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ПРАВИЛА  

ВНУТРЕННЕГО  ТРУДОВОГОРАСПОРЯДКА РАБОТНИКОВ 

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны в соответствии с 

Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации (далее - 

ТК РФ), Законом Российской Федерации «Об образовании», другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права. 

1.2 Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) - локальный 

нормативный акт, регламентирующий порядок приема и увольнения работников, основные 

права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время 

отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы 

регулирования трудовых отношений в государственном казенном учреждении социального 

обслуживания Ростовской области центре помощи детям, оставшимся без попечения 

родителей, «Азовский центр помощи детям» (далее  - Учреждение). 

1.3. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, 

эффективной организации труда, рациональному использованию рабочего времени, 

созданию условий для достижения высокого качества труда, обеспечению безопасных 

условий и охраны труда. 

1.4. Правила утверждаются директором с учетом мнения профорганизатора, 

выступающего от имени трудового коллектива, в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ 

для принятия локальных нормативных актов. 

1.5. Правила вступают в силу с момента их утверждения директором Учреждения и 

являются обязательными для всех работников. 

 

II. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

2.1. Порядок приема на работу: 

2.1.1.Трудовые отношения между работодателем в лице директора Учреждения и 

работником в соответствии со ст. 16 ТК РФ возникают на основании трудового договора, 

заключаемого в порядке, предусмотренном трудовым законодательством Российской 

Федерации. 

2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах, каждый из 

которых подписывается обеими сторонами: один экземпляр передается работнику, другой 

хранится у работодателя. Получение работников экземпляра трудового договора должно 

подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящегося у 

работодателя. 

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

предусмотренных ст. 31 ТК РФ и ст. 46 Закона «Об образовании». 
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2.1.4. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

работодателю в соответствии со ст. 65 ТК РФ: 

• паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

• трудовую книжку в бумажном варианте вместе со сведениями о трудовой деятельности 

либо только сведения о трудовой деятельности работника, за исключением случаев, когда 

трудовой договор заключается впервые; 

• для работников, поступающих на работу по совместительству- копию трудовой книжки в 

бумажном варианте вместе со сведениями о трудовой деятельности или только сведения о 

трудовой деятельности работника; 

• документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

персонифицированного учета: карточка СНИЛС или форма АДИ-РЕГ. Работник может 

получить как бумажный вариант документа, так и в электронной форме (в личном кабинете 

на сайте ПФР, либо на электронную почту). 

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

военную службу; 

• диплом или иной документ о полученном образовании (полном или неполном) и/или 

документ, подтверждающий специальность, квалификацию или наличие специальных 

знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; 

• справку о доходах за текущий год с предыдущего места работы, за исключением 

трудоустройства в первый раз; 

• копию аттестационного листа для работников, имеющих квалификационную категорию; 

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

о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в 

порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной 

власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики 

и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел - при поступлении на 

работу, к осуществлению которой в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом не 

допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

подвергавшиеся уголовному преследованию. 

• медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии противопоказаний по 

состоянию здоровья для работы в данной должности и в образовательном учреждении. 

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

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента 

Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации (ч.3 

ст.65 ТК РФ.) 

2.1.6. Прием на работу оформляется приказом директора Учреждения, изданным на 

основании заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно 

соответствовать условиям трудового договора. 

Приказ работодателя о приеме на работу предъявляется работнику под роспись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника 

работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.1.7. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, 

если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его 

представителя. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан 

оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со 

дня фактического допущения работника к работе (ст. 67 ТК РФ). 

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

работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного 

работодателя является для работника основной. В трудовую книжку вносятся сведения о 

работнике, выполняемой им работе, переводах на другую постоянную работу и об 
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увольнении работника, а также основания прекращения трудового договора и сведения о 

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

за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 

2.1.9. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка после 01 января 2021 

года ведется только в электронной форме. 

2.1.10. Работники, имеющие трудовые книжки в бумажной форме имеют право подать 

заявление Работодателю на ведение трудовой книжки в электронном виде. 

2.1.11. В соответствии со ст. 66.1 ТК РФ в случаях, установленных ТК РФ при заключении 

трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о 

трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой 

деятельности могут использоваться также для исчисления трудового стажа работника, 

внесения записей в его трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с ТК РФ или иным 

федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) и осуществления других 

целей в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации. 

2.1.12. В соответствии со ст. 66.1 ТК РФ лицо, имеющее стаж работы по трудовому 

договору, может получать сведения о трудовой деятельности: 

у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного работодателя) на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее 

наличии у работодателя); 

в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг 

на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

в Пенсионном фонде Российской Федерации на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью; 

с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью. 

Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в 

соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом на работника ведется трудовая 

книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя 

способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя), поданном в 

письменной форме или направленном в порядке, установленном работодателем, по адресу 

электронной почты работодателя: 

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

при увольнении в день прекращения трудового договора. 

2.1.13. При приеме на работу на должность, по которой Трудовым Кодексом РФ, другими 

федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации 

установлены требования к квалификации, необходимой работнику для выполнения 

определенной трудовой функции, по работнику проводится проверка (аттестация) на 

соответствие требованиям профессионального стандарта, утвержденного федеральными 

законами или иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Аттестация проводится аттестационной комиссией, сформированной приказом директора 

учреждения. Результатом аттестации является протокол аттестационной комиссии. В 

случае несоответствия уровня образования и квалификации работника требованиям 

профессионального стандарта, аттестационная комиссия выносит рекомендацию о 

прохождении работником дополнительного профессионального обучения 

(профессиональная переподготовка с объемом часов не менее 250 часов, или обучение на 

курсах повышения квалификации с объемом часов не менее 16 часов). 
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2.1.14. Работник должен приступить к исполнению своих трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. Если работник не приступил к работе в день начала 

работы, работодатель имеет право аннулировать трудовой договор. Аннулированный 

трудовой договор считается незаключенным. 

2.1.15. При заключении трудового договора в нем на усмотрение Директора может быть 

предусмотрено условие об установлении испытательного срока продолжительностью до 

3-х месяцев. 

2.1.16. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник 

принят на работу без испытания. 

2.1.17. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание 

не может превышать двух недель. 

2.1.18. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

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

2.1.19. Трудовой договор с работником может быть заключен: 

• на неопределенный срок; 

• на определенный срок не более 5 лет (срочный трудовой договор), если иной срок не 

установлен законодательством Российской Федерации. 

В случае заключения срочного трудового договора в нем указываются срок его действия и 

обстоятельства (причины), послужившие основанием для заключения срочного трудового 

договора. 

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

ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника, коллективным договором (ч.3 ст. 68 ТК РФ. 

2.1.21. На каждого работника Учреждение ведется личное дело, состоящее из до-

кументов работника, которые содержат исчерпывающие сведения о нем и его трудовой 

деятельности. Личное дело хранится 75 лет, если оно закончено делопроизводством до 1 

января 2003 года. Личное дело хранится 50 лет, если оно закончено делопроизводством 

после 1 января 2003 года.(ст. 22.1 №125-ФЗ от 22.10.2004 «Об архивном деле»). 

2.1.22. На работу в Учреждение не допускаются лица: 

1) лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

2) имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых 

прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, 

свободы, чести и достоинства личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья 

населения и общественной нравственности, а также против общественной безопасности; 

3) имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо 

тяжкие преступления; 

4) признанные недееспособными в установленном законодательством Российской 

Федерации порядке; 

5) имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области 

здравоохранения. 

 

2.2. Гарантии при приеме на работу: 

2.2.1. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора. 

2.2.2. Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение правили установление 

прямых или косвенных преимуществ при заключении трудового договора в зависимости от 

пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного, 
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социального и должностного положения, возраста, места жительства, также других 

обстоятельств, не связанных с деловыми качествами работников, не допускаются за 

исключением случаев, предусмотренных федеральным законом Российской Федерации. 

2.2.3. Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам, 

связанным с беременностью или наличием детей, работникам, приглашенным в 

письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение одного 

месяца со дня увольнения с прежнего места работы. 

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

работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме в срок не позднее чем в 

течении семи рабочих дней со дня предъявления такого требования. 

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

 

2.3. Изменений условий трудового договора и перевод на другую работу. 

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

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

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

изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в 

письменной форме и оформляется дополнительным соглашением к трудовому договору 

(ст. 72 ТК РФ). 

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

технологических условий труда (изменения в технике и технологии производства, 

структурная реорганизация производства, другие причины), определенные сторонами 

условия трудового договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по 

инициативе работодателя, за исключением трудовой функции работника (ст. 74 ТК РФ). 

К числу таких причин могут относиться: 

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

преобразование), а также внутренняя реорганизация в учреждении; 

- изменения в осуществлении образовательного процесса в Учреждении (изменение числа 

групп, количества воспитанников, количества часов по учебному плану, образовательных 

программ и т.д.). 

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а также 

о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить 

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

2.3.3. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой 

функции работника, при продолжении работы у того же работодателя, а также перевод на 

другую работу в другую местность вместе с работодателем. Перевод на другую работу 

допускается только с письменного согласия работника, кроме случая, если это не влечет за 

собой изменения определенных сторонами условий трудового договора (ст. 72, 73 ТК РФ). 

2.3.4. Перевод на другую постоянную работу в пределах одного образовательного 

учреждения оформляется приказом директора, на основании которого делается запись в 

трудовой книжке или подаются сведения о трудовой деятельности в соответствии с 

порядком ведения электронных трудовых книжек. 

2.3.5. По соглашению сторон трудового договора, заключаемого в письменной форме, 

работник может быть временно переведен на другую работу у того же работодателя на срок 

до одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно 

отсутствующего работника, за которым сохраняется место работы,- до выхода этого 

работника на работу. 

Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а он не 

потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о временном 

характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным. 

2.3.6. Перевод на не обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя 

без согласия работника возможен только в исключительных случаях, предусмотренных ст. 
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782.2. ТК РФ. 

При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается только с 

письменного согласия работника. 

2.3.7. Исполнение работником обязанностей временно отсутствующего работника 

(отпуск, болезнь, повышение квалификации и т.д.) возможно только с согласия работника, 

которому работодатель поручает  эту работу, и на условиях, предусмотренных ст. 60.2, 

72.2, 151 ТК РФ- без освобождения от основной работы или путем временного перевода на 

другую работу. 

2.3.8. Перевод работника на другую работу в соответствии с медицинским заключением 

производится в порядке, предусмотренным ст. ст. 73,182,254 ТК РФ. 

 

2.4. Прекращение трудового договора: 

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

предусмотренным трудовым законодательством РФ. 

2.4.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, письменно предупредив об 

этом администрацию не позднее, чем за две недели до даты расторжения трудового 

договора, если иной срок не установлен ТК РФ или иным федеральным законом. Течение 

указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем 

заявления работника об увольнении. 

2.4.3. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении (ст. 80 ТК РФ). 

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

трудового договора (ст. 78 ТК РФ). 

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

О прекращении 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. 

2.4.6. 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 ТК 

РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового 

договора. 

По истечении срока предупреждения работник имеет право прекратить работу. Если по 

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

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

2.4.7. Трудовой договор может быть расторгнут по инициативе работодателя в случаях, 

предусмотренных ст. 81 ТК РФ. 

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

законами, дополнительными основаниями прекращения трудового договора с 

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

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава Учреждения; 

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

(или) психическим насилием над личностью воспитанника. 

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

РФ), с которым работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника 

работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного 

приказа. 
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2.4.10. 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). 

2.4.11. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

его трудовую книжку и (или) предоставить сведения о трудовой деятельности у данного 

работодателя с внесенной записью об увольнении и произвести с ним окончательный 

расчет. Запись в трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности об основании 

и о причине прекращения трудового договора должна быть произведена в точном 

соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального закона с ссылкой на 

соответствующую норму в ТК РФ. 

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

личной карточке работника формы Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек и 

вкладышей к ним, а также в трудовой книжке. 

2.4.13. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему 

заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. В случае, если в 

день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую книжку или 

предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя невозможно в 

связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, работодатель обязан 

направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо 

дать согласие на отправление ее по почте или направить работнику по почте заказным 

письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы у данного 

работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня 

направления указанных уведомления или письма работодатель освобождается от 

ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о 

трудовой деятельности у данного работодателя. 

 

III. Основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора 
3.1. Работник имеет право на: 

3.1.1 заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

установленных ТК РФ, иными федеральными законами; 

3.1.2. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

3.1.3. рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

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

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

3.1.5. отдых, который гарантируется установленной федеральным законом максимальной 

продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных 

выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых основных и дополнительных 

отпусков; 

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

на рабочем месте; 

3.1.7. профессиональное подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации 

в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

3.1.8. объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 

них защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

3.1.9. участие в управлении Учреждением в предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами, соглашениями и коллективным договором формах; 

3.1.10. ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

3.1.11. защиту чести, достоинства и деловой репутации, своих трудовых прав, свобод и 
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законных интересов всеми не запрещенными законом способами; 

3.1.12. разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

3.1.13. возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными 

федеральными законами; 

3.1.14. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных феде-

ральными законами; 

3.1.15. пользование другими права в соответствии с уставом Учреждения, трудовым 

договором, законодательством Российской Федерации. 

 

3.2. Работник обязан: 
3.2.1. добросовестно выполнять должностные и иные обязанности, предусмотренные 

трудовым договором, должностной инструкцией, правилами внутреннего трудового 

распорядка, соблюдать трудовую дисциплину; 

3.2.2. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, 

пожарной безопасности и антитеррористической защищенности; 

3.2.3. незамедлительно сообщать работодателю о возникновении ситуации, пред-

ставляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя, в т.ч. 

имущества третьих лиц, находящихся у работодателя; 

3.2.4. бережно относиться к имуществу работодателя, в т.ч. к имуществу третьих лиц, 

находящихся у работодателя; 

3.2.5. проходить предварительные и периодические медицинские осмотры; 

3.2.6. предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные трудовым 

законодательством; 

3.2.7. поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, содержать мебель, 

оборудование в исправном и аккуратном состоянии, поддерживать чистоту в помещениях 

Учреждения, соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных 

ценностей; 

3.2.8. экономно и рационально расходовать энергию, топливо и другие материальные 

ресурсы работодателя; 

3.2.9. соблюдать законные права и свободы воспитанников; 

3.2.10. уважительно и тактично относиться к коллегам по работе, обучающимся, 

родителям, социальным партнерам и посетителям Учреждения; 

3.2.11. выполнять другие обязанности, отнесенные уставом учреждения, трудовым 

договором и законодательством Российской Федерации к компетенции работника; 

3.2.12. в случае невозможности присутствовать на рабочем месте в связи с болезнью 

немедленно уведомить об этом работодателя всеми доступными средствами (телефон, 

родственники и т.д.); 

3.2.13 информировать работодателя об изменении своих персональных данных (ФИО, 

место регистрации, места жительства, состояние в браке, паспортные данные и т.д.) в 

течение пяти рабочих дней со дня получения документов, содержащих персональные 

данные. 

 

3.3.Педагогические работники Учреждения имеют право на: 

3.3.1. самостоятельный выбор и использование методики обучения и воспитания, 

учебных пособий и материалов, методов оценки знаний воспитанников; 

3.3.2. внесение предложений по совершенствованию образовательного процесса в 

Учреждении; 

3.3.3. дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической 

деятельности не реже чем один раз в три года; 

3.3.4. аттестацию по установлению соответствующей квалификационной категории в 
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добровольном порядке и получение ее в случае успешного прохождения аттестации; 

3.3.5. сокращенную продолжительность рабочего времени и удлиненный оплачиваемый 

отпуск; 

3.3.6. дополнительные льготы и гарантии, предоставляемые в соответствии с фе-

деральными законами и законами субъектов Российской Федерации, иными нормативными 

правовыми актами. 

3.4. Педагогические работники Учреждения обязаны: 

3.4.1. соблюдать права и свободы воспитанников, поддерживать учебную дисциплину, 

режим посещения занятий, уважая человеческое достоинство, честь и репутацию 

воспитанников; 

3.4.2. участвовать в деятельности педагогических и иных советов учреждения, а также в 

деятельности методических объединений и других формах методической работы; 

3.4.3. обеспечивать охрану жизни и здоровья воспитанников во время образовательного 

процесса; 

3.4.4. осуществлять взаимодействие с родителями (законными представителями) 

воспитанников; 

3.4.5. выполнять правила по охране труда, пожарной безопасности и 

антитеррористической защищенности; 

3.4.6 немедленно сообщать работодателю обо всех случаях травматизма; 

3.4.5. соблюдать требования ФЗ «О персональных данных», не разглашать персональные 

данные работников, воспитанников и их представителей в Учреждении, ставшие 

известными в связи с выполнением трудовых обязанностей. 

 

3.5. Работодатель имеет право на: 

3.5.1. управление Учреждением и персоналом, принятие решений в пределах 

полномочий, предусмотренных уставом Учреждения; 

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

порядке и на условиях, установленных ТК РФ, иными федеральными законами; 

3.5.3. установление структуры управления деятельностью учреждения, штатного 

расписания, распределение должностных обязанностей (ст. 51 Закона «Об образовании в 

РФ»); 

3.5.4. установление ставок заработной платы и должностных окладов работников 

Учреждения в соответствии с законодательством РФ и на основе решения аттестационной 

комиссии, а также определение видов и размеров надбавок, доплат и других выплат 

стимулирующего характера в пределах средств, направляемых на оплату труда; 

3.5.5. требование от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Учреждения и других работников (в том числе имуществу третьих 

лиц), соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка; 

3.5.6. поощрение работников за добросовестный эффективный труд; 

3.5.7. привлечение работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами, настоящими Правилами; 

3.5.8. принятие локальных нормативных актов, содержащих нормы трудового права, в 

порядке установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

3.5.9. реализацию иных прав, определенных уставом Учреждения, трудовым договором, 

законодательством Российской Федерации. 

 

3.6. Работодатель обязан: 

3.6.1. соблюдать законы Российской Федерации и иные нормативные акты о труде, 

условия коллективного договора, договоры о труде: 

3.6.2. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

3.6.3. обеспечивать работникам необходимые условия для осуществления их трудовой 

деятельности; 
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3.6.4. разрабатывать и утверждать в установленном порядке Правила внутреннего 

трудового распорядка для работников Учреждения с учетом мнения трудового коллектива 

или его представителя (профорганизатора); 

3.6.5. принимать меры по участию работников в управлении учреждением, укреплять и 

развивать социальное партнерство; 

3.6.6. выплачивать в полном объеме заработную плату в сроки, установленные в 

коллективном договоре; 

3.6.7. осуществлять социальное, медицинское и иные виды обязательного страхования 

работников; 

3.6.8. заключать коллективный договор по требованию трудового коллектива или его 

представителя (профорганизатора); 

3.6.9. создать условия для систематического повышения квалификации работников, их 

профессионального мастерства, проводить в установленные сроки аттестацию 

педагогических работников; 

3.6.10. правильно организовать труд работников в соответствии с их специальностью и 

квалификацией, закрепить за каждым из них определенное место работы, предоставить 

исправное оборудование, создать здоровые, и безопасные условия труда, соответствующие 

правилам по охране труда (технике безопасности, санитарным нормам, противопожарным 

правилам, требованиям антитеррористической защищенности); 

3.6.11. создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья воспитанников и 

работников, предупреждать их заболеваемость и травматизм, контролировать знание и 

соблюдение работниками инструкций по охране труда, производственной санитарии и 

гигиены, правил пожарной безопасности и антитеррористической защищенности; 

3.6.12. принимать меры к своевременному обеспечению работников необходимым 

оборудованием, учебными пособиями, хозяйственным инвентарем; 

3.6.13. чутко относиться к повседневным нуждам работников, предоставлять им 

установленные льготы и преимущества, повышать роль морального и материального 

стимулирования труда; 

3.6.14. не допускать работников к исполнению ими трудовых обязанностей без 

прохождения обязательных медицинских осмотров (обследований), а также в случае 

медицинских противопоказаний; 

3.6.15. поддерживать благоприятный морально-психологический климат в коллективе, 

всемерно поддерживать и развивать инициативу и активность работников, способствовать 

созданию в трудовом коллективе деловой, творческой обстановки; 

3.6.16. своевременно рассматривать критические замечания работников и сообщать им о 

принятых мерах; 

3.6.17. исполнять иные обязанности, определенные уставом Учреждения, трудовым 

договором, коллективным договором, соглашениями, законодательством Российской 

Федерации. 

 

3.7. Ответственность сторон трудового договора: 

3.7.1. За нарушение положений трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права, к виновным лицам применяются 

меры дисциплинарной, административной, уголовной и гражданско-правовой 

ответственности в порядке и на условиях, определенных федеральными законами РФ. 

3.7.2. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за ущерб, 

причиненный ею другой стороне этого договора в результате ее виновного 

противоправного поведения (действия или бездействия), если иное не предусмотрено ТК 

РФ или иными федеральными законами. 

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

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

законами. 
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Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, 

прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность сторон 

этого договора. При этом договорная ответственность работодателя перед работников не 

может быть ниже, а работника перед работодателем - не может быть выше, чем это 

предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами. 

3.7.4. Работодатель обязан в соответствии со ст. 234 ТК РФ возместить работнику не 

полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности 

трудиться, в том числе в случаях, когда заработок не получен в результате: 

- незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода на другую 

работу; 

- отказа работодателя от и исполнения или несвоевременного исполнения решения органа 

по рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора труда о 

восстановлении работника на прежней работе; 

- задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, внесения в трудовую 

книжку неправильной или не соответствующей законодательству формулировки причины 

увольнения работника. 

3.7.5. При нарушении работодателем установленного срок соответственно выплат 

заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, 

причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов 

(денежной компенсации) в размере не ниже одной сто пятидесятой действующей в это 

время ключевой ставки Центрального банка Российской Федерации от не выплаченных в 

срок сумм за каждый день задержки, начиная со следующего дня после установленного 

срока выплаты по день фактического расчета включительно. При неполной выплате в 

установленный срок заработной платы и (или) других выплат, причитающихся работнику, 

размер процентов (денежной компенсации) исчисляется из фактически не выплаченных в 

срок сумм. 

Размер выплачиваемой работнику денежной компенсации может быть повышен 

коллективным договором, локальным нормативным актом или трудовым договором. 

Обязанность по выплате указанной денежной компенсации возникает независимо от 

наличия вины работодателя (ст. 236 ТК РФ). 

3.7.6. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает это ущерб в 

полном объеме. 

Заявление работника о возмещении ущерба направляется им работодателю. Работодатель 

обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее решение в 

десятидневный срок со дня его поступления. При несогласии работника с решением 

работодателя или неполучении ответа в установленный срок работник имеет право 

обратиться в суд. 

3.7.7. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой дей-

ствительный ущерб. Материальная ответственность работника исключается в случаях 

возникновения ущерба вследствие непреодолимой силы, крайней необходимости или 

необходимой обороны либо неисполнения работодателем обязанности по обеспечению 

надлежащих условий для хранения имущества, вверенного работнику. 

3.7.8. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах 

своего месячного заработка, если иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными 

законами. 

3.7.9. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой 

освобождения стороны этого договора от материальной ответственности, 

предусмотренной ТК РФ или иными федеральными законами. 

 

3.8. Всем работникам учреждения в помещениях и на территории учреждения 

запрещается: 

- курить, распивать спиртные напитки, а также приобретать, хранить, изготавливать 
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(перерабатывать) употреблять и передавать другим лицам наркотические и психотропные 

вещества; 

- хранить легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества; 

- запрещается использовать свою деятельность для политической агитации, принуждения 

воспитанников 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 

воспитанникам недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и 

культурных традициях народов, а также для побуждения воспитанников к действиям, 

противоречащим Конституции Российской Федерации; 

- нахождение в верхней одежде и головных уборах длительное время в помещении 

Учреждения; 

- употребление нецензурной лексики и иное антиобщественное поведение. 

 

IV. Рабочее время и время отдыха 
4.1.Для руководящих работников, работников из числа административно-хозяйственного, 

учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала учреждения устанавливается 

нормальная продолжительность рабочего времени, которая не может превышать 40 часов в 

неделю.  

4.2.Для педагогических работников учреждения устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю за ставку заработной 

платы (ст. 333 ТК РФ).  

4.3.Конкретная продолжительность рабочего времени педагогических работников 

устанавливается с учетом норм часов педагогической работы, установленных за ставку 

заработной платы, выполнения дополнительных обязанностей, возложенных на них 

правилами внутреннего трудового распорядка и Уставом.  

4.4.Неполное рабочее время – неполный рабочий день или неполная рабочая неделя 

устанавливаются в следующих случаях:   

- по соглашению между работником и работодателем:  

- по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя, законного 

представителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида до 

восемнадцати лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в 

соответствии с медицинским заключением.  

4.5.Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена. Привлечение работников 

учреждения к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается только в 

случаях, предусмотренных ст. 113 ТК РФ, с их письменного согласия по письменному 

распоряжению работодателя. Работа в выходной и нерабочий праздничный день 

оплачивается не менее чем в двойном размере в порядке, предусмотренном ст. 153 ТК РФ. 

По желанию работника ему может быть предоставлен другой день отдыха.  

4.6.В случаях, предусмотренных ст. 99 ТК РФ, работодатель может привлекать работников 

к сверхурочным работам только с их письменного согласия и с учетом ограничений и 

гарантий, предусмотренных для работников в возрасте до 18 лет, инвалидов, беременных 

женщин, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет.  

4.7.Привлечение работников учреждения к выполнению работы, не предусмотренной 

Уставом учреждения, Правилами внутреннего трудового распорядка учреждения, 

должностными обязанностями, допускается только по письменному распоряжению 

работодателя с письменного согласия работника и с дополнительной оплатой в порядке, 

предусмотренном Положением об оплате труда.  

4.8.Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем 

педагогических и других работников учреждения. В эти периоды педагогические 
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работники привлекаются работодателем к педагогической и организационной работе в 

пределах времени, не превышающего их педагогической нагрузки до начала каникул. 

График работы в каникулы утверждается приказом руководителя.  

4.9.В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал 

привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний 

(мелкий ремонт, работа на территории, охрана учреждения и др.) в пределах 

установленного им рабочего времени.  

4.10.Продолжительность ежегодного оплачиваемого трудового  отпуска составляет: 

директора, зам. директора по ВиРР, зам. директора по НМР - 42 календарных дня,  

педагогических работников – 56, мед. работников – 28, специалистов – 28, 

работников-инвалидов 30 календарных дней. Очередность предоставления оплачиваемых 

отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым 

работодателем с учетом мнения (по согласованию) профкома не позднее, чем за две недели 

до наступления календарного года. О времени начала отпуска работник должен быть 

извещен не позднее, чем за две недели до его начала.  

4.11.Продление, перенесение, разделение и отзыв из него производится с согласия 

работника в случаях, предусмотренных ст. 124-125 ТК РФ. 

При наличии финансовых возможностей, а также возможностей обеспечения работой, 

часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по просьбе работника может быть 

заменена денежной компенсацией (в соответствии и в рамках ст. 126 ТК РФ).  

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

определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях: 

- временной нетрудоспособности работника; 

- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных 

обязанностей, если для этого ТК РФ предусмотрено освобождение от работы; 

- в других случаях, предусмотренных ТК РФ, локальными нормативными актами 

учреждения (ч.1 ст. 124 ТК РФ); 

Ежегодный оплачиваемый отпуск может быть перенесен на другой срок по личному 

заявлению сотрудника в связи с семейными обстоятельствами, но при этом не должен 

нарушаться нормальный ход работы Учреждения. 

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

4.12.Работодатель обязуется:  

4.13. Предоставлять работникам отпуск без сохранения заработной платы в следующих 

случаях в соответствии со ст. 128 ТК РФ:  

- при рождении ребенка в семье – 5 календарных дней;  

- для сопровождения детей младшего школьного возраста в школу – 5 календарных дней;  

- в связи с переездом на новое место жительства – 3 календарных дня;  

- для проводов детей в армию – 3 календарных дня;  

- в случае свадьбы работника (детей работника) – 5 календарных дней;  

- на похороны близких родственников – 5 календарных дней;  

- работающим пенсионерам по старости – до 14 календарных дней в году;  

- участникам ВОВ – до 35 календарных дней в году;  

- родителям, женам, мужьям военнослужащих, погибших или умерших вследствие 

ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении ими обязанностей военной 

службы либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы – до 14 

календарных дней в году;  

- работающим инвалидам – до 60 календарных дней в году;  

- неосвобожденному председателю первичной профсоюзной организации – 5 

календарных дней в году и членам профкома – 3 календарных дней в году;  

- при отсутствии в течение учебного года дней нетрудоспособности – 3 календарных дня.  
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4.14. Предоставлять педагогическим работникам не реже, чем через каждые 10 лет 

непрерывной преподавательской работы, длительный отпуск сроком до одного года в 

порядке и на условиях, определяемых учредителем и (или) Уставом учреждения.  

4.15 Время перерыва для отдыха и питания, а также график дежурств педагогических 

работников по учреждению, графики сменности, работы в выходные и нерабочие 

праздничные дни устанавливаются Правилами внутреннего трудового распорядка.  

Время для отдыха и питания для работников устанавливается Правилами внутреннего 

трудового распорядка и не должно быть менее 30 минут (ст. 108 ТК РФ).  

4.16. Дежурство педагогических работников по учреждению должно начинаться не ранее 

чем за 20 минут до подъема и продолжаться не более 20 минут после отбоя.  

4.17. Продолжительность работы накануне праздничных дней уменьшается на 1 час. 

4.18. Работники могут исполнять свои должностные обязанности вне места нахождения 

работодателя, то есть удаленно. При этом стороны могут определить в дополнительном 

соглашении к трудовому договору конкретный адрес, где сотрудник должен будет работать 

удаленно. 

4.19. Работник, который работает удаленно, должен взаимодействовать с работодателем по 

телефону, электронной почте, а также с помощью Skype, WhatsApp. 

4.20. Работники должны находиться на связи со своим непосредственным начальником, а 

также вышестоящим руководством на протяжении всего рабочего дня. 

В случае если сотрудник не будет выходить на связь в течение рабочего дня, работодатель 

вправе привлечь за это к дисциплинарной ответственности. 

4.21. В течение рабочего дня сотрудникам, которые работают удалено, запрещено 

употреблять алкогольные напитки. В случае нарушения данного требования работник 

может быть привлечен к дисциплинарной ответственности. 

 

V. Оплата и нормирование труда. 

5.1. Система оплаты труда работников, включает порядок определения должностных 

окладов, ставок заработной платы, размеры и условия осуществления выплат 

компенсационного и стимулирующего характера, утверждается  локальными 

нормативными актами учреждения, принятыми в соответствии с трудовым 

законодательством Российской Федерации, законодательными и иными нормативными 

правовыми актами Ростовской области, содержащими нормы трудового права. Оплата 

труда работников осуществляется на основании штатного расписания учреждения и 

тарификационных списков, согласованных с  министерством общего и профессионального 

образования Ростовской области, по оплате труда работников учреждения. Организация 

нормирования труда в учреждении отражена в Положении о системе нормирования труда. 

5.2. Размеры должностных окладов и ставок заработной платы, компенсационные и 

стимулирующие выплаты устанавливаются в соответствии  со статьей 2 Областного закона 

от 03.10.2008 № 91-ЗС «О системе оплаты труда работников областных государственных 

учреждений».  

5.3. Заработная плата выплачивается работникам за текущий месяц не реже чем каждые 

полмесяца в денежной форме. Днями выплаты заработной платы являются 25 и 10 числа 

каждого месяца.  Оплата очередных трудовых отпусков  производится не позднее, чем за 

три дня до его начала. 

При выплате заработной платы работодатель обязан извещать в письменной форме 

каждого работника: о составных частях заработной платы, причитающейся ему за 

соответствующий период; 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; о размерах и об основаниях произведенных удержаний; об 

общей денежной сумме, подлежащей выплате. 
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5.4. Заработная плата исчисляется в соответствии с системой оплаты труда, 

предусмотренной Положениями об оплате труда и включает в себя:  

- выплаты по должностным окладам, ставкам заработной платы; 

- выплаты компенсационного характера;  

- выплаты стимулирующего характера; 

- иные выплаты за счет фонда заработной платы, предусмотренные действующим 

законодательством, нормативными правовыми актами Российской Федерации и 

Ростовской области. 

5.5. Изменение условий оплаты труда и (или) размеров ставок заработной платы 

(должностных окладов) производится: 

- в случае увеличения (индексации) должностных окладов, ставок заработной платы, 

изменения условий оплаты труда работников на основании нормативных правовых актов 

Ростовской области, повышении минимального размера оплаты труда; 

- при изменении штатных расписаний вследствие реструктуризации и реорганизации 

учреждения на основании нормативных правовых актов Ростовской области, нормативных 

актов минобразования Ростовской области;  

- при увеличении стажа работы в бюджетной сфере – со дня достижения соответствующего 

стажа, если документы находятся в учреждении, или со дня представления документа о 

стаже; 

- при получении образования или восстановлении документов об образовании – со дня 

представления соответствующего документа;  

- при присвоении квалификационной категории – со дня вынесения решения 

аттестационной комиссией;  

- при присвоении почетного звания – со дня присвоения;  

- при присуждении ученой степени – со дня вынесения Высшей аттестационной комиссией 

(ВАК) решения о выдаче диплома и присуждения ученой степени. 

При наступлении у работника права на изменение условий оплаты труда и (или) ставки 

заработной платы (должностного оклада) в период пребывания его в ежегодном или другом 

отпуске, а также в период его временной нетрудоспособности выплата заработной платы 

исходя из размера ставки (оклада) более высокого разряда оплаты труда производится со 

дня окончания отпуска или временной нетрудоспособности.  

Предельный размер доли расходов в фонде оплаты труда работников 

административно-управленческого персонала в фонде оплаты труда учреждения не должен 

превышать 40%. 

5.6. На работников на начало нового учебного года составляются и утверждаются 

тарификационные списки в соответствии с Положением о тарификации работников.  

5.7. Наполняемость групп, установленная Типовым положением, является предельной 

нормой обслуживания в конкретной группе, за часы работы в которой оплата труда 

осуществляется из установленной ставки заработной платы. Превышение количества 

воспитанников в группе компенсируется воспитателю установлением доплаты.  

5.8. Работодатель обязуется:  

5.8.1. Возместить работникам материальный ущерб, причиненный в результате 

незаконного  лишения их возможности трудиться  в случае приостановки работы в порядке, 

предусмотренном ст. 142 ТК РФ, в размере среднего заработка, неполученной заработной 

платы и др. в соответствии со ст. 234 ТК РФ).  

5.8.2. Согласно статье 142 Трудового кодекса Российской Федерации за работником на 

период приостановления работы в связи с задержкой выплаты ему заработной платы на 

срок более 15 дней сохраняется средний заработок. 

5.8.3. Сохранять за работниками, участвовавшими в забастовке из-за невыполнения 

настоящего коллективного договора по вине работодателя или органов власти, заработную 

плату в полном размере.  
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5.9. Ответственность за своевременность и правильность определения размеров и выплаты 

заработной платы работникам несет руководитель учреждения.  

 

VI. Трудовая дисциплина и ответственность за ее нарушение. 

6.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 

работодатель имеет право применить к работнику одно из дисциплинарных взысканий, 

предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации: 

- замечание, 

-    выговор, 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

6.2. Увольнение работника в качестве дисциплинарного взыскания может быть 

применено в соответствии со ст. 192 ТК РФ. 

6.3. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка, предшествующее поведение работника и обстоятельства, при 

которых он был совершен. 

6.4. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней 

указанное объяснение работником не представлено, то составляется соответствующий акт. 

Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

6.5. Дисциплинарные взыскания применяются администрацией 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 применено позднее шесть месяцев со дня совершения дисциплинарного 

проступка, по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или 

аудиторской проверки - не позднее двух лет со дня его совершения. 

В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

6.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

6.7. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

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

отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным 

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

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

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

6.9. 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 представителя трудового коллектива 

(профорганизатора). 

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

когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 

6.11. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работников в государственную 

инспекцию труда и (или) суд. 

 

VII. Дополнительные социальные гарантии  

отдельным категориям работников. 

7.1. Работодатель в соответствии с действующими законодательными и иными 

нормативными правовыми актами об охране труда обязуется:  

7.2. Обеспечить право работников учреждения на здоровые и безопасные условия труда, 

внедрение современных средств безопасности труда, предупреждающих 
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производственный травматизм и возникновение профессиональных заболеваний 

работников (ст. 219 ТК РФ). 

7.3. Обеспечить в установленные сроки выполнение мероприятий по охране труда по 

предупреждению несчастных случаев и профессиональных заболеваний, разработанных на 

основе анализа производственного травматизма и профессиональных заболеваний, а так же 

соглашения по охране труда. 

7.4. Проводить в учреждении процедуру специальной оценки условий труда в 

соответствии от 28.12.2013 с ФЗ № 426  рабочих мест и от 28.12.2013 № 421-ФЗ «О 

внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации».    

7.5. В состав по проведению СОУТ комиссии в обязательном порядке включать членов 

профкома и комиссии по охране труда.  

7.6. Проводить со всеми поступающими на работу, а также переведенными на другую 

работу работниками учреждения обучение и инструктаж по охране труда, сохранности 

жизни и здоровья детей, безопасным методам и приемам выполнения работ, оказанию 

первой помощи пострадавшим.  

7.7. Организовывать проверку знаний работников учреждения по охране труда на начало 

нового года.  

7.8. Обеспечивать наличие нормативных и справочных материалов по охране труда, 

правил, инструкций, журналов инструктажа и других материалов за счет учреждения. 

7.9. Обеспечивать работников специальной одеждой, обувью и другими средствами 

индивидуальной защиты, а также моющими и обезвреживающими средствами в 

соответствии с отраслевыми нормами и утвержденными перечнями профессий и 

должностей. 

7.10. Обеспечивать приобретение, хранение, стирку, сушку, дезинфекцию и ремонт 

средств индивидуальной защиты, спецодежды и обуви за счет работодателя (ст. 221 ТК 

РФ).  

7.11. Обеспечивать обязательное социальное страхование всех работающих по трудовому 

договору от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний в 

соответствии с федеральным законом.  

7.12. Сохранять место работы (должность) и средний заработок за работниками 

учреждения на время приостановления работ органами государственного надзора  

контроля  за соблюдением трудового законодательства вследствие нарушения требований 

охраны труда не по вине работника (ст. 220 ТК РФ).  

7.13. Проводить своевременное расследование несчастных случаев на производстве в 

соответствии с действующим законодательством и вести их учет. 

7.14. В случае отказа работника от работы при возникновении опасности для его жизни и 

здоровья вследствие невыполнения работодателем нормативных требований по охране 

труда предоставить работнику на время устранения такой опасности либо оплатить 

возникший по этой причине простой в размере среднего заработка.  

7.15. Обеспечивать гарантии и льготы работникам, занятым на тяжелых работах и работах 

с вредными и (или) опасными условиями труда. 

7.16. Разработать и утвердить инструкции по охране труда на каждое рабочее место с 

учетом мнения (по согласованию) профкома (ст. 212 ТК РФ). 

7.17. Обеспечивать соблюдение работниками требований, правил и инструкций по охране 

труда.  

7.18. Создать в учреждении комиссию по охране труда, в состав которой на паритетной 

основе должны входить члены профкома.  

7.19. Возмещать расходы на погребение работников, умерших в результате несчастного 

случая на производстве, лицам, имеющим право на возмещение вреда по случаю потери 

кормильца при исполнении им трудовых обязанностей.  

7.20. Осуществлять совместно с профкомом контроль за состоянием условий охраны 

труда, выполнением соглашения по охране труда.  
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7.21. Оказывать содействие техническим инспекторам труда Профсоюза работников 

народного образования и науки РФ, членам комиссий по охране труда, уполномоченным 

(доверенным лицам) по охране труда в проведении контроля за состоянием охраны труда в 

учреждении. В случае выявления ими нарушения прав работников на здоровые и 

безопасные условия труда принимать меры к их устранению.  

7.22. Проводить в соответствии со статьёй 46 Федерального закона от 21.11.2011 № 323-ФЗ 

«Об основах охраны здоровья граждан в Российской Федерации» медицинские осмотры и 

диспансеризацию персонала».  

7.23. По решению комиссии по социальному страхованию приобретать путевки на лечение 

и отдых.  

7.24. Один раз в год информировать коллектив учреждения о расходовании средств 

социального страхования на оплату пособий, больничных листов, лечение и отдых.  

7.25. Профком обязуется:  

- организовывать физкультурно-оздоровительные мероприятия для членов профсоюза и 

других работников учреждения; 

- проводить работу по оздоровлению детей работников учреждения.  

7.26. Выделить в 2021 году на мероприятия по ОТ в соответствии с соглашением по ОТ 

финансовые средства  в сумме – 54 000,00 рублей. 

7.27. В целях профилактики ВИЧ/СПИДа среди работников учреждения и сокращения 

негативных последствий распространения эпидемии для социального и экономического 

развития не реже 1 раза в год при проведении инструктажа по охране труда на рабочем 

месте проводить обучение и проверку знаний с использованием компьютерного 

информационного Модуля «Оценка уровня знаний и поведенческого риска в отношении 

инфицирования ВИЧ». 

7.28.В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации работники имеют право 

на освобождение от работы на один рабочий день один раз в три года с сохранением за 

ними места работы (должности) и среднего заработка для прохождения диспансеризации. 

7.29.Работники «предпенсионного возраста» имеют право на освобождение от работы на 

два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего 

заработка. 

7.30.Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании 

его письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от работы согласовывается 

(согласовываются) с работодателем . 

7.31.Работодатель может запросить у работника документы, подтверждающие факт 

прохождения им диспансеризации. 

7.32.Работники, относящиеся к категории лиц «предпенсионного возраста» имеют 

дополнительную гарантию по сохранению рабочего места от необоснованного увольнения 

работника по мотивам достижения им предпенсионного возраста, а так же за отказ в приеме 

на работу по тем же мотивам. 

7.33.Работодатель ежегодно отчисляет в первичную профсоюзную организацию денежные 

средства на проведение культурно-массовой и физкультурно-оздоровительной работы.  

7.34.Работодатель оказывает из средств экономии и средств профсоюзной организации 

материальную помощь работникам по утвержденному с учетом мнения (по согласованию) 

профкома перечню оснований предоставления материальной помощи и ее размерам. 

 

VIII. Заключительные положения 

8.1.Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются приказом 

директора Учреждения. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка 

согласовываются на общем собрании трудового коллектива или профорганизатором 

Учреждения. 

8.2.Изменения и дополнения к Правилам внутреннего трудового распорядка принимаются 

в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов. 
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8.3.С вновь принятыми Правилами внутреннего трудового распорядка, внесенными в них 

изменениями и дополнениями, работодатель знакомит работников под роспись с указанием 

даты ознакомления. 
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