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1. Общие положения 

 
1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка муниципального бюджетного 

дошкольного образовательного учреждения детского сада № 80 «Аист» (далее – «Образовательная 

организация», «Работодатель») приняты и введены в действие в соответствии с требованиями Трудового 

кодекса РФ (ТК РФ) и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права. 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный акт, 

регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами порядок 

приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового 

договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также 

иные вопросы 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. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются Работодателем с учетом мнения 

представительного органа работников в порядке, установленном статьей 372 ТК РФ для принятия 

локальных нормативных актов. 

1.5. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для всех работников 

Образовательной организации. 

В настоящих Правилах используются следующие основные понятия: 

дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, 

определенным в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором; 

образовательная организация - некоммерческая организация, осуществляющая на основании 

лицензии образовательную деятельность в качестве основного вида деятельности в соответствии с 

целями, ради достижения которых такая организация создана; 

педагогический работник - физическое лицо, которое состоит в трудовых, служебных 

отношениях с организацией, осуществляющей образовательную деятельность, и выполняет обязанности 

по обучению, воспитанию обучающихся и (или) организации образовательной деятельности; 

выборный орган первичной профсоюзной организации - представитель работников 

образовательной организации, наделенный в установленном трудовым законодательством порядке 

полномочиями представлять интересы работников образовательной организации в социальном 

партнерстве; 

работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с работодателем; 

работодатель – физическое лицо либо юридическое лицо (организация), вступившее в трудовые 

отношения с работником. 

1.6. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника с настоящими правилами 

под роспись. 

1.7. Изменения и дополнения в настоящие Правила внутреннего трудового распорядка 

принимаются Общим собранием работников, утверждаются заведующим. 

2. Порядок приема на работу и увольнения работников 

2.1. 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. 

2.2. К педагогической деятельности не допускаются лица: 



3 
 

- 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 ТК РФ; 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо тяжкие 

преступления, не указанные в абзаце третьем части второй статьи 331 ТК РФ; 

- 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. 

Лица из числа указанных в абзаце третьем части второй статьи 331 ТК РФ, имевшие судимость за 

совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, 

свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую 

организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного 

строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а также против общественной 

безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении которых по обвинению в совершении этих 

преступлений прекращено по не реабилитирующим основаниям, могут быть допущены к педагогической 

деятельности при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной 

высшим исполнительным органом государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их 

к педагогической деятельности. 

2.3. Работник реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора (ст.67 ТК 

РФ). 

2.3.1. Трудовой договор заключается (ст. 67 ТК РФ) в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами не позднее трех рабочих дней со дня 

фактического допущения работника к работе. 

Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. 

Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью 

работника на экземпляре трудового договора, хранящемся в личном деле работника. 

2.1.3. При заключении трудового договора (ст.65 ТК РФ) лицо, поступающее на работу, 

предъявляет Работодателю: 

• паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

• трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности по форме СТД-Р или СЗВ-ТД, за 

исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу 

на условиях совместительства; 

• документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) 

учета, в том числе в форме электронного документа. Если лицо, впервые поступающее на работу, такого 

документа не имеет, сведения, необходимые для регистрации указанных лиц, представляются в СФР 

работодателем (ч. 4 ст. 65 Трудового кодекса); 

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

службу; 
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• документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

• справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о 

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в 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 заключении трудового договора иностранные граждане и лица без гражданства, поступающие 

на работу, предъявляют работодателю следующие документы: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности по форме СТД- 

Р или СЗВ-ТД, за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

 документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа; 

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

знаний, если работник поступает на работу, которая требует соответствующих специальных знаний или 

специальной подготовки; 

 справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о его прекращении по реабилитирующим основаниям, если лицо поступает на работу, 

для которой в соответствии с федеральным законом не допускаются лица, имеющие (имевшие) судимость, 

подвергающиеся (подвергавшиеся) уголовному преследованию; 

 разрешение на работу или патент, за исключением случаев, установленных 

федеральными законами или международными договорами, – при приеме на работу временно 

пребывающего в РФ иностранного гражданина; 

 разрешение на временное проживание, за исключением случаев, 

установленных федеральными законами или международными договорами, – при приеме на работу 

временно проживающего в РФ иностранного гражданина; 

 разрешение на временное проживание в целях получения образования, за 

исключением случаев, установленных федеральными законами или международными договорами, – при 

приеме на работу временно проживающего в РФ иностранного гражданина, который обучается в России 

по очной форме обучения; 

 вид на жительство, за исключением случаев, установленных федеральными 

законами или международными договорами, – при приеме на работу постоянно проживающего в РФ 

иностранного гражданина; 

 временное удостоверение личности – при приеме на работу лица без 

гражданства; 

 другие документы, если это предусмотрено Трудовым кодексом, иными 

нормативно-правовыми актами и международными договорами 

В отдельных случаях с учетом специфики работы, иными федеральными законами, указами 

Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации может  

предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных 

документов. 

При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая книжка (за 

исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая 

книжка на работника не оформляется). 

В случае отсутствия 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 
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случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на 

работника не ведется). 

В отдельных случаях с учетом специфики работы может предусматриваться необходимость 

предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов. 

Если вновь принимаемый работник отказался от ведения бумажной трудовой книжки и предъявил 

только форму СТД-Р, сведений в которой недостаточно для того, чтобы сделать вывод о его квалификации 

и опыте работы или посчитать страховой стаж для начисления пособий, работодатель вправе запросить у 

работника бумажную трудовую книжку, чтобы получить эту информацию и вернуть книжку работнику, 

или форму СТД-СФР. 

Лица, поступающие на работу по совместительству, вместо трудовой книжки предъявляют 

справку с места основной работы с указанием должности, графика работы, квалификационной категории. 

Работники – совместители, предъявляют копию трудовой книжки, заверенную администрацией по 

основному месту работы. 

2.1.4. Прием на работу (ст. 68 ТК РФ) оформляется приказом заведующего ОУ, изданным на 

основании заключенного трудового договора. 

Содержание приказа заведующего ОУ должно соответствовать условиям заключенного трудового 

договора. 

Приказ заведующего ОУ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный 

срок со дня фактического начала работы. По требованию работника заведующий ОУ обязан выдать ему 

надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.1.5. При приеме на работу (до подписания трудового договора) заведующий ОУ обязан 

ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными  

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, 

коллективным договором. 

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

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.  

(ст. 70 ТК РФ). 

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

без испытания. 

В случае, когда работник фактически допущен к работе без оформления трудового договора (ч. 2 

ст. 67 ТК РФ), условие об испытании может быть включено в трудовой договор, только если стороны  

оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы. 

В период испытания на работника распространяются положения трудового законодательства и 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, коллективного договора, 

соглашений, локальных нормативных актов. 

2.1.7. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

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

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

- лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения 

среднего и высшего профессионального образования и впервые поступающих на работу по полученной  

специальности в течение одного года со дня окончания образовательного учреждения; 

- 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 ТК РФ, иными федеральными законами, коллективным 

договором. 

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может 

превышать двух недель. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 
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2.1.9. При неудовлетворительном результате испытания (ст.71 ТК РФ) работодатель 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 суде. 

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора производится 

без учета мнения соответствующего выборного первичного профсоюзного органа и без выплаты 

выходного пособия. 

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

испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих основаниях.  

Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не является для него 

подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об 

этом работодателя в письменной форме за три дня. 

2.1.11. Основным документом о трудовой деятельности и трудовом стаже работника (ст. 66 ТК 

РФ) является трудовая книжка установленного образца. Форма, порядок ведения и хранения трудовых  

книжек, устанавливаются уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным 

органом исполнительной власти. 

В соответствии с приказом о приеме на работу делается запись или заводится трудовая книжка 

на каждого работника, проработавшего в ОУ свыше пяти дней, в случае, если работа в этом ОУ 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 за успехи в работе. 

2.1.12. Трудовые книжки работников хранятся как бланки строгой отчетности. 

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

ознакомляется под роспись. 

2.1.14. На каждого работника ОУ ведется личное дело, состоящее из: 

– внутренняя опись документов; 

– лист с отметками об ознакомлении работника с личным делом; 

– лист с отметками о результатах ежегодной проверки состояния личного дела; 

– заявление о приеме на работу; 

- приказ о приеме на работу; 

– согласие об обработке персональных данных; 

- должностная инструкция; 

– трудовой договор и дополнительные соглашения к нему; 

– договор о полной материальной ответственности (если работник – материально ответственное 

лицо);  
– копии приказов по личному составу, которые касаются работника; 

– аттестационные листы; 

– лист-заверитель (составляют при сдаче личного дела в архив). 

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. 

При приеме на работу работнику вправе предложить заполнить листок по учету кадров, 

автобиографию для приобщения к личному делу. Личное дело работника хранится в ОУ, в том числе и  

после увольнения, до достижения им возраста 75 лет. 

2.1.15. В целях обеспечения прав и свобод работника работа с сообщенными им персональными 

данными проводиться с учетом требований ст.86, 87, 88 ТК РФ. 

2.1.16. При приеме на работу в ОУ делается запись в «Книге приказов по личному составу». 
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2.1.17. При приеме на работу работник должен быть ознакомлен под роспись с учредительными 

документами и локальными правовыми актами ОУ, соблюдение которых для него обязательно. 

2.1.18. Работнику, освобожденному от работы вследствие избрания его на выборную должность 

в государственных органах, а также вследствие незаконного увольнения или незаконного перевода на 

другую работу установлены определенные гарантии. (ст. 172, 396 ТК РФ). 

2.1.19. Законодательством Российской Федерации могут быть предусмотрены и другие случаи, 

когда заведующий ОУ обязан заключить трудовой договор с ранее работавшим работником. 

2.2 Отказ в приеме на работу 

2.2.1 Подбор и расстановка кадров относится к компетенции заведующего ОУ. 

2.2.2. К педагогической деятельности не допускаются лица (ст. 331 ТК РФ): 

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в 

законную силу приговором суда; 

- 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 сфере здравоохранения, социального развития, труда и защиты прав потребителей. 

2.3. Перевод на другую работу 

2.3.1. 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, в любых 

исключительных случаях (далее – чрезвычайные обстоятельства). 

Работник может быть переведен без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную 

трудовым договором работу у того же работодателя для предотвращения чрезвычайных обстоятельств и 

их последствий. 

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. 

2.3.2. Перевод работника на новую должность оформляется приказом Работодателя с 

письменного согласия работника и подписанием дополнительного соглашения к трудовому договору, в 

котором описываются новые условия труда работника, а также могут вноситься изменения в другие 

условия трудового договора. 

2.3.3. Перевод на другую работу (ст. 72 ТК РФ) - постоянное или временное изменение трудовой 

функции работника (при продолжении работы в ОУ) допускается только с письменного согласия 

работника, за исключением случаев, предусмотренных ч. 2 и 3 ст. 72.2 ТК РФ. 

2.3.4. По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может быть 

осуществлен перевод работника на постоянную работу к другому работодателю. При этом трудовой  

договор по прежнему месту работы прекращается (п. 5 ч. 1 статьи 77 ТК РФ). 

2.3.5. Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную ему по 

состоянию здоровья. Работник, нуждающийся в соответствии с медицинским заключением в 

предоставлении другой работы, с его согласия переводится на другую имеющуюся работу, не 

противопоказанную ему по состоянию здоровья (ст.72 ТК РФ). 
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2.3.6. В случае когда по причинам, связанным с изменением организационных или 

технологических условий труда (изменения в технике и технологии производства, другие причины), 

определенные сторонами условия трудового договора не могут быть сохранены, допускается их 

изменение по инициативе заведующего ОУ, за исключением изменения трудовой функции работника 

(ст. 74.1 ТК РФ) О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а 

также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, заведующий ОУ обязан уведомить 

работника в письменной форме не позднее чем за два месяца, если иное не предусмотрено ТК РФ. 

2.3.7. Если работник не согласен работать в новых условиях, то заведующий ОУ обязан в 

письменной форме предложить ему другую имеющуюся у него работу (как вакантную должность или 

работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или 

нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. При  

этом заведующий ОУ обязан предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, 

имеющиеся у него в ОУ. 

2.3.8. При отсутствии указанной работы или отказе работника от предложенной работы трудовой 

договор прекращается в соответствии с п. 7 ч. 1 ст.77 ТК РФ. 

2.3.9. Перевод на другую работу в пределах одного ОУ оформляется приказом заведующего ОУ, 

на основании которого делается запись в трудовой книжке работника (за исключением случаев 

временного перевода). 

2.4. Отстранение от работы 

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

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения; 

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

охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр (обследование), а 

также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 

(ст. 76.1.5 ТК РФ) 

2.4.2. Заведующий ОУ отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период 

времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или 

недопущения к работе. (ст. 76.2 ТК РФ) В период отстранения от работы (недопущения к работе) 

заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ или 

иными федеральными законами. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный предварительный 

или периодический медицинский осмотр (обследование) не по своей вине, ему производится оплата за  все 

время отстранения от работы как за простой (ст. 76.3 ТК РФ) 

2.5. Прекращение трудового договора 

2.5.1. Общие основания прекращения трудового договора с работником ОУ регламентируются 

ст.77 ТК РФ. 

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, 

письменно предупредив об этом Работодателя за две недели. 

По истечении указанного срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить 

работу, а Работодатель обязан выдать ему трудовую книжку и/или предоставить сведения о трудовой  

деятельности за период работы в Организации и произвести с ним расчет. 

По договоренности между работником и Работодателем трудовой договор может быть расторгнут 

в срок, о котором просит работник. 
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Срочный трудовой договор может быть расторгнут по инициативе работника, по соглашению 

сторон и иным основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации. 

2.5.2. Днем увольнения считается последний день работы. В день увольнения работодатель 

выдает работнику его трудовую книжку с внесенной в нее и заверенной печатью МБДОУ записью об 

увольнении и (или) сведения о трудовой деятельности, а также производит с ним окончательный расчет. 

Записи о причинах увольнения в бумажную трудовую книжку должны производиться в точном  

соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или иного федерального закона со ссылкой на 

соответствующую статью и пункт. 

2.5.3. Основаниями прекращения трудового договора являются: (ст.77.1) 

1) соглашение сторон (статья 78 ТК РФ); (ст.77.1.1 ТК РФ) Трудовой договор может быть в любое 

время расторгнут по соглашению сторон трудового договора. 

2) истечение срока трудового договора (статья 79), за исключением случаев, когда трудовые 

отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения; (ст. 77.1.2 ТК 

РФ) Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О прекращении трудового 

договора в связи с истечением срока его действия 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. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, прекращается 

по завершении этой работы. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

3) расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 ТК РФ); (ст. 77.1.3 ТК 

РФ) Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом заведующего ОУ 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 заведующим ОУ заявления работника об увольнении. По соглашению 

между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока 

предупреждения об увольнении. 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному 

желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в ОУ, 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, условий коллективного договора, соглашения или трудового договора работодатель обязан 

расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении. 

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. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу. В 

последний день работы заведующий ОУ обязан выдать работнику трудовую книжку, другие документы, 

связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут, и 

работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается. 

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статьи 71 и 81 ТК РФ). 

Трудовой договор может быть расторгнут работодателем также в случаях: (ст. 81.1 ТК РФ) 

1) ликвидации организации 

2) сокращения численности или штата работников организации 

3) несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие 

недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации 
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4) смены собственника имущества организации (в отношении руководителя организации, его 

заместителей и главного бухгалтера); (ст.81.1.4 ТК РФ) 

5) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, 

если он имеет дисциплинарное взыскание; (ст. 81.1.5 ТК РФ) 

6) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: (ст. 81.1.6ТК РФ) 

а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего 

рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем 

месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены) 

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

работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять трудовую 

функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения (ст. 81.1.6.б ТК 

РФ) 

в) разглашения охраняемой законом тайны (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. 

7) совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или 

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

работодателя; (ст.81.1.7 ТК РФ) 

8) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, 

несовместимого с продолжением данной работы; (ст.81.1.8 ТК РФ) 

9) представления работником работодателю подложных документов при заключении трудового 

договора (ст.81.1.11) 

10) в других случаях, установленных Трудовым Кодексом российской Федерации и иными 

федеральными законами. (ст. 81.1.14 ТК РФ) Увольнение работников, являющихся членами профсоюза, 

по основаниям, предусмотренным пунктами 2, 3 или 5 части первой статьи 81 ТК РФ производится с 

учетом мотивированного мнения выборного органа первичной профсоюзной организации в соответствии 

со ст. 373, 82.2 ТК РФ. 

Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением случая 

ликвидации организации) в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске. 

2.6. Трудовой договор подлежит прекращению по следующим обстоятельствам, не зависящим от 

воли сторон: 

1) восстановление на работе работника, ранее выполнявшего эту работу, по решению 

государственной инспекции труда или суда; (ст. 83.1.2 ТК РФ) 

2) осуждение работника к наказанию, исключающему продолжение прежней работы, в 

соответствии с приговором суда, вступившим в законную силу; (ст.83.1.4 ТК РФ) 

3) признание работника полностью неспособным к трудовой деятельности в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации 

4) смерть работника либо работодателя - физического лица, а также признание судом работника 

либо работодателя - физического лица умершим или безвестно отсутствующим; 
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5) наступление чрезвычайных обстоятельств, препятствующих продолжению трудовых 

отношений (военные действия, катастрофа, стихийное бедствие, крупная авария, эпидемия и другие 

чрезвычайные обстоятельства), если данное обстоятельство признано решением Правительства 

Российской Федерации или органа государственной власти соответствующего субъекта Российской 

Федерации; 

6) дисквалификация или иное административное наказание, исключающее возможность 

исполнения работником обязанностей по трудовому договору 

7) истечение срока действия, приостановление действия на срок более двух месяцев или лишение 

работника специального права (лицензии, другого специального права) в соответствии с федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за собой 

невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору 

8) отмена решения суда или отмена (признание незаконным) решения государственной 

инспекции труда о восстановлении работника на работе. 

2.6.1. Помимо оснований, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами, 

основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником являются: 

1) повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательного учреждения; 

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

психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника; 

3) достижение предельного возраста для замещения соответствующей должности в соответствии 

со статьей 332 ТК РФ (пункт в редакции, введенной в действие (ст. 336 ТК РФ). 

2.6.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом заведующего ОУ. 

С приказом о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись. 

По требованию работника заведующий ОУ 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. 

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

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

ТК РФ или иным федеральным законом сохранялось место работы (должность). В день прекращения 

трудового договора заведующий ОУ обязан выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним 

расчет в соответствии со статьей 140 ТК РФ. По письменному заявлению работника заведующий ОУ  

также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

2.6.4. Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора 

должна производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального закона 

и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового Кодекса РФ или иного 

федерального закона. 

В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку работнику 

невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, заведующий ОУ обязан направить 

работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление 

ее по почте. 

Со дня направления указанного уведомления заведующий Образовательного учреждения 

освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. Заведующий Образовательного 

учреждения также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки в случаях 

несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых отношений при 

увольнении работника по основанию, предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части первой статьи 81 

или пунктом 4 части первой статьи 83 ТК РФ, и при увольнении женщины, срок действия трудового 

договора с которой был продлен до окончания беременности в соответствии с ч. 2 статьи 261 ТК РФ. 



12 
 

По письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, 

заведующий Образовательного учреждения обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня 

обращения работника. 

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, 

письменно предупредив об этом Работодателя за две недели. 

По истечении указанного срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить 

работу, а Работодатель обязан выдать ему трудовую книжку и/или предоставить сведения о трудовой  

деятельности за период работы в Организации и произвести с ним расчет. 

По договоренности между работником и Работодателем трудовой договор может быть расторгнут 

в срок, о котором просит работник. 

Срочный трудовой договор может быть расторгнут по инициативе работника, по соглашению 

сторон и иным основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации. 

2.6.5. Днем увольнения считается последний день работы. В день увольнения работодатель 

выдает работнику его трудовую книжку с внесенной в нее и заверенной печатью МБДОУ записью об 

увольнении и (или) сведения о трудовой деятельности, а также производит с ним окончательный расчет. 

Записи о причинах увольнения в бумажную трудовую книжку должны производиться в точном  

соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или иного федерального закона со ссылкой на 

соответствующую статью и пункт. 

2.7. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности работников. 

2.7.1. МБДОУ в электронном виде ведет и предоставляет в Фонд пенсионного и социального 

страхования сведения о трудовой деятельности каждого работника в составе формы ЕФС-1. 

Сведения включают в себя данные о месте работы, трудовой функции, датах приема на работу,  

постоянных переводах, основаниях и причинах расторжения договора с работниками, а также другие 

необходимые сведения. 

2.7.2. Руководитель назначает приказом работника, который отвечает за ведение и 

предоставление в Пенсионный фонд России сведений о трудовой деятельности работников. Назначенный 

работник должен быть ознакомлен с приказом под подпись. 

2.7.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Фонд пенсионного и 

социального страхования не позднее 25-го числа месяца, следующего за месяцем, в котором по работнику 

были кадровые изменения или он подал заявление о продолжении ведения бумажной трудовой книжки 

либо о предоставлении сведений о трудовой деятельности в электронном виде. 

2.7.4. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за период 

работы в организации способом, указанном в заявлении работника: 

• на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

• в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной  

подписью (в случае ее наличия у работодателя). 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

• в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

• при увольнении — в день прекращения трудового договора. 

2.7.5. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя может 

быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту работодателя mdou80ul@yandex.ru 

При использовании электронной почты работодателя работник направляет отсканированное 

заявление, в котором содержится: 

• наименование работодателя; 

• должностное лицо, на имя которого направлено заявление (заведующий); 

• просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой деятельности у 

работодателя; 

• адрес электронной почты работника; 
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• собственноручная подпись работника; 

• дата написания заявления. 

2.7.6. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая книжка (в случае ее 

ведения) или предоставляются сведения о трудовой деятельности у работодателя, если работник в 

установленном законом порядке отказался от ведения трудовой книжки либо впервые был принят на  

работу по трудовому договору после 31.12.2020. 

2.7.8. 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. 

2.7.9. 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). 

2.7.10. Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками при 

увольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к их хранению, 

установленными законодательством РФ об архивном деле. 

3. Правовой статус педагогических работников. Права и свободы педагогических 

работников, гарантии их реализации 

3.1. 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. 

3.2. Педагогическим работникам предоставляются права и свободы, меры социальной 

поддержки, направленные на обеспечение их высокого профессионального уровня, условий для 

эффективного выполнения профессиональных задач, повышение социальной значимости, престижа 

педагогического труда. 

3.3. Педагогические работники пользуются следующими академическими правами и свободами: 

1) свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства в 

профессиональную деятельность; 

2) свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов 

обучения и воспитания; 

3) 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); 

4) 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; 

5) 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; 

6) право на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской 

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

инноваций; 

7) 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, 
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музейным фондам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, 

необходимым для качественного осуществления педагогической, научной или исследовательской 

деятельности в организациях, осуществляющих образовательную деятельность; 

8) право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными ресурсами  

Образовательной организации в порядке, установленном законодательством Российской Федерации или 

локальными нормативными актами; 

9) право на участие в управлении Организацией, в том числе в коллегиальных органах 

управления, в порядке, установленном Уставом Организации; 

10) право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Организации, в том 

числе через органы управления и общественные организации; 

11) право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в порядке,  

которые установлены законодательством Российской Федерации; 

12) право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

13) право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное 

расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников. 

3.4. 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. 

3.5. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные гарантии: 

1) право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

2) право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической 

деятельности не реже чем один раз в три года; 

3) право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность 

которого определяется Правительством Российской Федерации; 

4) 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; 

5) право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации; 

6) право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по договорам социального найма, 

право на предоставление жилых помещений специализированного жилищного фонда; 

7) иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными законами и 

законодательными актами субъектов Российской Федерации. 

4. Обязанности и ответственность педагогических работников 

4.1. Педагогические работники обязаны: 

1) осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в 

полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, дисциплины (модуля) в 

соответствии с утвержденной рабочей программой; 

2) соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 

3) уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных отношений; 

4) 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; 
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5) применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования 

формы, методы обучения и воспитания; 

6) 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; 

7) систематически повышать свой профессиональный уровень; 

8) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности и соответствующую 

квалификационную категорию в порядке, установленном законодательством об образовании; 

9) проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при поступлении на 

работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по 

направлению Работодателя; 

10) проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение и  

проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

11) соблюдать Устав Образовательной организации, Правила внутреннего трудового распорядка. 

4.2. Педагогический работник Образовательной организации не вправе оказывать платные 

образовательные услуги в данной Организации, если это приводит к конфликту интересов 

педагогического работника. 

4.3. Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную деятельность для 

политической агитации, принуждения 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. 

4.4. 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. 

5. Иные работники образовательной организации 

5.1. В Образовательной организации наряду с должностями педагогических работников 

предусматриваются должности административно-хозяйственных, учебно-вспомогательных и иных 

работников, осуществляющих вспомогательные функции. 

5.2. Право на занятие должностей, предусмотренных пунктом 5.1. настоящих Правил, имеют 

лица, отвечающие квалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и 

(или) профессиональным стандартам. 

5.3. Права, обязанности и ответственность работников Образовательной организации, 

занимающих должности, указанные в пункте 5.1. настоящих Правил, устанавливаются законодательством 

Российской Федерации, Уставом, настоящими Правилами и иными локальными нормативными актами 

Образовательной организации, должностными инструкциями и трудовыми договорами. 

5.4. Заместителям руководителя Образовательной организации предоставляются в порядке, 

установленном Правительством Российской Федерации, права, социальные гарантии и меры социальной  

поддержки, предусмотренные педагогическим работникам: 

- право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск – 42 календарных дня, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской Федерации; 

- право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации; 

6. Основные права и обязанности работодателя 
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6.1. Работодатель имеет право: 

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

которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 

имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если  

работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения 

правил внутреннего трудового распорядка; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и 

вступать в них; 

- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке условий 

труда.  
6.2. Работодатель обязан: 

- 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; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, коллективным договором, правилами 

внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном настоящим Трудовым кодексом РФ; 

- 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; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудового 

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

федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в 

установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового 

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

- рассматривать представления соответствующих избранных работниками представителей о 

выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, 

принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным 

органам и представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором 

формах; 
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- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федеральными законами; 

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

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

кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской  

Федерации; 

Работодатель в целях выполнения требований статьи 214 ТК: 

- устанавливает в положении об учете и расследовании микротравм порядок 

расследования и регистрации микротравм применительно к местным условиям, особенностям 

организационной структуры, специфики и характера производства; 

- регистрирует происшедшие микротравмы в журнале регистрации и учета 

микротравм; 

- обеспечивает в производственных подразделениях наличие бланков справки о 

расследовании микротравмы для своевременного оформления результатов расследования; 

- дает оценку своевременности, качеству расследования, оформления и учета 

микротравм на производстве (при их наличии); 

- обеспечивает контроль оформления и учета микротравм на производстве; 

- обеспечивает финансирование мероприятий по улучшению условий труда 

(устранению причин микротравм). 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе 

законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми актами,  

содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными 

нормативными актами и трудовыми договорами. 

7. Рабочее время и время отдыха 

7.1. Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность рабочего 

времени не более 36 часов в неделю. 

Норма часов педагогической работы за ставку заработной платы педагогических 

работников устанавливается в астрономических часах: 

24 часа в неделю — музыкальному руководителю; 

30 часов в неделю – инструктору по физической культуре; 

36 часов в неделю – воспитателю группы общеразвивающей направленности. 

20 часов в неделю – учителям-логопедам, учителям- дефектологам 

Режим рабочего времени для педагога-психолога устанавливается в пределах 36-часовой рабочей 

недели и регулируется настоящими правилами с учетом: 

— выполнения индивидуальной и групповой консультативной работы с участниками 

образовательных отношений в пределах не менее половины недельной продолжительности рабочего 

времени; 

— подготовки к индивидуальной и групповой консультативной работе, обработки, анализа и 

обобщения полученных результатов, заполнения отчетной документации, а также повышение своей 

квалификации. 

7.2. В зависимости от должности и (или) специальности педагогических работников с учетом 

особенностей их труда продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы за 

ставку заработной платы), порядок определения учебной нагрузки, оговариваемой в трудовом договоре, 

и основания ее изменения, случаи установления верхнего предела учебной нагрузки педагогических 

работников определяются уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным 

органом исполнительной власти. 

7.3. В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой должности 

включается учебная (преподавательская) и воспитательная работа, в том числе практическая подготовка 
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воспитанников, индивидуальная работа с воспитанниками, научная, творческая и исследовательская 

работа, а также другая педагогическая работа, предусмотренная трудовыми (должностными) 

обязанностями и (или) индивидуальным планом, методическая, подготовительная, организационная, 

диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, 

физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с 

обучающимися. 

Конкретные трудовые (должностные) обязанности педагогических работников определяются 

трудовыми договорами (служебными контрактами) и должностными инструкциями. 

Соотношение учебной (преподавательской) и другой педагогической работы в пределах рабочей  

недели или учебного года определяется соответствующим локальным нормативным актом 

Образовательной организации с учетом количества часов по учебному плану, специальности и 

квалификации работника. 

7.4. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников и иных работников  

организации устанавливается настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка в соответствии 

с трудовым законодательством, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, коллективным договором, Особенностями режима рабочего времени и времени отдыха  

педагогических и иных работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность с 

учётом: 

- режима деятельности Образовательной организации; 

- продолжительности рабочего времени или норм часов педагогической работы за ставку 

заработной платы, устанавливаемых педагогическим работникам в соответствии с приказом 

Министерства образования и науки Российской Федерации от 22 декабря 2014 г. N 1601 "О 

продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) 

педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических работников, 

оговариваемой в трудовом договоре" (далее - приказ N 1601), а также продолжительности рабочего 

времени, установленной в соответствии с законодательством Российской Федерации иным работникам по 

занимаемым должностям; 

- объёма фактической учебной (тренировочной) нагрузки (педагогической работы) 

педагогических работников, определяемого в соответствии с приказом N 1601; 

- времени, необходимого для выполнения входящих в рабочее время педагогических работников  

в зависимости от занимаемой ими должности иных предусмотренных квалификационными 

характеристиками должностных обязанностей, в том числе воспитательной работы, индивидуальной  

работы с обучающимися, научной, творческой и исследовательской работы, а также другой 

педагогической работы, предусмотренной трудовыми (должностными) обязанностями и (или) 

индивидуальным планом, - методической, подготовительной, организационной, диагностической, работы 

по ведению мониторинга, работы, предусмотренной планами воспитательных, физкультурно- 

оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися; 

- времени, необходимого для выполнения педагогическими работниками и иными работниками 

дополнительной работы за дополнительную оплату по соглашению сторон трудового договора. 

Педагогическая нагрузка, выполненная в порядке замещения временно отсутствующих по болезни 

и другим причинам педагогических работников, оплачивается дополнительно. 

7.5. В Образовательной организации устанавливается пятидневная с двумя выходными днями 

рабочая неделя. Выходными днями являются суббота и воскресенье. 

7.6. Режим работы Образовательной организации устанавливается с 7:00 до 19:00 часов. 

7.7. Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и 

должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом Образовательной организации и 

настоящими Правилами. 

7.8. 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 
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допускаются, за исключением случаев, предусмотренных настоящими Правилами внутреннего трудового 

распорядка. 

Длительные перерывы между занятиями при составлении расписания допускаются только по 

письменному заявлению работников, ведущих преподавательскую работу. 

7.9. В группах с 12-часовым пребыванием воспитанников при 5-дневной рабочей неделе (60 часов 

работы в неделю), в которых на каждую группу воспитанников предусматривается по две должности 

воспитателя (72 часа работы), режим их рабочего времени определяется с учётом выполнения каждым 

воспитателем нормы педагогической работы в течение 36 часов в неделю. 

Режим 36-часовой рабочей недели каждым воспитателем может обеспечиваться путём 

одновременной ежедневной работы двух воспитателей в течение 7,12 часов в неделю для каждого 

воспитателя либо замены каждым воспитателем в течение этого времени воспитателей, отсутствующих  

по болезни и другим причинам, выполнения работы по изготовлению учебно-наглядных пособий, 

методической и другой работы, регулируемой Правилами внутреннего трудового распорядка 

Образовательной организации, а также её локальными нормативными актами. 

7.10. Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и выходные дни для 

обслуживающего персонала и рабочих определяются графиком сменности, составляемым с соблюдением 

установленной продолжительности рабочего времени за неделю и утверждаются директором 

Образовательной организации по согласованию с выборным органом первичной профсоюзной 

организации. 

Графики сменности доводятся до сведения указанных работников не позднее чем за один месяц 

до введения их в действие. 

7.11. Режим работы руководителя Образовательной организации определяется графиком работы 

с учётом необходимости обеспечения руководящих функций. 

7.12. В течение рабочего дня (смены) для педагогических работников и иных работников 

Образовательной организации предусматривается перерыв для отдыха и питания продолжительностью не 

более двух часов и не менее 30 минут, который в рабочее время не включается. 

В случаях, когда педагогические работники и иные работники выполняют свои обязанности 

непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приёма пищи не устанавливается. 

Педагогическим работникам и иным работникам в таких случаях обеспечивается возможность 

приёма пищи в течение рабочего времени одновременно вместе с воспитанниками или отдельно в 

специально отведённом для этой цели помещении. 

7.13. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением случаев,  

предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

Привлечение отдельных работников (воспитателей и других) к дежурству и к некоторым видам 

работ в выходные и нерабочие праздничные дни допускается с письменного согласия работника и с 

учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. 

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

детей в возрасте до трех лет, допускается только 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 трех лет, должны быть под роспись ознакомлены со 

своим правом отказаться от работы в выходной или нерабочий праздничный день. 

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

письменному распоряжению работодателя. 

7.14. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный 

оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается Правительством Российской 

Федерации. 

7.15. Педагогические работники Образовательной организации не реже чем через каждые 10 лет  

непрерывной педагогической работы имеют право на длительный отпуск сроком до одного года, 
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порядок и условия предоставления которого определяются в порядке, установленном федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и  

нормативно-правовому регулированию в сфере образования. 

7.16. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым Работодателем с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели до наступления календарного года в  

порядке, установленном статьей 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов с учетом 

необходимости обеспечения нормальной работы Образовательной организации и благоприятных условий 

для отдыха работников. Отпуска педагогическим работникам, как правило, предоставляются в летний 

период. 

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

заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. При суммировании ежегодных 

оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного оплачиваемого отпуска на следующий рабочий 

год денежной компенсацией могут быть заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, 

превышающая 28 календарных дней, или любое количество дней из этой части. 

Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного оплачиваемого отпуска и 

ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным женщинам и работникам в возрасте до 

18 лет, а также ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, занятым на работах с  

вредными и (или) опасными условиями труда, за работу в соответствующих условиях (за исключением 

выплаты денежной компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении, а также случаев, 

установленных Трудовым кодексом РФ). 

7.17. 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. При увольнении в связи с 

истечением срока трудового договора отпуск с последующим увольнением может предоставляться и 

тогда, когда время отпуска полностью или частично выходит за пределы срока этого договора. В этом  

случае днем увольнения также считается последний день отпуска. 

8. Режим рабочего времени педагогических работников и иных работников в периоды 

отмены (приостановки) для воспитанников занятий по санитарно-эпидемиологическим, 

климатическим и другим основаниям 

8.1. Периоды отмены (приостановки) деятельности организации по реализации образовательной  

программы, присмотру и уходу за детьми для воспитанников в отдельных группах либо в целом по 

Образовательной организации по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям 

являются рабочим временем педагогических работников и иных работников. 

9. Дистанционная работа 

9.1. 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 удаленного 

доступа для выполнения определенной трудовым договором трудовой функции вне места нахождения 

работодателя, его филиала, представительства, иного обособленного структурного подразделения 

(включая расположенные в другой местности), 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". 

9.2. С Работниками заключаются дополнительные соглашения об установлении режима 

дистанционной работы. 
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9.3. На дистанционных Работников распространяется действие трудового законодательства и 

иных актов, содержащих нормы трудового права, с учетом особенностей, установленных гл. 49.1 ТК РФ. 

9.4. 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. 

9.5. В целях обеспечения безопасных условий и охраны труда дистанционных Работников 

Работодатель исполняет обязанности, предусмотренные абзацами двадцатым, двадцать третьим, двадцать 

четвертым ст. 214 ТК РФ, а также осуществляет ознакомление дистанционных Работников с 

требованиями охраны труда при работе с оборудованием и средствами, рекомендованными или 

предоставленными Работодателем. Другие обязанности Работодателя по обеспечению безопасных 

условий и охраны труда, установленные ТК РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми 

актами субъектов Российской Федерации, на дистанционных 

Работников не распространяются, если иное не предусмотрено трудовым договором о 

дистанционной работе. 

9.6. Если иное не предусмотрено трудовым договором о дистанционной работе, режим рабочего 

времени и времени отдыха дистанционного Работника устанавливается им по своему усмотрению. 

9.7. Отмена режима дистанционной работы и возвращение к выполнению обязанностей, 

предусмотренных трудовыми договорами, по месту нахождения работодателя, его филиала, 

представительства, иного обособленного структурного подразделения (включая расположенные в другой 

местности) на своих стационарных рабочих местах происходит на основании локального нормативного 

акта Работодателя. 

С Работниками заключается дополнительное соглашение об отмене режима дистанционной 

работы. 

10. Порядок прохождения диспансеризации и обязательного диспансерного обследования в 

медицинских организациях 

10.1. Диспансеризация представляет собой комплекс мероприятий, включающий 

профилактический медицинский осмотр и дополнительные методы обследований, проводимых в целях 

оценки состояния здоровья (включая определение группы здоровья и группы диспансерного наблюдения) 

и осуществляемых в отношении определенных групп населения в соответствии с законодательством РФ. 

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 (скрининг) 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). 
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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 ТК РФ. 

10.2. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством РФ 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 

 
Примечание. В соответствии с положениями приказа Министерства здравоохранения РФ от 27 апреля 2021 г. N 404н "Об 

утверждении Порядка проведения профилактического медицинского осмотра и диспансеризации определенных групп взрослого населени я" 

годом прохождения диспансеризации считается календарный год, в котором гражданин достигает соответствующего возраста. 

10.3. Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании его 

письменного заявления, которое подается им не позднее чем за 3 дня до прохождения диспансеризации  

непосредственному руководителю или лицу, временно исполняющему его обязанности. 

10.4. Выбор конкретного дня освобождения от работы осуществляется исходя из пожеланий  

Работника и из организационных возможностей Работодателя с учетом особенностей производственного 

процесса. В случае несогласия Работодателя с датой освобождения от работы, указанной в заявлении, 

Работнику предлагается выбрать другую дату. 

10.5. Факт согласования заявления подтверждается визой Работодателя на заявлении Работника и 

оформлением приказа о предоставлении дня освобождения от работы. 

10.6. 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. 

10.7. 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. 

10.8. В случае если смена Работника начинается в одни сутки, а заканчивается в другие, и при этом 

в один из этих дней он освобожден от работы для прохождения диспансеризации, работник освобождается 

от работы на все часы его смены, независимо от того, на какой из календарных дней они приходятся или 

часть смены, приходящуюся не на тот день, в который Работник освобожден от работы, необходимо 

отработать]. 

10.9. 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. 

10.10. Работник не лишен возможности пройти диспансеризацию в день отдыха. Сохранение 

среднего заработка за дни отдыха, использованные Работником для прохождения диспансеризации, закон 

не предусматривает. 



23 
 

10.11. Отсутствие Работника на рабочем месте в день (дни) прохождения диспансеризации 

отражается в табеле учета рабочего времени. 

10.12. При увольнении Работника срок, указанный в статье 185.1 ТК РФ, прерывается 

(прекращает течь). При поступлении Работника к другому Работодателю указанный срок начинает течь  

заново. 

10.13. Нерабочий(ие) день (дни) для прохождения диспансеризации оплачивается в размере 

среднего заработка, выплата которого осуществляется в ближайший установленный у Работодателя день 

выплаты заработной платы. 

Для определения среднего заработка для оплаты дней диспансеризации используется стандартная 

формула, предназначенная для всех случаев, предусмотренных ТК РФ в соответствии со ст. 139 ТК РФ. 

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. 

10.14. После прохождения диспансеризации Работник обязан в течение 3 дней предоставлять 

Работодателю справки медицинских организаций, подтверждающие прохождение им диспансеризации в 

день (дни) освобождения от работы. В случае непредоставления указанных документов дни отсутствия 

Работника на рабочем месте считаются прогулом. 
Примечание. В соответствии с пунктом 10 Порядка проведения профилактического медицинского осмотра и диспансеризации 

определенных групп взрослого населения, утвержденного приказом Министерства здравоохранения РФ от 27 апреля 2021 г. N 404н, обязанность 

выдать работающему гражданину справку о прохождении диспансеризации в день ее прохождения возложена на медицинскую организацию. 

10.15. Обязательное диспансерное обследование беременных женщин проводится в соответствии 

с пунктами 5-7 Порядка оказания медицинской помощи по профилю "акушерство и гинекология", 

утвержденного приказом Министерства здравоохранения РФ от 20 октября 2020 г. N 1130н. 

Согласно ч. 3 ст. 254 ТК РФ при прохождении обязательного диспансерного обследования в 

медицинских организациях за беременными женщинами сохраняется средний заработок по месту работы. 

Данная гарантия предоставляется беременным женщинам каждый раз при прохождении такого 

обследования. 

Работница освобождается от работы для прохождения обязательного диспансерного обследования 

на основании ее письменного заявления, которое подается не позднее чем за 3 дня до прохождения 

обязательного диспансерного обследования непосредственному руководителю или лицу, временно 

исполняющему его обязанности. 
Примечание. Нормами действующего законодательства не установлен срок, до истечения которого беременная работница должна  

сообщить работодателю о посещении врача в рамках обязательного диспансерного обследования. В любом случае сообщить об этом 

беременной работнице необходимо заблаговременно (например, за три дня до прохождения диспансерного обследования). (См. ответ: 

Информационный портал Роструда "Онлайнинспекция.РФ", февраль 2019 г). 

Работница предоставляет Работодателю справку, подтверждающую беременность. Если на 

момент посещения медицинской организации такой справки у Работницы еще нет, она может 

предоставить ее после приема у врача. 

Факт согласования заявления об освобождении от работы при прохождении обязательного 

диспансерного обследования в медицинских организациях подтверждается оформлением приказа о 

предоставлении работнице дня (дней) для прохождения обязательного диспансерного обследования в 

медицинских организациях. 

Время отсутствия Работницы на работе в связи с прохождением обязательного диспансерного 

обследования фиксируется в табеле учета рабочего времени отдельно от рабочего времени. 

Работница обязана в течение 3 дней после прохождения обязательного диспансерного 

обследования предоставить справки медицинских организаций, подтверждающие прохождение ей 

обязательного диспансерного обследования в день освобождения от работы. 
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Примечание. Справки и медицинские заключения оформляются (формируются) в произвольной форме и могут выдаваться на 

бумажном носителе и (или) с согласия пациента или его законного представителя в форме электронного документа с использованием  усиленной 

квалифицированной электронной подписи медицинского работника (пункт 3 Порядка выдачи медицинскими организациями справок и 

медицинских заключений, утвержденного приказомМинистерства здравоохранения РФ от 14 сентября 2020 г. N 972н). 

11. Поощрения за труд и дисциплинарные взыскания 

11.1. 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; 

- материальное стимулирование; 

- награждение ценным подарком, почетной грамотой; 

- представление к награждению отраслевыми наградами; 

Поощрения 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. 

11.2. 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: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) 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. 

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными 

законами, уставами и положениями о дисциплине. 
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При наложении дисциплинарного взыскания учитываются тяжесть совершенного проступка и 

обстоятельства, при которых он был совершен. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное 

взыскание. 

Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

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

работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) 

под роспись, то составляется соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию 

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

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

новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять 

его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его 

непосредственного руководителя или представительного органа работников. 

До наложения взыскания от работника должны быть затребованы объяснения в письменной 

форме. Отказ работника дать объяснения не является основанием для не наложения дисциплинарного 

взыскания. В этом случае составляется акт об отказе работника дать письменное объяснение. 

Дисциплинарные взыскания налагаются непосредственно после обнаружения проступка, но не 

позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в 

отпуске. 

Дисциплинарное взыскание не может быть наложено после шести месяцев, прошедших со дня 

совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

Для некоторых видов нарушений трудовым законодательством могут быть установлены иные 

сроки привлечения к дисциплинарной ответственности. 

10.4. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно 

дисциплинарное взыскание. При этом должны учитываться тяжесть совершенного проступка, 

обстоятельства, при которых он совершен, предшествующее поведение работника и его отношение к 

труду. 

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

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 

взыскания. 

11.4. Дисциплинарное взыскание до истечения года со дня его применения может быть снято 

Работодателем по своей инициативе, по ходатайству непосредственного руководителя или трудового 

коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил  

себя как добросовестный работник. 

12. Оплата труда 

12.1. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца – 5 и 20 числа месяца не 

позднее 15 календарных дней со дня окончания периода, за который она начислена. 

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной 

платы производится накануне этого дня. 

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

12.2. При выплате заработной платы каждому работнику выдается расчетный листок, в котором 

указывается информация: 

1) о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период; 

2) о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной компенсации за 

нарушение работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, оплаты 

отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику; 
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3) о размерах и об основаниях произведенных удержаний; 

4) об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

12.3. Заработная плата выплачивается работнику посредством перевода в кредитную 

организацию, указанную в заявлении работника, на условиях, определенных коллективным договором 

или трудовым договором. Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую должна быть 

переведена заработная плата, сообщив в письменной форме Работодателю об изменении реквизитов для 

перевода заработной платы не позднее чем за пятнадцать календарных дней до дня выплаты заработной  

платы. 

13. Заключительные положения 

13.1. Настоящие Правила утверждаются Приказом заведующего с учетом мнения 

представительного органа – первичной профсоюзной организации. 

13.2 Изменения и дополнения к настоящим Правилам принимаются в порядке, предусмотренном 

для принятия Правил внутреннего трудового распорядка 

13.3. С настоящими Правилами должны быть ознакомлены все Работники Учреждения. При 

приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан ознакомить Работника с 

настоящими Правилами под роспись. Текст данных Правил размещается на информационном стенде 

Учреждения. 

13.4. Настоящие Правила принимаются на неопределенный срок. Изменения и дополнения к ним 

вносятся и принимаются в порядке со ст. 372 Трудового Кодекса Российской Федерации. 

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

новой редакции предыдущая редакция автоматически утрачивает силу. 
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