА АДМИНИСТРАЦИИ 

 

4.1. Администрация образовательной Организации обязана: 

 соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового 

права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

 предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;  

 обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям 

охраны труда; 

 обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, 

необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

 выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные 

Правилами, и в порядке, установленном трудовыми договорами; 

 предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для 

заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением; 

 знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с их трудовой деятельностью; 

 создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами формах; 

 обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей; 

 своевременно рассматривать и внедрять предложения работников, направленные на улучшение работы 

образовательной Организации, поддерживать и поощрять лучших работников; укреплять трудовую 

дисциплину, улучшать условия труда; 

 обеспечивать надлежащее содержание помещений; их отопление, освещение, вентиляцию, оборудование; 

создавать нормальные условия для хранения верхней одежды работников образовательной Организации; 

 контролировать соблюдение работниками всех требований инструкций по технике безопасности, 
противопожарной охране; 

 создавать условия для повышения производительности труда, улучшения качества работы, повышать роль 

морального стимулирования труда, решать вопросы о поощрении; 

 обеспечивать систематическое повышение квалификации работников образовательной Организации; 

 способствовать созданию в коллективе деловой, творческой обстановки, поддерживать инициативу и 

активность работников; 

 внимательно относиться к нуждам и запросам работников; 

 осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными 

законами; 

 возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также 

компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, 
другими федеральными законами и иными, нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

4.2. Администрация образовательной Организации имеет право:  

 заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые 

установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

 поощрять работников за добросовестный эффективный труд;     

-  требовать от работников образовательной Организации исполнения ими трудовых обязанностей и бережного  

отношения к имуществу работодателя, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка  
   -  привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

 принимать локальные нормативные акты;  

 создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них. 



 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА. 

ДНИ ВЫПЛАТЫ ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ 

 

Начало работы образовательной Организации с 7.00 часов, окончание в 19.00 часов 

5.1.  Продолжительность рабочего времени образовательной Организации. 

5.1.1.  Нормальная продолжительность рабочего времени: 

 педагогического состава – не может превышать 36 часов в неделю, продолжительность работы: 1 смена с 7.00 
часов до 14.00. часов, 2 смена с 12.00 до 19.00. часов 

 административно-управленческого, обслуживающего персонала – 40 часов в неделю. 

Продолжительность рабочего времени дня всех остальных работников определяется графиком сменности, в 

котором указывается часы работы и перерыва для отдыха, приёма пищи (Приложение № 1) 

5.1.2.  По соглашению между работником и администрацией образовательной Организации могут 

устанавливаться как при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день (смена) или неполная рабочая 

неделя. Администрация обязана устанавливать неполный рабочий день (смену) или неполную рабочую неделю по 

просьбе беременной, женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до 

четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом 

семьи в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника производится пропорционально 

отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема работ. 

Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников, каких- либо ограничений 

продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, исчисления трудового стажа и других трудовых 

прав. 

5.1.3.  Максимальная продолжительность ежедневной работы (смены) устанавливается трудовым 

законодательством РФ. 

5.1.4.  Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается на один час. 

К работе в ночное время не допускаются: беременные женщины; работники, не достигшие возраста 18 лет. 

Женщины, имеющие детей в возрасте до 3-х лет, инвалиды, работники, имеющие детей-инвалидов, а также 
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, матери и отцы, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до 5 лет, а также опекуны детей 

указанного возраста могут привлекаться к работе в ночное время только с их письменного согласия и при условии, 

если такая работа не запрещена им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением. При этом 

указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться от работы в ночное 

время. Обязанность известить их о праве отказаться от работы в ночное время возлагается на руководителей 

структурных подразделений, в подчинении которых находятся указанные работники. 

5.1.5. Сверхурочная работа (работа, производимая работником по инициативе администрации образовательной 

Организации за пределами установленной продолжительности рабочего времени, ежедневной работы (смены), а 
также работа сверх нормального числа рабочих часов за месяц при суммированном учете рабочего времени - см. 

п.5.2.2.Правил), работа в выходные и нерабочие праздничные дни, как правило, не допускаются. 

Привлечение работника к сверхурочной работе допускается с его письменного согласия в следующих случаях 

(согласно статье 99 ТК РФ): для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если работа не допускает 

перерыва. В этих случаях администрация образовательной Организации обязана немедленно принять меры по замене 

сменщика другим работником. 

Привлечение администрацией образовательной Организации работника к сверхурочной работе и работе в 

выходные и праздничные дни без его согласия допускается в следующих случаях: 

1)  при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо 

устранения последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия; 

2) при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденных обстоятельств, 
нарушающих нормальное функционирование систем водоснабжения, газоснабжения, отопления, освещения, 

канализации, транспорта, связи; 

3) при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного или военного 

положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы 

бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под 

угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части. 

Привлечение к сверхурочной работе и работе в выходные и праздничные дни инвалидов, женщин, имеющих 

детей в возрасте до 3-х лет, допускается только с их письменного согласия и при условии, если это не запрещено им 

по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом инвалиды, 
женщины, имеющие детей в возрасте до 3-х лет, должны быть под роспись ознакомлены со своим правом отказаться 

от сверхурочной работы. Обязанность известить их о праве отказаться от работы в сверхурочное время возлагается на 

руководителей структурных подразделений, в подчинении которых, находятся указанные работники. 

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого работника 4 часов в течение двух 

дней подряд и 120 часов в год. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их письменного 

согласия в случае необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых 



зависит в дальнейшем нормальная работа образовательной Организации, в целом или ее отдельных структурных 

подразделений. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится по приказу 

заведующего. 

5.1.6. Продолжительность работы на условиях внутреннего или внешнего совместительства (т.е. по трудовому 

договору о выполнении в свободное от основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы) не может 

превышать 4 часов в день. В дни, когда по основному месту работы работник свободен от исполнения трудовых 

обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий день (смену). В течение одного месяца 

(другого учетного периода) продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна 
превышать половины месячной нормы рабочего времени (нормы рабочего времени за другой учебный период), 

установленной для соответствующей категории работников. Ограничения продолжительности рабочего времени при 

работе по совместительству не применяются в случаях, когда по основному месту работы работник приостановил 

работу (в случае задержки выплаты заработной платы на срок более 15 дней) или временно отстранен от работы в 

соответствии с медицинским заключением. 

5.2. Режим рабочего времени. 

5.2.1.  Для работников образовательной Организации (за исключением сторожей и совместителей) 

устанавливается следующий график работы: 5-ти дневная рабочая неделя с двумя выходными днями: суббота и 

воскресенье. 

Время начала работы: прописано в индивидуальных трудовых договорах. 

Перерыв для отдыха и питания: прописано в индивидуальных трудовых договорах. 
Время окончания работы: воспитатели – l9.00 часов, младшим воспитателям – 18-30. 

5.2.2.  Для сторожей устанавливается следующий режим работы: смена через двое (одна ночь – рабочее время, 

две следующие – выходные дни). Для этой категории работников осуществляется суммированный учет рабочего 

времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период (год) не превышала нормального числа 

рабочих часов. 

Дни выхода на работу определяются ежемесячными графиками, которые составляются и утверждаются 

заведующим образовательной Организации. Графики доводятся до сведения работников под роспись в срок не 

позднее, чем за 30 дней до начала каждого месяца, и обязательны как для работников, так и для администрации 

образовательной Организации. 

5.3.  Администрация обязана организовать точный учет рабочего времени, отработанного каждым работником. 
Число отработанных работником часов (дней) ежедневно фиксируется в табеле учета рабочего времени, который 

ведется лицом, назначенными ответственными за ведение табеля приказом заведующей. 

5.4. Воспитателям и другим работникам запрещается: 

5.4.1. Изменять по своему усмотрению график сменности; 

5.4.2. Сокращать продолжительность рабочей смены; 

5.4.3. Опаздывать на работу и оставлять рабочее место раньше срока; 

5.4.4. Оставлять детей без присмотра; 

5.4.5. Отдавать детей лицам в нетрезвом состоянии и детям младшего школьного возраста до 16 лет; 

5.4.6. Отпускать детей одних по просьбе родителей; 

5.4.7. Отдавать незнакомым лицам без предупреждения родителей;  

5.4.8. Отдавать незнакомым лицам без предупреждения родителей; 
5.4.9. Применять меры физического воздействия, а также кричать на детей. 

5.5. Запрещается в рабочее время отвлекать работников от их непосредственной работы, вызывать или снимать 

их с работы для выполнения общественных обязанностей, созывать собрания, заседания, совещания по вопросам, не 

связанным с работой. 

5.6. Запрещается: 

 присутствовать посторонним лицам в группах без разрешения заведующего; 

 делать замечания работникам в присутствии детей; 

 посещать группы и другие помещения образовательной организации контролирующими и другими 

органами без сменной обуви и в верхней одежде; 

 проводить работу без согласования с заведующим; 

 предоставлять документацию образовательной организации кому-либо без разрешения заведующего. 
5.7. Отпуск. 

5.7.1. Работникам предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска продолжительностью в 

зависимости от должности с сохранением места работы и среднего заработка. 

Работникам филиалов, расположенных в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, а также в 

остальных районах Севера, где установлены районный коэффициент и процентная надбавка к заработной плате, 

помимо основного оплачиваемого отпуска предоставляются дополнительные оплачиваемые отпуска 

продолжительностью, устанавливаемой Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

Оплата отпуска производится не позднее, чем за 3 дня до его начала. 

5.7.2.  Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком 

отпусков, утверждаемым заведующим Организацией не позднее, чем за две недели до наступления календарного года 

(т.е. не позднее 17 декабря). График отпусков обязателен как для администрации, так и для работника. О времени 
начала отпуска работник должен быть извещен в письменной форме не позднее, чем за 2 недели до его начала. 

Обязанность известить работников о времени начала отпуска возлагается на руководителей структурных 

подразделений, в подчинении которых находятся указанные работники. 

5.7.3. Работникам, работающим в Организации на условиях внешнего совместительства, ежегодный 

оплачиваемый отпуск предоставляется одновременно с отпуском по основной работе, в связи с этим указанные 



работники в срок до 10 декабря каждого года представляют администрации документ с основного места работы о 

запланированном периоде отпуска. 

Работникам, работающим на условиях внутреннего совместительства, ежегодный оплачиваемый отпуск 

планируется и предоставляется одновременно с отпуском по основной работе. 

5.7.4. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении 6 месяцев 

непрерывной работы в образовательной Организации. По соглашению между работником и администрацией отпуск 

может быть предоставлен и до истечения 6 месяцев, а в следующих случаях предоставляется (по заявлению 

работника) в обязательном порядке: 

 женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него либо по окончании 
отпуска по уходу за ребенком; 

 работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до 3 месяцев; 

 мужу – в период нахождения жены в отпуске по беременности и родам. 

5.7.5. По соглашению между работником и администрацией отпуск может быть разделен на части. 

При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

Письменное соглашение о разделении отпуска на части может быть заключено как до утверждения графика 

отпусков на очередной календарный год, так и в течение календарного года действия графика отпусков. 

В случае, если инициатором разделения отпуска на части выступает работник, он вправе подать 

соответствующее заявление на имя заведующей. В заявлении должна быть отражена просьба работника о разделении 

отпуска на части, причины, побудившие работника просить о разделении отпуска на части, а также указаны: 

количество частей отпуска, их продолжительность и конкретные даты предоставления отдельных частей. Наличие на 
заявлении визы непосредственного руководителя указанного работника (с указанием мотивов удовлетворения 

просьбы работника или отказа в ее удовлетворении) является обязательным. 

5.7.6. Продление или перенесение ежегодного оплачиваемого отпуска, отзыв из отпуска допускаются в случаях 

и в порядке, предусмотренных статьей 124 ТК РФ. 

5.7.7. При увольнении работнику выплачивается компенсация за все неиспользованные дни отпуска. По 

письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим 

увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения считается 

последний день отпуска. Работник в этом случае вправе отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска 

(если на его место не приглашен в порядке перевода другой работник). 

5.7.8. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному 

заявлению может предоставляться отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого 

определяется по соглашению между работником и администрацией. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 
РФ (работающим пенсионерам по старости – до 14 календарных дней в году; работникам в 

случаях рождения ребенка, регистрации брака 2 календарных дня, смерти близких родственников – до 5 календарных 

дней и другим категориям работников) администрация обязана предоставлять такой отпуск. 

5.8. Работодатель предоставляет свободный день (дни) для прохождения диспансеризации в порядке, 

предусмотренном ст. 185.1 ТК РФ с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка: 

- всем работникам с 18 до 39 лет включительно - один рабочий день один раз в три года; 

- работникам, достигшим возраста сорока лет, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

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

в год; 

- работникам, не достигшим возраста, дающего право на назначение пенсии по старости, в том числе досрочно, 

в течение пяти лет до наступления такого возраста и работникам, являющимся получателями пенсии по старости или 
пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере 

охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год. 

Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании его письменного 

заявления, при этом день (дни) освобождения от работы согласовывается (согласовываются) с работодателем. 

Работники обязаны предоставлять работодателю справки медицинских организаций, подтверждающие 

прохождение ими диспансеризации в день (дни) освобождения от работы, если это предусмотрено локальным 

нормативным актом. 

5.8.1. Работодатель предоставляет оплачиваемый день отдыха в каждый день вакцинации (ревакцинации) от 

коронавирусной инфекции (COVID-19) с сохранением заработной платы. Оплата производится из фонда оплаты труда 

образовательной организации. Подтверждением о прохождении вакцинации является медицинский сертификат о 

профилактических прививках против новой коронавирусной инфекции (COVID-19).  
5.9. Система оплаты труда работников образовательной Организации устанавливается в соответствии с 

трудовым законодательством, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, содержащими нормы 

трудового права, Положением о  системах оплаты труда работников муниципальных образовательных учреждений 

города Ачинска, утвержденным решением Городского Совета депутатов, а также локальными нормативными актами 

образовательной Организации. 

Заработная плата выплачивается работникам образовательной Организации два раза в месяц: 4 и 19  числа 

каждого месяца; Место выдачи заработной платы определяется индивидуальными трудовыми договорами. 

В день окончательного расчета за отработанный месяц администрация обязана выдать работнику расчетный 

листок, содержащий сведения 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 и цифровые коды видов начислений и удержаний устанавливаются Положением об оплате труда. 

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы 
производится накануне этого дня. 



Заработная плата работников образовательной Организации выплачивается за выполнение ими 

функциональных обязанностей и работ, предусмотренных  трудовым договором. Выполнение работником 

образовательной Организации других работ и обязанностей оплачивается по дополнительному договору, за 

исключением случаев,  предусмотренных  законодательством Российской Федерации. 

Заработная плата работников образовательной Организации включает в себя: базовую часть – установленные 

работникам по тарификации должностные оклады; компенсирующую часть, состоящую из выплат компенсационного 

характера к должностным окладам (ставкам); стимулирующую часть, включающую выплаты за качество и 

результативность труда, важность выполняемой работы, степень самостоятельности и ответственности при 

выполнении поставленных задач, поощрения за успехи в работе.  
5.10. К педагогической деятельности в образовательной Организации допускаются лица, имеющие среднее 

профессиональное или высшее профессиональное образование. Образовательный ценз подтверждается документами 

государственного образца о соответствующем уровне образования и (или) квалификации. 

К педагогической деятельности не допускаются лица: 

  лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу 

приговором суда; 

  имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 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 незаконного 

помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы 

личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной безопасности; 

  имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления; 

  признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

  имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом исполнительной 

власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию 

в области здравоохранения. 

  К трудовой деятельности в сфере образования, воспитания, развития несовершеннолетних, организации их 

отдыха и оздоровления, медицинского обеспечения, социальной защиты и социального обслуживания, в сфере детско-

юношеского спорта, культуры и искусства с участием несовершеннолетних не допускаются лица, имеющие или 

имевшие судимость, подвергающиеся или 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 незаконного помещения в 

психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, 

против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного 

строя и безопасности государства, а также против общественной безопасности.  
                                          

6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

 

6.1. За добросовестное исполнение трудовых обязанностей, продолжительную и безупречную работу, 

новаторство в труде администрация поощряет работников: объявлением благодарности; награждением Почетной 

Грамотой Организации. 

Поощрения объявляются в приказе по Организации, доводятся до сведения всего коллектива. 
  

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЯ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

7.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение 

работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, администрация имеет право применить 

следующие дисциплинарные взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям. 

7.2.  Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за: 

1)  неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет 

неснятое или непогашенное дисциплинарное взыскание; 

2)  однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей, в частности:  

 за прогул (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены), 

независимо от его (ее) продолжительности; 

 отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более 4-х часов подряд в течение рабочего дня 

(смены); 

 появление работника в рабочее время на работе (на своем рабочем месте либо на территории Организации 

или объекта, где по поручению своего непосредственного руководителя работник должен выполнять свои трудовые 

обязанности) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 

 совершение 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; 



 установленное комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда нарушение работником 

требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на 

производстве, авария) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления, таких последствий; 

 совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с 

продолжением данной работы (если аморальный проступок совершен работником по месту работы и в связи с 

исполнением им трудовых обязанностей); 

7.3.  Дисциплинарное взыскание в виде увольнения не может быть применено к беременным женщинам. 

7.4. Увольнение работника, являющегося членом профсоюза, за неоднократное неисполнение без 
уважительных причин трудовых обязанностей (если он имеет неснятое или непогашенное дисциплинарное 

взыскание), т.е. по пункту 5 части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ, производится с учетом мотивированного 

мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, а увольнение руководителя (его заместителя) 

выборного коллегиального органа первичной профсоюзной организации, не освобожденного от основной работы, 

допускается только с предварительного согласия соответствующего вышестоящего выборного профсоюзного органа. 

7.5. Дисциплинарное взыскание может быть наложено только заведующим Организации. 

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, 

обстоятельства, при которых он был совершен, предшествующее поведение работника, его отношение к труду. 

7.6.  До применения дисциплинарного взыскания администрация должна затребовать от работника объяснение 

в письменной форме (объяснительную записку). Если по истечении 2-х рабочих дней указанное объяснение 

работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 
7.7. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не 

считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске. Днем обнаружения проступка, с которого начинается 

течение месячного срока, считается день, когда лицу, которому по работе (службе) подчинен работник, стало известно 

о совершении проступка. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со дня совершения проступка. 

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

Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих 

дней со дня его издания, не считая времени, отсутствия работника на работе. Если работник отказывается 

ознакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий акт. 

7.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому 

дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 
Администрация до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с 

работника по собственной инициативе, просьбе самого работника (изложенной в письменном заявлении), ходатайству 

его непосредственного руководителя. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

Лист ознакомления с правилами трудового распорядка образовательной Организации: 

№ Ф.И.О. работника Дата 

ознакомления 

Подпись  

1    

2    

3    

4    

5    

6    

7    

8    

9    

10    

11    

12    

13    

14    

15    

16    

17    

18    

19    

20    

21    

22    

23    

24    

25    

26    

27    

28    

29    

30    

31    

32    

33    

34    

35    

36    

37    

38    

39    

40    

41    

42    

43    

44    

45    



46    

47    

48    

49    

50    

51    

 


		2024-06-10T08:31:41+0700
	ОВЧИННИКОВА ИРИНА ВИКТОРОВНА


		2024-06-10T08:32:23+0700
	ОВЧИННИКОВА ИРИНА ВИКТОРОВНА




