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                                                1. Общие положения 
Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются локальным 

нормативным актом, регламентирующим в порядке, предусмотренном трудовым 

законодательством РФ, следующие вопросы регулирования трудовых отношений в 

Частном дошкольном образовательном учреждении  «Центр «ДИВО» именуемом в 

дальнейшем «Работодатель»: 

- порядок приема и увольнения работников; 

- права, обязанности и ответственность сторон трудового договора; 

- режим работы и время отдыха работников; 

- применяемые к работникам меры поощрения и взыскания;  

- иные вопросы регулирования трудовых отношений у данного работодателя.  

Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для всех 

работников учреждения. 

2. Порядок приема и увольнения 

1. Работники имеют право на заключение и расторжение трудового договора в порядке и 

на условиях, предусмотренных трудовым законодательством РФ.  

Работники реализуют данное право путем заключения трудового договора. 

Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора 

передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником 

экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на 

экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя. 

2. В трудовом договоре указываются: 

- фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя; 

- сведения о документах, удостоверяющих личность работника; 

- идентификационный номер налогоплательщика (для работодателей, за исключением 

работодателей - физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями); 

- сведения о представителе работодателя, подписавшем трудовой договор, и 

основание, в силу которого он наделен соответствующими полномочиями; 

- место и дата заключения трудового договора. 

Обязательными для включения в трудовой договор являются следующие условия: 

- место работы, а в случае, когда работник принимается для работы в филиале, 

представительстве или оном обособленном структурном подразделении организации, 

расположенном в другой местности, место работы с указанием обособленного 

структурного подразделения и его местонахождения; 

- трудовая функция (работа по должности в соответствии со штатным расписанием, 

профессии, специальности с указанием квалификации; конкретный вид поручаемой 

работнику работы). Если в соответствии с федеральными законами с выполнением работ 

по определенным должностям, профессиям, специальностям связано предоставление 

компенсаций и льгот либо наличие ограничений, то наименование этих должностей, 

профессий или специальностей и квалификационные требования к ним должны 
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соответствовать наименованиям и требованиям, указанным в квалификационных 

справочниках, утверждаемых в порядке, устанавливаемом Правительством Российской 

Федерации; 

- дата начала работы, а в случае, когда заключается срочный трудовой договор, - 

также срок его действия и обстоятельства (причины), послужившие основанием для 

заключения срочного трудового договора в соответствии с ТК РФ или иным федеральным 

законом; 

- условия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или оклада 

(должностного оклада) работника, доплаты, надбавки и поощрительные выплаты); 

- режим рабочего времени и времени отдыха (если для данного работника он 

отличается от общих правил, действующих у данного работодателя); 

- компенсации за тяжелую работу и работу с вредными и (или) опасными условиями 

труда, если работник принимается на работу в соответствующих условиях, с указанием 

характеристик условий труда на рабочем месте; 

- условия, определяющие в необходимых случаях характер работы (подвижной, 

разъездной, в пути, другой характер работы); 

- условие об обязательном социальном страховании работника в соответствии с ТК 

РФ и иными федеральными законами; 

- другие условия в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

В трудовом договоре могут предусматриваться дополнительные условия, не 

ухудшающие положение работника по сравнению с установленным трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными 

актами, в частности: 

- об уточнении места работы (с указанием структурного подразделения и его 

местонахождения) и (или) о рабочем месте; 

- об испытании; 

- о неразглашении охраняемой законом тайны (государственной, служебной, 

коммерческой и иной); 

- об обязанности работника отработать после обучения не менее установленного 

договором срока, если обучение проводилось за счет средств работодателя; 

- о  видах и об условиях дополнительного страхования работника; 

- об   улучшении социально-бытовых условий работника и членов его семьи; 

- об уточнении применительно к условиям работы данного работника прав и 

обязанностей работника и работодателя, установленных трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

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

работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

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

военную службу; 

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки. 

- предоставления медицинского заключения об отсутствии противопоказаний по 

состоянию здоровья для работы  
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В отдельных случаях с учетом специфики работы ТК РФ, иными федеральными 

законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства 

Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при 

заключении трудового договора дополнительных документов. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента 

Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.  

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляется 

работодателем. 

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. 

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

заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора.  

Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника 

работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

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. 

5. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у 

работодателя свыше пяти дней в случае, если работа является для работника основной.  

6. При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной форме извещать 

каждого работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за 

соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об 

общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

Форма расчетного листка утверждается работодателем в порядке, установленном статьей 

372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов.  

7. 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. Соглашение об изменении определенных 

сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме. 

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

предусмотренным трудовым законодательством РФ. В предусмотренных 

законодательством случаях допускается прекращение трудового договора по основаниям, 

указанным в трудовом договоре. 

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

работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели. В предусмотренных 

законодательством случаях этот срок может быть иным. 

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 образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в 

случаях установленного нарушения работодателем трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных 

нормативных актов, соглашения или трудового договора работодатель обязан расторгнуть 

трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника. 

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 
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Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в 

заключении трудового договора. 

 По истечении срока предупреждения об увольнении 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.  

10. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя производится по 

основаниям, предусмотренным ст. 81 Трудового кодекса РФ и в другим случаях, 

установленных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.  

11. При увольнении работников работодатель обязан соблюдать порядок увольнения, 

предусмотренный трудовым законодательством РФ.  

12. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. 

 С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть 

ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 

надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. В случае, когда приказ о 

прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или 

работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится 

соответствующая запись. 

 Днем 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 работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 ТК РФ. По 

письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные 

надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

 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 ТК 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, 

работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за 

трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления 

указанного уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку 

выдачи трудовой книжки. Работодатель 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 частью второй статьи 

261 ТК РФ. По письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку 

после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня 

обращения работника. 

13. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся работнику 

от работодателя, производится в день увольнения работника. Если работник в день 

увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее 

следующего дня после предъявления уволенным работником требования о расчете. 

  В случае спора о размерах сумм, причитающихся работнику при увольнении, 

работодатель обязан в указанный в настоящем пункте срок выплатить не оспариваемую 

сумму.  

 

3. Основные права и обязанности работников 

1. Каждый работник имеет право на: 
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- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

-   предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

     -  рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным трудовым договором; 

-   своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

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

-   отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 

работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 

дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

-  полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 

на рабочем месте; 

-  профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 

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

-  участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами формах; 

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

законом способами; 

-  разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

-  возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

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

федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

2. Работник обязан: 

-  добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 

-  соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

-  соблюдать трудовую дисциплину; 

-  выполнять установленные нормы труда; 

-  соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

-  бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих 

лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других работников; 

-  незамедлительно сообщить работодателю, либо своему непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью 

людей, сохранности имущества работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества). 

- -своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, быть вежливыми с 

родителями и членами коллектива, воздерживаться от действий, мешающих другим 

работникам выполнять их трудовые обязанности; 

3. Каждый работник, независимо от должностного положения, обязан также: 

- проявлять в отношении друг друга вежливость, уважение, взаимную помощь и 

терпимость; 

- не разглашать охраняемую законом тайну (государственную, служебную, коммерческую 

и иную), ставшую известной работнику в связи с исполнением трудовых обязанностей;  

-проходить проводимую аттестацию профессионального уровня на соответствие 

занимаемой должности;  
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4. Не допускается:  

-оставление своего рабочего места по вопросам, не связанным с исполнением трудовых 

обязанностей, за исключением ухода с работы в рабочей ситуации, представляющей 

непосредственную серьезную опасность для жизни и здоровья работника, а также времени 

отдыха; 

-допуск в организацию посторонних лиц, выполнение личной работы на рабочем месте, 

вынос сырьевых материалов, инструментов и потребительских товаров и иных 

материальных ценностей без разрешения соответствующего должностного лица 

работодателя в личных целях; 

- использование оборудования работодателя без его разрешения либо руководителя 

соответствующего структурного подразделения и в целях, не связанных с трудовыми 

функциями работника;  

-внесение на территорию организации алкогольных напитков, наркотических и иных 

токсических веществ;  

-курение  

- грубость и неуважительное отношение к сотрудникам и клиентам, нецензурная брань; 

-невыполнение без уважительных причин приказа о направлении в отпуск по графику, 

утвержденному в установленном законодательством порядке, с которым работник был 

ознакомлен под роспись и в срок, предусмотренный ч.3 ст. 123 Трудового кодекса РФ;  

-самовольный уход в отпуска; 

- самовольное использование дней отдыха. 

 

4. Основные права и обязанности работодателя 

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; 

-  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 Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

-   принимать локальные нормативные акты; 

2. Работодатель обязан:  

-  соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные 

акты,  соглашений и трудовых договоров; 

-  предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

-  обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и 
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гигиены 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 настоящими правилами в соответствии с ТК РФ; 

-  знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

-всемерно укреплять трудовую и педагогическую дисциплину; 

-совершенствовать учебно-воспитательный процесс, распространять и внедрять 

передовой опыт работы в  

- своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных 

органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

-  рассматривать представления избранных работниками представителей о 

выявленных нарушениях законов и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права, принимать меры по их устранению и сообщать о принятых мерах 

указанным органам и представителям; 

-  создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией 

в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами  формах; 

-  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, федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами; 

-  исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, соглашениями, настоящими правилами внутреннего трудового 

распорядка и трудовыми договорами. 

Заработная плата выплачивается Работнику « 01 » и « 16 » числа каждого месяца. 

 

5. Ответственность сторон трудового договора 

1. Стороны трудового договора (работодатель и работник) и их представители несут 

дисциплинарную, материальную, административную и уголовную ответственность за 

невыполнение или ненадлежащее выполнение обязанностей, возложенных на них 

Трудовым кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми 

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

настоящими правилами внутреннего трудового распорядка и трудовыми договорами, в 

случаях, размере и порядке, установленных законодательством РФ.  

2. При решении вопроса о привлечении работника к дисциплинарной ответственности 

следует учитывать, что неисполнением работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей является неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника 

возложенных на него трудовых обязанностей:  

- нарушение требований законодательства;  

- обязательств по трудовому договору;  

- настоящих правил внутреннего трудового распорядка;  

- должностных инструкций;  

- положений, приказов (распоряжений) работодателя;   

- технических правил и т.п. 

К таким нарушениям, в частности, относятся: 
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а) отсутствие работника без уважительных причин на работе либо рабочем месте;  

б) отказ работника без уважительных причин от выполнения трудовых 

обязанностей в связи с изменением в установленном порядке норм труда;  

в) отказ или уклонение без уважительных причин от медицинского 

освидетельствования;  

г) отказ работника от прохождения в рабочее время специального обучения и 

сдачи экзаменов по охране труда, технике безопасности и правилам эксплуатации, если 

это является обязательным условием допуска к работе;  

д) отказ от заключения договора о полной материальной ответственности, если 

выполнение обязанностей по обслуживанию материальных ценностей является основной 

трудовой функцией работника, что оговорено при приеме на работу, и в соответствии с 

действующим законодательством с ним может быть заключен такой договор о полной 

материальной ответственности.  

Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за ущерб, 

причиненный ею другой стороне этого договора в результате ее виновного 

противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено 

Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

Возмещение ущерба работником производится независимо от привлечения его к 

дисциплинарной, административной или уголовной ответственности за действия или 

бездействие, которыми причинен ущерб работодателю. 

Каждая из сторон трудового договора обязана доказать размер причиненного ей 

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

другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с Трудовым кодексом РФ, 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, соглашениями, настоящими правилами внутреннего трудового 

распорядка и трудовыми договорами. 

Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой 

освобождения стороны этого договора от материальной ответственности. 

 

 

 

6.  Режим работы и время отдыха 

 

Устанавливается следующий режим рабочего времени:  

Для руководящих работников и работников административного персонала 

устанавливается пятидневная рабочая неделя при нормальной продолжительности 

рабочего времени время (с 9.00 до 18.00), перерыв на обед продолжительностью один час 

(с 13.00 до 14.00) с двумя выходными днями (суббота, воскресенье). 

Норма часов педагогической работы за ставку заработной платы составляет: 

18 часов в неделю – педагогам дополнительного образования, руководителям физического 

воспитания; 

20 часов в неделю – учителям дефектологам и учителям-логопедам; 

24 часа в неделю – музыкальным руководителям; 

36 часов в неделю – воспитателям, педагогам-организаторам, педагогам-психологам 
Рабочее время устанавливается в астрономических часах – один час равен 60 минутам  

Продолжительность рабочего времени учащихся образовательных учреждений в 

возрасте до восемнадцати лет, работающих в течение учебного года в свободное от учебы 

время, не может превышать половины норм, установленных частью первой статьи 92 ТК 

РФ для лиц соответствующего возраста. 

Для некоторых категорий работников устанавливается ненормированный рабочий день.  

Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем:  

-директор Центра 

-заместитель директора по развитию 

-заместитель директора по экономике и финансам 
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-    исполнительный директор; 

-начальник службы АХО 

-водитель 

Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 3 календарных дня. 

Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым работником. 

Работодатель 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; 

-   в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права 

работника (лицензии, права на управление транспортным средством) в соответствии с 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, если это влечет за собой невозможность исполнения работником 

обязанностей по трудовому договору и если невозможно перевести работника с его 

письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя 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; 

-   по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

-     в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. 

Работодатель 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. 

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. 

 Об отстранении работника от работы составляется соответствующий акт, издается 

приказ (распоряжение), с которыми работник должен быть ознакомлен под роспись.  

Привлечение к сверхурочным работам может производиться только с письменного  

согласия работника в случаях, порядке и пределах, предусмотренных трудовым 

законодательством РФ.  

Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно. Право на 

использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести 

месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. По соглашению сторон 

оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 

 До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по 

заявлению работника должен быть предоставлен: 

- женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после 

него; 
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- работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

 Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время 

рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых 

отпусков, установленной у данного работодателя. 

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем не позднее, чем за две 

недели до наступления календарного года в порядке, установленном статьей 372 ТК РФ 

для принятия локальных нормативных актов. 

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. 

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

чем за две недели до его начала. 

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными 

федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их 

желанию в удобное для них время. По желанию мужа ежегодный отпуск ему 

предоставляется в период нахождения его жены в отпуске по беременности и родам 

независимо от времени его непрерывной работы у данного работодателя. 

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 восемнадцати 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). 

          По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной 

платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и 

работодателем. 

 Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить 

отпуск без сохранения заработной платы: 

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в 

году; 

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших вследствие 

ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении 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; 

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников - до пяти календарных дней; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами.  
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6. Порядок замены временно отсутствующих работников 

 

Замещение временно отсутствующих работников происходит на основании и в 

соответствии со ст.59, ст. 60.2, ст. 72.2, ст.73, ст.76 Трудового Кодекса Российской 

Федерации. Подлежат замене работники временно отсутствующие по причинам: 

- нахождение работника в очередном оплачиваемом отпуске; 

- нахождение работника в учебном отпуске; 

- нахождение работника в отпуске без сохранения заработной платы; 

- нахождение работника в отпуске по беременности и родам; 

- нахождение работника в отпуске по уходу за ребенком; 

- нахождение работника на больничном в связи с временной нетрудоспособностью; 

- нахождение работника на периодическом медицинском осмотре; 

- отсутствие работника по причине простоя; 

- отстранение работника от работы; 

Возложение обязанностей временно отсутствующего работника может иметь вид: 

- срочного трудового договора; 

- временного перевода; 

- совмещения или расширения зон обслуживания; 

- совместительства; 

Возложение обязанностей временно отсутствующего работника оформляется приказом по 

личному составу; 

 

 

7. Порядок замены временно отсутствующих педагогов 

 

- Заведующий учебной частью является ответственным за составление расписания и 

соответственно за обеспечение замены временно отсутствующим педагогам; 

Если педагог по уважительной причине не может провести занятие в 

соответствии с основным расписанием, то он обязан заранее известить об этом 

заведующего учебной частью; 

- В случае временной нетрудоспособности педагога, он обязан при оформлении 

больничного листа известить заведующего учебной частью о необходимой замене его на 

несколько последующих дней; 

- При планируемом отсутствии педагога по причине командировки, пребывания на курсах 

повышения квалификации или по иной причине, педагог обязан предупредить о своем 

отсутствии заведующего учебной частью не позднее, чем за три дня; 

- По окончании срока отсутствия педагог должен накануне своего возвращения 

проинформировать об этом заведующего учебной частью; 

- Заведующий учебной частью: 

* планирует замены занятий; 

* при необходимости вносит изменения в действующее расписание учреждения по 

согласованию с родителями (законными представителями) обучающегося; 

* знакомит педагогов о планируемых изменениях в расписании не позднее 13-00 дня, 

предшествующего дню наступления события; 

- Администратор: 

* своевременно знакомит родителей обучающихся с изменениями в расписании занятий; 

- Занятия временно отсутствующих педагогов должны замещаться педагогами той же 

направленности, которым за замещение, т.е. за дополнительно отработанное количество 

часов должна начисляться почасовая оплата; 

- в случае, когда равнозначная замена не может быть осуществлена, возможна замена 

отсутствующего педагога педагогом другой направленности. В этом случае занятия по 

программе отсутствующего педагога проводятся согласно календарно-тематическому 

планированию; Прохождение обязательной программы контролируется заведующим 
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учебной частью; 

 

- В случае объективной невозможности осуществить замену, педагог сообщает 

об этом заведующему учебной частью. А в случае его отсутствия – дежурному 

администратору. Освобождение от замены происходит только после 

корректирования листка изменений в расписании занятий; 

- Заменяющий педагог обязан заранее ознакомиться с планом занятия и подготовится к 

его проведению в группе куда он направлен на замену; 

- Заменяющий педагог, несет личную ответственность за жизнь и 

здоровье детей, организацию учебно-воспитательного процесса и качество занятия; 

- Самовольный невыход на замену занятия, самовольное изменение расписания 

или продолжительности занятия является грубым нарушением Правил внутреннего 

трудового распорядка и подлежит дисциплинарному взысканию; 

- Во время занятия заменяющий педагог обязан произвести в журнале посещаемости 

следующие записи: 

* отметить присутствующих на занятие; 

* дату занятия; 

* тему занятия; 

- Заведующий учебной частью отмечает фактически проведенную замену в табеле 

рабочего времени; 

- в случае невозможности осуществить замену занятие переносится или отменяется, о чем 

вносится соответствующая запись в расписание и в табель учета рабочего времени; 

 

8. Меры поощрения и взыскания 

Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности:  

-   объявление благодарности; 

-   выдача премии; 

-   награждение ценным подарком; 

-   награждение почетной грамотой. 

За особые трудовые заслуги перед работодателем в отдельности и обществом и 

государством в целом работники могут быть представлены к государственным наградам.  

Сведения о награждениях за успехи в работе вносятся в трудовую книжку награжденного 

работника. 

За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, 

Работодатель вправе применять следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

 Федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине  могут быть 

предусмотрены для отдельных категорий работников также и другие дисциплинарные 

взыскания.  

 Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных федеральными 

законами, уставами и положениями о дисциплине, не допускается. 

До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Не предоставление работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, 

а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 
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деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В 

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

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. 

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. 

 

 Работники должны быть ознакомлены с настоящими правилами, о чем в правилах  

делается соответствующая отметка. 

 

 

 

 

С Правилами внутреннего трудового распорядка ознакомлены: 

ФИО должность подпись дата 
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