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I. Общие положения

1.1. Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное 
учреждение «Детский сад общеразвивающего вида с приоритетным 
осуществлением деятельности по познавательно-речевому направлению 
развитию детей №19 «Аленка» (далее по тексту - образовательная организация) 
является образовательной организацией, осуществляющей в качестве основной 
цели деятельности образовательную деятельность по образовательным
программам.
На работников образовательной организации распространяются положения 
Трудового кодекса Российской Федерации.

1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являюте; 
локальным нормативным актом образовательной организации, регламентирующи
в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 
федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные 
права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, 
время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также 
иные вопросы регулирования трудовых отношений в образовательной 
организации.

1.3. Целью настоящих Правил внутреннего трудового распорядка является 
укрепление трудовой дисциплины, рациональное использование рабочего времени, 
повышение эффективности и производительности труда, высокое качество работы, 
формирование коллектива профессиональных работников образовательной 
организации.

1.4. Под дисциплиной труда понимается обязательное для всех работников 
подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым 
кодексом Российской Федерации, иными законами, коллективным договором,



трудовым договором, локальными нормативными актами образовательной 
организации. ,г ,

1.5. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника с 
настоящими Правилами под подпись.

1.6. Текст Правил внутреннего трудового распорядка размещается в 
образовательной организации в доступном месте.
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11. Порядок приема на работу, перевода и увольнения работников

2.1. Право поступления на работу в образовательную организацию имеют 
все граждане в соответствии с действующим законодательством Российской 
Федерации.

2.2. Не допускается установление при приеме на работу каких бы то ни было 
прямых или косвенных ограничений в зависимости от расы, национальности, 
языка, пола, социального происхождения, имущественного положения, места 
жительства, отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным 
объединениям и профессиональным союзам, а равно других обязательств, не 
связанных с деловыми качествами работников.

2.3. Гражданин не может быть принят на работу в образовательную 
организацию в следующих случаях:

- признания его судом недееспособным или ограниченно дееспособным;
- лишения его судом права занимать определенные должности;
- наличия в соответствии с заключением медицинского учреждения 

заболевания, препятствующего выполнению должностных обязанностей;
- наличия родственных связей (родители, супруги, братья, сестры, сыновья, 

дочери, а также братья, сестры, родители и дети супругов), если их служба связана 
с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью одного из них 
другому, за исключением случаев, установленных законодательством;

На должность педагога в соответствии с требованиями ст. 331 ТК РФ 
принимается лицо:

не лишенное права заниматься педагогической деятельностью в 
соответствии с вступившим в законную силу приговором суда;

- не имеющее или не имевшее судимости, не подвергающееся или не 
подвергавшееся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное 
преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим 
основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и 
достоинства личности (за исключением незаконного помещения в 
психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности 
и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья 
населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и 
безопасности государства, а также против общественной безопасности;

- не имеющее неснятой или непогашенной судимости за умышленные 
тяжкие и особо тяжкие преступления;

не признанное недееспособным в установленном федеральным законом 
порядке;

- не имеющее заболеваний, предусмотренных перечнем, утверждаемым 
федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 
выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в
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области здравоохранения.
2.4. При поступлении на работу в образовательную организацию работник

представляет (ч. 1 ст. 65 ТК РФ):
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности по форме_СТД-Р 

(сведения о трудовой деятельности, предоставляемые работнику работодателем 
или СТД-ПФР (исключением являются случаи поступления на работу впервые);

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета. Это может быть карточка СНИЛС, выданная до 
01.04.2019, либо уведомление о регистрации в данной системе в виде электронного 
документа или на бумажном носителе по форме, утвержденной Постановлением 
Правления ПФР от 13.06.2019 № 335п. Исключением является первое поступление 
на работу лица, на которое не открыт индивидуальный лицевой счет;

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

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 
преследования либо о прекращении уголовного преследования по 
реабилитирующим основаниям (в отдельных случаях);

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных 
знаний. Предъявляется, если работа требует специальных знаний или специальной 
подготовки. К документам об образовании и о квалификации относятся, в 
частности, диплом о среднем профессиональном образовании, дипломы бакалавра,
специалиста, магистра.

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

2.5. Между работником и руководителем образовательной организации
заключается трудовой договор, по которому работник обязуется выполнять работу 
по определенной специальности, квалификации или должности и соблюдать 
Правила внутреннего трудового распорядка Муниципального бюджетного 
дошкольного образовательного учреждения «Детский сад общеразвивающего 
вида с приоритетным осуществлением деятельности по познавательно- 
речевому направлению развитию детей №19 «Аленка», а образовательная 
организация обязуется выплачивать работнику заработную плату и обеспечивать 
условия труда, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации,
коллективным договором, трудовым договором.

2.6. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 
экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр 
трудового договора передается работнику, другой хранится в образовательной 
организации. Получение работником экземпляра трудового договора 
подтверждается подписью работника на экземпляре трудового договора, 
хранящемся в образовательной организации. Содержание трудового договора 
должно соответствовать действующему законодательству Российской Федерации. 
При заключении трудового договора стороны могут устанавливать в нем любые 
условия, не ухудшающие положение работника по сравнению с действующим
законодательством Российской Федерации.

2.7. Трудовая книжка оформляется по желанию работника и при наличии 
соответствующего заявления о ведении трудовой книжки в соответствии со статьей
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66 TK РФ.
При отсутствии от работника заявления о ведении трудовой книжки 

сведения о трудовой деятельности формируются и ведутся в электронном виде в 
соответствии со ст. 66.1 ТК РФ.

2.8. При отсутствии у  лица, поступающего на работу, трудовой книжки в 
связи с ее утратой, повреждением или по иной причине администрация 
образовательной организации обязана по письменному заявлению этого лица (с 
указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую 
книжку.

2.9. При поступлении на работу сведения о трудовой деятельности могут 
предоставляться вместе с трудовой книжкой (в случаях ведения трудовой книжки) 
или взамен ее (в случае ведения электронных сведений о трудовой деятельности).

Переход на электронные сведения о трудовой деятельности осуществляется 
на основании заявления работника, в котором выражается выбор работника о 
ведении трудовой книжки или переходе на электронные сведения о трудовой 
деятельности.

Формирование сведений о трудовой деятельности электронно или переход 
на электронные сведения о трудовой деятельности осуществляются со дня 
следующего за днем поступления соответствующего заявления от работника. При 
переходе на электронные сведения о трудовой деятельности работнику в день 
подачи заявления трудовая книжка выдается на руки с внесением в нее записи о 
том, что сведения о трудовой деятельности формируются и ведутся электронно.

Сведения о трудовой деятельности предоставляются работодателю на 
бумажном носителе, заверенном надлежащим образом, выданные работодателем 
по прежнему месту работы, многофункциональным центром, пенсионным фондом 
(отделением пенсионного фонда) или полученные с использованием единого 
портала госуслуг в форме электронного документа. Сведения о трудовой 
деятельности используются в целях исчисления стажа, внесения записи в трудовую 
книжку, производимой на основании соответствующего заявления работника.

2.10. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и
руководителем образовательной организации, если иное не установлено 
федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации или трудовым договором, либо со дня фактического допущения 
работника к работе с ведома или по поручению администрации образовательной 
организации. okvv

2.11. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со 
дня, определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не оговорен 
день начала работы, то работник должен приступить к работе на следующий день 
после вступления договора в силу.

2.12. Прием на работу оформляется приказом руководителя образовательной 
организации на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа 
должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ 
руководителя о приеме на работу объявляется работнику под расписку.

2.13. На основании приказа о приеме на работу руководитель 
образовательной организации обязан в пятидневный срок сделать запись в 
трудовой книжке работника в случае, если работа в организации является для 
работника основной.

2.14. При приеме на работу вновь поступившего работника администрация
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заверенную копию указанного приказа. В случае, когда приказ о прекращении 
трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник 
отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится
соответствующая запись.

2.26. В день увольнения администрация образовательной организации 
производит с увольняемым работником полный денежный расчет и выдает ему 
надлежащим образом оформленную трудовую книжку. Запись о причине 
увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками 
действующего трудового законодательства и со ссылкой на статью и пункт 
Трудового кодекса Российской Федерации. Днем увольнения считается последний 
день работы.

2.27. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать 
трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом 
от ее получения, руководитель образовательной организации направляет работнику 
уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на 
отправление ее по почте. Со дня направления указанного уведомления 
руководитель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой 
книжки.
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3. Основные права и обязанности работников образовательной
организации

3.1. Работник образовательной организации имеет право:
- на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и 

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

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

- на рабочее место, соответствующее государственным нормативным
требованиям охраны труда;

- на своевременную и в полном объеме оплату труда не ниже размеров, 
установленных Правительством РФ для соответствующих профессионально­
квалифицированных групп работников;

- на отдых, гарантируемый установленной федеральным законом 
максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечиваемый 
предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих дней,
оплачиваемых ежегодных отпусков;

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

- на получение квалификационной категории при условии успешного
прохождения аттестации;

- на участие в управлении образовательной организацией в предусмотренных 
Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и
коллективным договором формах;

- на ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 
договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о 
выполнении коллективного договора, соглашений;
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на защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 
запрещенными законом способами;

- на ежемесячную денежную компенсацию для педагогических работников в 
целях обеспечения их книгами, издательской продукцией и педагогическими 
изданиями;

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

- на обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 
федеральными законами;

3.2. Работник образовательной организации обязан:
- добросовестно и в полном объеме исполнять свои трудовые обязанности 

возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией, иными 
локальными нормативными актами;

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

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка образовательной 
организации, в том числе режим труда и отдыха;

- соблюдать трудовую дисциплину;
исполнять приказы, распоряжения и указания руководителей, отданные в 

пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных;
- при необходимости в пределах своей квалификации ’ по указанию 

администрации образовательной организации выполнять дополнительную работу 
направленную на улучшение деятельности образовательной организации, 
повышение качества подготовки обучающихся;

- соблюдать установленный в образовательной организации служебный 
регламент, нормы служебной этики и не допускать действий, которые могут 
привести к использованию служебного положения в личных целях;

- систематически повышать свою профессиональную квалификацию;
соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, 

производственной санитарии, предусмотренные соответствующими правилами и 
инструкциями, пользоваться выданной спецодеждой;

- беречь государственную собственность - оборудование, аппараты, технику 
и т. п., строго соблюдать порядок их хранения и эксплуатации;

- содержать в порядке и чистоте свое рабочее место, кабинет, передавать 
свое рабочее место, инвентарь и оборудование в исправном состоянии;

- эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально 
электроэнергию и другие материальные ресурсы;

принимать меры к немедленному устранению причин и условий, 
препятствующих или затрудняющих нормальное выполнение работы (аварии,5 
стихийное бедствие), и немедленно сообщать руководителю о случившемся;

- осуществлять меры, направленные на создание условий для сохранения, 
укрепления и восстановления здоровья участников образовательного процесса;

- грамотно и своевременно вести необходимую документацию;
- информировать руководителя образовательной организации о причинах 

невыхода на работу и иных обстоятельствах, препятствующих надлежащему 
выполнению работником своих трудовых обязанностей;

о шйхйрии,- ripe;.:;. 
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- представлять руководителю образовательной оогантяп™
изменении фамилии, семейного положения, места жительства cMete °°
иного документа, удостоверяющего личность v r e n T T ^ v  пасп°Рта,
обязательного пенсионного страхования. ’ страхового свидетельства

3.3. Педагогические работники образовательной организации обязаны-
- вести на высоком профессиональном уровне учебно в о с п и т а в »  

методическую работу, обеспечивать выполнение ̂ еб н ы х  плашв Г ^ а м м  “
осуществлять воспитание обучающихся легти ял/ ’

Раб0ТУ’ HanpaBJI№H^  на формирование

отечественной н зарубежной наукн в области препада1емой “  с Х л и н ь  "
- осуществлять организационное и методическое п ™  ’ .

исследовательской работой обучающихся; Руководство учебно-
- обмениваться опытом работы с пелягпгя*™

организаций; Других образовательных

дей ствен ^ ^ то А ю щ ь^ ^ ^ н и и ^ ^ б щ эго  матер иaлr^ЧaЮЩИXCЯ, “

обучающи°хсяЩеСТВЛЯТЬ НаПРавле™ы<= «а  сохранение контингента

специальности, квалификации ^ и ^ д о л ^ о с т ^ о т е д е 61* Раб0™ИК по своей 
инструкциями и положениями, составленными в 1  Д0ЛЖН0СТНЫМИ 
квалификационным справочником должностей служащих С
квалификационными справочниками работ и профессий и v аРиФн°- 
руководителем образовательной организации. рофессии и Утвержденными

4. Основные права и обязанности руководителя образовательной
организации

4.1. Руководитель образовательной организации имеет право-
управлять образовательной организацией персоналом R тт 

полиомочии, установленных Уставом образовательной оргГи”  РеД“ аХ

порядке Г Т Х в ™ Г “ торИыеРау с Г аТЬ " " Т "  Д0Г0В°РЫ С Рабо™ «ам и  в
Федерации, иными федеральными законам” 6™  РУД0ВЫМ коДексом Российской

: з ^ чг ~ ” ; : ™ ючать кол—
- поощрять работников за добросовестный эффективный труд-

образовате^^ой организации; Д— НаРной ответственности’ работников

бережного отношения ^ и ^ ^ е с т в ^ о б р а з м а т Г * * 1 -РУД0ВЫХ обязанностей и
работников, соблюдения правил внутреннего т р у д о в о г о ^ с в д Г ™  “ ДРУГИХ

- открывать и закрывать счета в банках; порядка,

-^ац.чи 8
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укреплю  И '«^ Т ф | Щ { | Щ И вв^  У ^ хтн и ш й ш зр ватг .^ г ^  •.-■ ,  .. * 
' 1‘ЛЫ!,ЧП° * сза«#е<яенж> веста н^бчох'й^Й окгл 1е,-.',; . ■ л ‘
- присутствовать на занятиях, проводимых с воспитанниками-
- принимать локальные нормативные акты.
4.2. Руководитель образовательной организации обязан-

~  J 2 S S  p ™7 " Z x o6p„ o Z “  E S S S I T S S £ Гинструкциями; досмотренных должностными

. „ Г Г г
коллективного договора, соглашений и трудовых договоров ’ УСЛ° ВШ

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договопом-

обеспеч^ать*учет сверхурочньп^работ;' °Ч’аб°—  и,

образо™ «

нормат^внш^и^етами^непосредст^шо связанными <^их™удово!Гдеят^шоетьюИ

но ,ребований и н с =безопасности; производственной санитарии и гигиене, правил пожарной

создавать условия для постоянного улучшения качегтия ™ 
специалистов на всех уровнях образования; качества подготовки

содержаи°иГГб™ ен™ КОШРОЛЬ “  ВЫШ™ М бк> ^  Учебного времени и

общественнь1^а^ ^ а ^ з а ц и й В1(^^адательнойЖеНИЯ °ТДеЛЬНЫХ Рабо™иков и
улучшение работы образовательной о р га н и за ц и и ^ п а д е Т й в ^ Т Г п о ™ 6 “  лучших работников; «одерживать и поощрять

труда, о б е с п е ч и в а я ^ р ^ п ^ ^ а н е н и е ^ е р е д о в о г о " З Т Т ц е ш  КаЧеСТВеННОГО работников; ценных инициатив

благопР3 Веа;с л „ и ° “ е ЗД°Р0ВЫЙ — ™ ™ ™ е с к и й  климат и

исп олн и телГи?”  уп“ е „ „ о Г “ в е д е 1 Г Г УГ  °Pra™

федеральных органов исполнительной власти, о с у щ е г а т ю ш и х " ^ ' ДРУ™Х 
контролю и надзору в установленной сфере деятельности у т я т ,  ™ И , п" 
наложенные за нарушение трудового законодательства™; и н ь , Г „ 1 \ ^ афЫ’ 
правовых актов, содержащих нормы трудового права; рмативных

установленном ф е д е р ш и ы м Л ^ о н ш и ™ " 06 ClpaX0Ba™e Рабо™иков в порядке, 

профессиональными Д 1^гтХза^л^ванийер^отников образош^л™ о й ^ ^ ^ ш ац и и

f
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- решать в пределах предоставленных прав вопросы приема на работу, 
увольнения и поощрения отличившихся работников, а также наложения 
дисциплинарных взысканий на нарушителей трудовой дисциплины;

исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 
законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 
нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными 
нормативными актами и трудовыми договорами.

5. Основные обязанности администрации образовательной организации
■ i А ■’ I , -

5.1. Администрация образовательной организации обязана:
5.1.1. Обеспечивать соблюдение работниками образовательной организации 

обязанностей, возложенных на них Уставом образовательной организации и 
Правилами внутреннего трудового распорядка.

5.1.2. Правильно организовать труд работников образовательной 
организации в соответствии с их специальностью и квалификацией, закрепить за 
каждым из них определенное место работы, обеспечить исправное состояние 
оборудования, здоровые и безопасные условия труда.

5.1.3. Обеспечить строгое соблюдение трудовой и производственной 
дисциплины, постоянно осуществлять организаторскую работу, направленную на 
ее укрепление, устранение потерь рабочего времени, рациональное использование 
трудовых ресурсов, формирование стабильного трудового коллектива, создание 
благоприятных условий работы образовательной организации.

5.1.4. Своевременно применять меры воздействия к нарушителям трудовой 
дисциплины, учитывая при этом мнение трудового коллектива;

5.1.5. Работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, не 
допускать к исполнению своих обязанностей в данный рабочий день и принять к 
этому соответствующие меры согласно действующему законодательству.

5.1.6. Совершенствовать учебно-воспитательный процесс, создавать условия 
для внедрения научной организации труда, осуществлять мероприятия по 
повышению качества работы, культуры труда, организовывать изучение, 
распространение и внедрение передового опыта работников данного и других 
трудовых коллективов школ.

5.1.7. Обеспечивать систематическое повышение работниками 
теоретического уровня и деловой квалификации; проводить в установленные сроки 
аттестацию педагогических работников, создавать необходимые условия для 
совмещения работы с обучением в учебных заведениях.

5.1.8. Принимать меры к своевременному обеспечению образовательной 
организации необходимым оборудованием, учебными пособиями, хозяйственным 
инвентарем.
олагйггяниг'--:? - 1

6. Ответственность сторон

6.1. Лица, виновные в нарушении трудового законодательства и иных актов, 
содержащих нормы трудового права, привлекаются к дисциплинарной 
ответственности и материальной ответственности в порядке, установленном 
Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, а

ю



также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной 
ответственности в порядке, установленном федеральными законами.

.2 . Руководитель образовательной организации несет ответственность-
- за уровень квалификации работников образовательной организации-

госУДар” аГ д ° а р ? Г ВаТеЛЬНЫХ ПР° фаММ В С~ ™ и ‘  Д а н и я м и

e o c n ^ o T ^ S o p r ^ ”  ^  И СВ° б0Д раб°™ИКОВ и
- за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин 

Устава образовательной организации, Правил внутреннего трудового распорядк-i 
иных локальных нормативных актов, распоряжений^ортана местного 
самоуправления, должностных обязанностей - дисциплинарную ответственность-

- за нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда санитаоно 
гигиенических правил организации учебно-восцитательноГ п р о ™  - 
административную ответственность;

- за причинение образовательной организации ущерба в связи с исполнением
или неисполнением своих должностных обязанностей - материальную 
ответственность в порядке и пределах, установленных трудовым и граж дГсш м  
законодательством Российской Федерации гражданским

здоровье д е те ^ ^ ^ р е ^ ^ ^ ти ^ и ^ е р о п р и я те й ^ б о ^ с е х ^ ^ ч а я ^ тр а в м а ти зм а  

S S S S S i j S S Z . обязаны —  —

7. Рабочее время и его использование, время отдыха
........... <■ •- . . V  ,л .„Ц ,....:,

7.1. Время начала и окончания ежедневной работы образовательной 
организации, рабочее время и время отдыха работников определяются Уставом 
образовательной организации, настоящими Правилами, регулируется расписание . 
занятии и иными планами, графиками массовых мероприятий. Распис™ м

7.1.1 Установление в образовательной организации дистанционной работы 
осуществляется в соответствии с Положением о дистанционной работе.

7.1.2. В течение рабочего дня работникам образовательной организации 
предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью не более двух 
часов и не менее 30 минут, который в рабочее время не включается за 
исключением педагогических работников, у  кого работа связана непрерывно с 
детьми в течение рабочего дня (ст. 108 ТК РФ).

7.1.3. В соответствии с Приказом Минобрнауки РФ от 11.05 2016 №>536 «0 6  
утверждении Особенностей режима рабочего времени и времениОтдыха 
педагогических и иных работников организаций, осуществляющих 

разовательную деятельность» для педагогических работников, выполняющих 
свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи 
не устанавливается. В таких случаях педагогическим работникам образовательной 
организации обеспечивается возможность приема пищи одновременно вместе с 
воепш-анниками или в специально отведенном для этой цели помещении.
181 л о  ' ъ  соответствии со статьей 23 Федерального закона от 24.11 1995 г №
181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» для" 
работников-инвалидов I „ ц фупп устанавливается Ц ащ ен н ая



продолжительность рабочего времени не более 35 часов в неделю с сохоанени«, 
с " “ “  ^ Т&.? “ чюнением заработной платы при нормальной и (или)
сокращенной продолжительности рабочей недели.

7.1.5. Особенности режима рабочего времени и времени о т ™  
педагогических работников образовательной организации определяются 
соответствии с Приказом Минобрнауки РФ от 11 05 2016 № 536

У сольным предоставить руководителю обоазоняте^ыт,
организации в первый день выхода на работу. ооразовательнои

7.1.7. Основанием для освобождения от работы в рабочие для nafinr™ * тт 
являются листок временной нетрудоспособности, справка по иодГзаТ ольны м

Российской Федерации.И ^  законодательств»;
7.1.8. Продолжительность рабочего лня итти

предшествующего нерабочему праздничному дию, уменьшается’ на одш™” 0

запрещается: * ВРеМЯ рабо™икам образовательной органпзапии

- изменять установленный график работы и расписание занятий-
- отменять занятия, изменять их продолжительность-

c T ^ t =  s r - *
выполнения мероприятий, не связанных с п р о ш в о д с ^ о “ 1 о е т ! Г  * "  

организовывать собрания по общественным вопросам в рабочее время- 
допускать присутствие на занятиях посторонних лиц без согласия

руководителя образовательной организации- согласия

п р и с у т ^ Г 5 у ч “ с "  П° П0В0ДУ педа—  работникам в
- курить на территории и в помещениях образовательной организации

7.2. В образовательной организации устанавливается 5 дневная пабочя. 
неделя с двумя выходными днями: суббота и воскресенье.

Режим работы образовательной организации- с понеттрпьии™ „6:00 до 18:00 часов понедельника по пятницу с

™а™  педагогическим работникам устанавливается в соответствии с пунетами 2 I
. . . риложения № 1 к Приказу Минобрнауки РФ от 22.12.2014 № 1601

/.3.1. Особенности режима рабочего rdpmphm ™

соотвеГИЧ6СКИХ раб0ТНИК0в образовательной организации определяются61̂  
соответствии с приказом Минобрнауки РФ от 11 05 2016 №> 536

При сВо с т а Г еНИе На,1,УЗКИ Р ™ т с я ^ с1 , м  занятийПри составлении расписания занятий педагогических паботни*гт
полоядЮ НаГРУЗКу’ пеРеРывы в рабочем времени, составляющие более двуГ ч ^ о в  

дряд, не связанные с их отдыхом и приёмом пищи, не допускаются.
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При составлении расписаний занятий ^ 5™  
затраты времени работников, ведущ и Гучебн уГ  ИСКЛЮЧИТЬ « З о н а л ь н ы е  
нарушалась их непрерывная последомтельностГ^ГнрНа? )̂ ЗК̂ ’ С ТШ ЧТобы не 
перерывы между каждым занятием которые лля разовывались длительные 
являются в отличие от коротких перерывов Гп НИХ ?  0ЧИМ вРеменем не 
воспитанников. , РСРЫВ0В (пеРемен), установленных для

Длительные перерывы между занятиями"®’
Допускаются только по п и с ^ н н о м Т  ПРИ СОСТавле™  расписания
преподавательскую работу. заявлению работников, ведущих

РяЯ Педагогические работники

времени не болТе" б ^ в Т н е д и ю ,  5 -дневнм ра&  Пр°Должительн° ‘™> рабочего 
днями: суббота и воскресенье. неделя с двумя выходными

расписанием66 и « ^ Г Г о б ^ Г Г Г  ОПР~ Я ^ . м

2016 г. № 536 «О б утверждении О еобеш остеТ р^ж имТ  б ™ "  ™У“  РФ °т 11 мая 
отдыха педагогических и иных р а б о т н и к  Р еГ° ВреМени и вРе«сни
образовательную деятельность» для педагогичег °рГанизации’ осуществляющих 
СВОИ обязанности непрерывно в течение рабочего ™  Раб°ТНИКОВ- выполняющих 
не устанавливается. Педагогическим р аботн и кам ^ ’ ПСрерЫВ для приема нищи 
обеспечивается возможность приема пищи учРеж™
воспитанниками. щ одновРеменно вместе с обучающимися

■Ллит.-т- ^  ■ - и э д й ^ т и а ^ у  , Ж9ггаяв(1г

Воспитатели
Режим работы:

Понедельник 
Вторник 
Среда 
Четверг

Первая смена 
6 :0 0 - 12:00
6:00-12:00

Вторая сменя 
12:00-18:00

Педагогические работники

Работникам устанавливается сокращенная ппп 

иредос1вС“ ™ е р ы ? ^ " а ™  п ™ „ Г п Г  Ра6° ЧеГ°  ДМ раб°™“ ™
который в рабочее время не включается. продолжительностью 30 мин,

В соответствии со статьей 223 ТК" Prf> 
осуществляется в закрепленных групах. ПИЩИ указанными работникам

h'Cif) „
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При составлении расписаний занятий обязаны исключить нерациональные 
затраты времени работников, ведущих учебную нагрузку, с тем чтобы не 
нарушалась их непрерывная последовательность и не образовывались длительные 
перерывы между каждым занятием, которые для них рабочим временем не 
являются в отличие от коротких перерывов (перемен), установленных для 
воспитанников.

Длительные перерывы между занятиями при составлении расписания 
допускаются только по письменному заявлению работников, ведущих 
преподавательскую работу.

Педагогические работники 
Работникам устанавливается сокращенная продолжительность рабочего 

времени не более 36 часов в неделю, 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными 
днями: суббота и воскресенье.

Рабочее время педагогических работников определяется учебным 
расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на работника 
трудовым договором, Уставом, должностными инструкциями.

В соответствии с приказом Министерства образования и науки РФ от 11 мая 
2016 г. № 536 «Об утверждении Особенностей режима рабочего времени и времени 
отдыха педагогических и иных работников организаций, осуществляющих 
образовательную деятельность» для педагогических работников, выполняющих 
свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи 
не устанавливается. Педагогическим работникам образовательного учреждения 
обеспечивается возможность приема пищи одновременно вместе с обучающимися, 
воспитанниками.

■Дгтпт-ч' ’ р„
Воспитатели

Режим работы: время работы
Первая смена Вторая смена

Понедельник 6:00-12:00 12:00-18:00
Вторник 6:00-12:00 12:00-18:00
Среда 6:00-12:00 12:00-18:00
Четверг 6:00-12:00 12:00-18:00
Пятница 6:00-12:00 12:00-18:00

Педагогические работники

Работникам устанавливается сокращенная продолжительность рабочего 
времени не более 36 часов в неделю, 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными 
днями: суббота и воскресенье.

В соответствии со статьей 108 ТК РФ в течение рабочего дня работникам 
предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью 30 мин, 
который в рабочее время не включается.

В соответствии со статьей 223 ТК РФ прием пищи указанными работникам 
осуществляется в закрепленных групах.



II смена 10:00 15:18
Четверг 4ч 48мин I смена 7:30 12:48

II смена 10:00 15:18
Пятница 4ч 48мин I смена 7:30 12:48

II смена 10:00 15:18

Инструктор по физической культуре

Режим работы: Продолжительность
смены

Время начала работы Время
окончания
работы

Понедельник 6ч 7:00 12:05
Вторник 6ч 7:00 12:05
Среда 6ч 7:00 12:05
Четверг 6ч 7:00 12:05
Пятница 6ч 7:00 12:05

Старший воспитатель

Режим работы: Продолжительность
смены

Время начала работы Время
окончания
работы

Понедельник 7ч 12мин 8:00 15:42
Вторник 7ч 12мин 8:00 15:42
Среда 7ч 12мин 8:00 15:42
Четверг 7ч 12мин 8:00 15:42
Пятница 7ч 12мин 8:00 15:42

. .............................................. ........LA.'::-?...................Администрация
заведующий, заместитель заведующего, главный бухгалтер

Работникам устанавливается нормальная продолжительность рабочего 
времени не более 40 часов в неделю, 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными 
днями: суббота и воскресенье.

В соответствии со статьей 108 ТК РФ в течение рабочего дня работникам 
предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью 30 мин, 
который в рабочее время не включается.

В соответствии со статьей 223 ТК РФ прием пищи указанными работникам 
осуществляется в закрепленных группах. _______________ _______________
Режим работы:

Среда

Продолжительность
смены '-•* - - - 
7ч Т2|пш

Время начала работы Время
окончания
работы

Понедельник 8ч 8:00 16:30
Вторник 8ч 8:00 16:30
Среда 8ч 8:00 16:30
Четверг 8ч 8:00 16:30



JL'i ГОрЬйк. Г 'Л Ш Й Ж * . и

Пятница 8ч 8:00 16:30

Заместители директора привлекаются во внерабочее время к дежурству с 
последующим предоставлением времени отдыха той же продолжительности, что и 
дежурство.

Вспомогательный персонал
делопроизводитель, бухгалтер 2 категории, кастелянша

Работникам устанавливается нормальная продолжительность рабочего 
времени не более 40 часов в неделю, 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными 
днями: суббота и воскресенье.

В соответствии со статьей 108 ТК РФ в течение рабочего дня работникам 
предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью 30 минут, 
который в рабочее время не включается.

В соответствии со статьей 223 ТК РФ прием пищи указанными работникам 
осуществляется в закрепленных группах, кроме кухонных работников.___________
Режим работы: Продолжительность

смены
Время начала работы Время

окончания
; Т • « k -• *• -•> : ■ ’ ’ (Г.,ПГ- ' ' ’ * • работы
Понедельник 8ч 8:00 16:30
Вторник 8ч 8:00 16:30
Среда 8ч 8:00 16:30
Четверг 8ч 8:00 16:30
Пятница 8ч 8:00 16:30

Младший воспитатель

Режим работы: Продолжительность
смены '

Ъ , стз&СЙ

Время начала работы

i ; л щр у-. .
Время
окончания
работы

Понедельник 10ч 7:00 17:00
Вторник 10ч 7:00 17:00
Среда 10ч 7:00 17:00
Четверг 10ч 7:00 17:00
Пятница 10ч 7:00 17:00

-■ ■ 4 ш Ш f *v • ■
Заведующий производством (шеф -повар)

Режим работы: Продолжительность
смены

Время начала работы Время
окончания
работы

Понедельник 8ч 7:00 15:30
Вторник 8ч 7:00 15:30
Среда 8ч 7:00 15:30
Четверг 8ч 7:00 15:30
Пятница 8ч 7:00 15:30



Технический персонал
,  . ч-  -• 4-k .j . , :$  Л V' ® * ! 1 •' i  * •' •. -

; • МДИЙИ|1ШЗД>«~ ' - А1*~л*
Работникам устанавливается нормальная продолжительность рабочего 

времени не более 40 часов в неделю, 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными
днями: суббота и воскресенье.

В соответствии со статьей 108 ТК РФ в течение рабочего дня работникам 
предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью 30 минут,
который в рабочее время не ̂ ключается. ^  ^  t,(.

В соответствии со статьей 223 ТК РФ прием пищи указанными работникам
осуществляется в закрепленных группах.

Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий

Режим работы: Продолжительность
смены

Время начала работы Время
окончания
работы

Понедельник 8ч 8:00 16:30

Вторник 8ч 8:00 16:30

Среда 8ч 8:00 16:30

Четверг 8ч 8:00 16:30

Пятница
_8ч 8:00 16:30

Повар 4-5 разряда, подсобный рабочий

Режим работы:

Понедельник

Вторник

Среда

Четверг

Пятница

Продолжительность
смены
ИЯ со с

I
атьей

8ч

8ч

8ч
iH-V

8ч

8ч

Время начала работы

с? и т ш  пищ-а у:

I смена
II смена

5:00
9:30

I смена
II смена

5:00
9:30

I смена
II смена

5:00
9:30

I смена
II смена

5:00
9:30

I смена
II смена

5:00
9:30

Время
окончания
работы
13:30
18:00
13:30
18:00
13:30
18:00
13:30
18:00
13:30
18:00

j **1С I t  •• -у  •

• ' • т т-х̂ ГЯТ»’̂ У»«ИРг'-'-'Машинист по стирке и ремонту спецодеждыЙЙ1Г jC . А
Ч * .  М V

Режим работы: Продолжительность
смены

Время начала работы

Л Ч а л  у. J.X-M ^

Время
окончания
работы

Понедельник деен». ~ ^ I смена 7:00
II смена 9:30

15:30
18:00

В т о р н и к 8ч I смена 7:00 15:30

i _ -  — -........ ------------------------------------ ---------------------------------
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Среда 8ч
*? * • Wtt (.«• у . - ̂  , cifJl j,, *

II смена 9:30
I смена 7:00
II смена 9:30

18:00
15:30
18-00

--------------

Четверг Г 8ч I смена 7:00
II смена 9:30

Т ^ з Г
18-00Пятница 8ч

---- ^

I смена 7:00
II смена 9:30

15:30
18:00 _____ J

Уборщики служебных помещений, дворники

Режим работы: 11родолжительность 
смены

Время начала работы Время
окончания

Понедельник I смена 8ч
II смена 4ч

7:00
14:00

15:30
18-00Вторник I смена 8ч

II смена 4ч_____
7:00

14:00
15:30
18-00сбредя. I смена 8ч

II смена 4ч
7:00

14:00 : ' 122JL:
15:30
18-00Четверг I смена 8ч

II смена 4ч
7:00

14:00
15:30
18-00Пятница I смена 8 ч

II смена 4ч
7:00

14:00
15:30
18:00

Сменный персонал 
сторож-(вахтер)

временР„ 1 Г б Г е Т 4 0 ™ Т е д е л ю  Н°РМаЛЬНаЯ W ™ b HocTb рабочего 

График сменности доводится до сведения оаботник-пп №
один месяц до введения их в действие  ̂ озднее, чем за

” : : : : :  s s  5 ; ;  с — “

Режим работы: Продолжительность
смены

Время начала работы Время
окончания

Понедельник 8ч
4ч
12ч

I смена 6:00
II смена 14:00
III смена 18:00

Г щ х Г
18:00
6:00



Вторник 8ч
4ч
12ч

I смена 6:00
II смена 14:00
III смена 18:00

14:00
18:00
6:00

Среда 8ч
4ч
12ч

I смена 6:00
II смена 14:00
III смена 18:00

14:00
18:00
6:00

Четверг 8ч
i , , ■ - ■ - 
4ч
12ч

I смена 6:00
II смена 14:00
III смена 18:00

14:00
18:00
6:00

Пятница 8ч
4ч
12ч

I смена 6:00
II смена 14:00
III смена 18:00

14:00
18:00
6:00

Выходные 24ч 6:00 6:00

Медицинские работники 
Старшая медсестра, медсестра

Работникам устанавливается сокращенная продолжительность рабочего 
времени не более 39 часов в неделю, 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными 
днями: суббота и воскресенье.

В соответствии со статьей 108 ТК РФ в течение рабочего дня работникам 
предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью 30 минут, 
который в рабочее время не включается.

В соответствии со статьей 223 ТК РФ прием пищи указанными работникам 
осуществляется в закрепленной группах.

Режим работы: Продолжительность
смены

Время начала работы Время
окончания
работы

Понедельник 7ч 48мин I смена 6:00 14:18
II смена 9:48 18:00

Вторник 7ч 48мин I смена 6:00 14:18
II смена 9:48 18:00

Среда 7ч 48мин I смена 6:00 14:18
II смена 9:48 18:00

Четверг 7ч 48мин I смена 6:00 14:18
II смена 9:48 18:00

Пятница 7ч 48мин I смена 6:00 14:18
II смена 9:48 18:00

КОТОрЫЙ Л Б » <г.»-i ..•... .,
........................................  .  ,  V ', Л  ^  Г Г -- ; г* T 'V r :*> -  « . " - . - V -  * v  .................  • '  . . . . . .

7.3.3. Периоды отмены (приостановки) занятий для воспитанников в группах 
либо в целом в образовательной организации по санитарно-эпидемиологическим, 
климатическим и другим основаниям являются рабочим временем для работников 
ообразовательной организации.

7.4. Ненормированный рабочий день - особый режим работы, в соответствии 
с которым отдельные работники могут по распоряжению руководителя
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~ ~ вИо ^ дГ ы"  Т у н щ 'и ? Г прГ  ЭПИ30Дичес“  привлекаться к

для «

Г ~ ый “  -

7.4.1. Ненормированный рабочий лень „ 
устанавливается работнику трудовым договором Pe™  Раб° Чего Ч^жви,

Сверхурочная работа - работа нт п  
руководителя образовательной o ^ L T Т “ “  Работником "о инициативе 
работника продолжительности рабочего впеме™- Редедами’ Установленной для

ч1 в ~ Т й нп™нуо Г работего “  - S Z Z 5 S X

каждого работника 4 ^ в в ^ е н и Г ^ д а е й п ^ 11 ? , ДОЛЖНа превышать для 
Условие настоящего пункта не П Я р  ДРЯД и 120 часов в год.

соответствии с трудовым договором Уста„о2 П е ™ р ^ 0?  Раб?™ ™ >  » м у  в7.5.2. Точный учет ппологг-ж-ит̂ тт рмированныи рабочий лень
работника ведется в табеле учета рабочего в р Т е н Г ™ 0™0® Раб°™

тасы “ а ” 8 ЧаСа Раб°™ “  менее
м о ж е ^ к 'о м п е ^ ^ р о ^ ь с я ^ е д о с т м л е ш ^ и 'д о п о ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ о п ы ш е н щ )^ ^ ^ ^

менее времени, отработанного сверхурочно'(от IS llT Z ?  BPeMeH" °ТДЬКа’ но не 

п и с ь м Х ^ и 0~ 0ГОв “  ~  ~ я е т с я  по
согласованию с^ководателем образовательной ортеии^ш Г6” ™  ВРШ* по

Детей в возрасте до трех лет, до^скГетеГтол^кТ с ИНВалидов’ ж«т<ин, имеющих 
условии, если это не запрещено им по состоянию ™ CMeHHOr° со™ сия и при 
медицинским заключением, выданным « ^  Здоровья в соответствии с
законами и иными нормативными правовыми акта УС1ановленном Федеральными 
этом работники - инвалиды, женщины ИМт !  Российской Федерации. При
Должны быть под роспись ознакомлены ^ H6cf  В до ТР -  - т
сверхурочной работы. своим правом отказаться от

р а б о т / о с у щ е ^ я Т е Г  п " Г  Раб°™ ™  *
оформляется приказом, в котором указывается вм е™  привлечение к работе 
причине произведено привлечение к р а б о т Г Г т а ^ Г 0™ Раб°ТНИКа и по какой 
которая может выражаться как в <Ьопме взывается вид компенсации,
предоставления дополнительного врем „ Г о ™  Так и в Ф0Р“ е
отработанного сверхурочно. отдыха, но не менее времени

7.5.6. В случае если работник поивлекяетга „ 
основаниям, то такое привлечение к работе должно б^ тХуР°ЧН0Й Работе по Другим 
органом первичной профсоюзной организации. согласовано с выборным

Татарстан ^ т Т о Т ™  N ™ u Z xТ ю  ^  Ш  ТК Р° ’ 3аК0Н0М ^публики
* , » . «  Г .w  »  г ~

' !ОЛ Ш  " Ш ж ж ' ж  со r . n r i :;
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являются:
1, 2, 3, 4,5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы;
7 января - Рождество Христово;
23 февраля - День защитника Отечества;
8 марта - Международный женский день;
1 мая - Праздник Весны и Труда;
9 мая - День Победы;
12 июня - День России;
30 августа - День Республики Татарстан;
4 ноября - День народного единства;
6 ноября - День Конституции Республики Татарстан;
Ураза-байрам;
Курбан-байрам.
Ураза-баирам и Курбан-байрам определяются на основании информации 

Духовного управления мусульман Республики Татарстан и устанавливаются 
Указом Президента Республики Татарстан.

В целях рационального использования работниками выходных и нерабочих 
праздничных дней выходные дни могут переноситься на другие дни в соответствии
р " : Г ° ВГ ИеМ Рф и (™и) Постановлением Правительства
Республики Татарстан «О переносе выходных дней».

7.6.1. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно
предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час (ст. 95

РФ) для всех категорий работников образовательной организации, кроме
воспитателен и устанавливается приказом руководителя образовательной 
организации.

запрещено. ПрИВЛеЧеНИе Работников к Работе в выходные и праздничные дни

В случае привлечения работников к работе, то это происходит только с 
письменного согласия работника и в случаях, предусмотренных трудовым 
законодательством РФ, по письменному приказу руководителя образовательной 
организации, согласованному с выборным органом первичной профсоюзной 
организации, с указанием в согласии о том, что работник ознакомлен со своим 
правом отказа от привлечения к работе.

7.6.3. Запрещено привлекать к работе в выходные и нерабочие праздничные 
дни следующих работников:

1) работников в возрасте до 18 лет (ст. 268 ТК РФ);
2) беременных женщин (ч. 1 ст. 259 ТК РФ).
7.6.4. Привлечение к работе следующих работников в выходные и нерабочие

праздничные дни допускается при условии, что это не запрещено им по состоянию
здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке
установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации:

1) женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет (ст. 268 ТК РФ)-
2) матерей и отцов, воспитывающих без супруга (супруги) детей’в возрасте 

до 5 лет, имеющих детеи-инвалидов, а также работников, осуществляющих уход за

259ЬТКРФ)ЧЛеНаМИ ИХ С6МеЙ В с00тветствии с медицинским заключением (ч.З ст.
3) работников - инвалидов (ч.7 ст. 113 ТК РФ).
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/.6.3. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни без их согласия допускается в следующих случаях:
1) для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо 

устранения последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного 
бедствия;

’ 'ШШШП- -V* :
2) для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи

имущества работодателя, государственного или муниципального имущества;
3) для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением 

чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях 
чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия 
(пожаров, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных 
случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего 
населения или его части.

7.6.6. Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 
производится с оформлением руководителя образовательной организации 
соответствующего распоряжения (приказа). В приказе указывается случай 
(основание), в связи с которым работники привлекаются к работе в выходной или 
нерабочий праздничный день, конкретная дата, фамилии, имена, отчества 
работников, привлекаемых в этот день, наличие письменного согласия каждого из 
них, и форму компенсации за привлечение к работе.

Приказ о привлечении к работе в выходные и праздничные дни издается с 
учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета первичной профсоюзной 
организации и согласовывается с выборным органом первичной профсоюзной 
организации. ■; ■ -луч-

7-7- Работникам, входящим в число администрации, учебно­
вспомогательного и обслуживающего персонала, предоставляется основной 
оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней.

В соответствии со ст. 23 Федерального закона от 24.11.1995 г. № 181 -ФЗ «О 
социальной защите инвалидов в Российской Федерации» работнику — инвалиду 
устанавливается ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 
не менее 30 календарных дней.

7-7.1 Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной 
удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность, которого устанавливается 
Постановлением Правительства РФ от 14.05.2015г. № 466 «О ежегодных основных 
удлиненных оплачиваемых отпусках».

7.7.2. Работникам образовательной организации предоставляются 
дополнительные оплачиваемые отпуска в следующих случаях:

за ненормированный рабочий день, продолжительностью от 3 до 14 
календарных дней в соответствии со ст. 119 ТК РФ;

за работу во вредных и (или) опасных условиях продолжительность, 
которого определяется картой специальной оценки условий труда (СОУТ) в 
соответствии со ст. 117 ТК РФ;

- работникам, совмещающим работу с обучением, в соответствии со ст ст 
1 7 3 - 177 ТК РФ;

- в иных случаях, предусмотренных коллективным договором.
Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется

работнику на основании заявления, а в случае совмещения работником работы с 
обучением -  с приложением к заявлению справки -  вызова учебного заведения.
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Заявление оформляется работником за 14 календарных дней до даты начала 
отпуска, а в случае суммирования с ежегодным основным и/или удлиненным  
оплачиваемым отпуском -  за 14 календарных дней до даты начала основного и/или 
удлиненного оплачиваемого отпуска.

7.7.3. При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого 
отпуска дополнительный оплачиваемый отпуск суммируется с ежегодным 
основным и (или) удлиненным оплачиваемым отпуском (далее ежегодный 
оплачиваемый отпуск).

7.7.4. Очередность предоставления ежегодного основного и/или удлиненного 
оплачиваемого отпуска устанавливается графиком отпусков, составляемым с 
учетом обеспечения нормальной работы образовательной организации и 
благоприятных условий для отдыха работников.

График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее, чем 
за 2 недели до наступления календарного года. О времени начала отпуска работник 
должен быть извещен под роспись не позднее, чем за 2 недели до его начала.

При наличии у работника путевки на санаторно-курортное лечение по 
медицинским показаниям ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется вне 
графика.

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

7.7.6. Отпуск за первый год работы предоставляется работникам по 
истечении шести месяцев непрерывной работы в образовательной организации, за 
второй и последующий годы работы -  в соответствии с очередностью 
предоставления отпусков. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск может 
быть предоставлен работникам и до истечения шести месяцев (ст. 122 ТК РФ).

7.7.7. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть прерван или может 
быть перенесен на другой срок с учетом пожеланий работника в следующих 
случаях:

- временной нетрудоспособности работника;
- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных и/или общественных обязанностей, если для этого трудовым 
законодательством предусмотрено освобождение от работы;

- и иных случаях, предусмотренных трудовым законодательством, 
локальными нормативными актами.

В случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем рабочем году 
может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы образовательной 
организации, допускается с согласия работника перенесение отпуска на 
следующий рабочий год.

Перенесение отпуска на следующий рабочий год может производиться по 
желанию работника на основании его заявления о перенесении ежегодного 
оплачиваемого года.

При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после 
окончания того расчетного года, за который он предоставляется.

7.7.8. Запрещается не предоставлять ежегодный основной и/или удлиненный 
оплачиваемый отпуск в течение двух лет подряд, а также не предоставлять отпуск 
работникам в возрасте до 18 лет и работникам, занятым на работах с вредными 
и/или опасными условиями труда.

7.7.9. По соглашению сторон ежегодный оплачиваемый отпуск может быть
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разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не 
менее 14 календарных дней, , , , ,  >. ; .

Отзыв работника из отпуска допускается только с согласия работника. 
Неиспользованная часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника 
в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к 
ежегодному оплачиваемому отпуску за следующий рабочий год.

Не допускается отзыв из отпуска следующей категории работников:
- работников в возрасте до 18 лет;К. ' Ш , :.Г * Ш ■ , ...it "I- беременных женщин.
7.7.10. 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 может быть заменена часть каждого ежегодного оплачиваемого 
отпуска, превышающая 28 календарных дней, или любое количество дней из этой 
части.

Не допускается замена денежной компенсацией нижеуказанных отпусков 
(частей отпусков), за исключением выплаты денежной компенсации за 
неиспользованный отпуск при увольнении:

- ежегодного основного оплачиваемого отпуска;
- ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным 

женщинам;
- работникам в возрасте до 18 лет;
- ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, занятым 

на работах с вредными и/или опасными условиями труда, за работу в 
соответствующих условиях.

7.7.11. В соответствии с приказом Министерства образования и науки РТ от 
31.05.2016 №644 «Об утверждении Порядка предоставления педагогическим 
работникам организаций, осуществляющих образовательную деятельность, 
длительного отпуска сроком до одного года» педагогические работники 
образовательной организации имеют право на длительный отпуск не реже чем 
через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы.

7.7.12. Согласно ст. 128 ТК РФ 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.

Перенесение отпуска без сохранения заработной платы на следующий 
рабочий год не допускается.

7.7.13. Работнику, работающему в образовательной организации по 
совместительству (внешнее, внутреннее), ежегодный оплачиваемый отпуск 
предоставляется одновременно с отпуском по основной работе, о чем работник 
указывает в соответствующем заявлении с приложением документа с основного 
места работы о периоде отпуска.

7.7.14. При увольнении работнику выплачивается компенсация за все 
неиспользованные ежегодные основные, удлиненные, дополнительные 
оплачиваемые отпуска. По письменному заявлению работника неиспользованные 
отпуска могут быть предоставлены ему с последующим увольнением, за
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исключением случаев увольнения за виновные действия.
В случае при. предоставлении ежегодного основного, удлиненного, 

дополнительного оплачиваемого отпуска с последующим увольнением, днем 
увольнения считается последний день отпуска. Работник в этом случае вправе 
отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его место не 
приглашен в порядке перевода другой работник.

7.8. Работнику, имеющему ребенка-инвалида, ежемесячно предоставляется 4 
(четыре) дополнительных оплачиваемых выходных дня (статья 262 ТК РФ).

Дополнительные оплачиваемые выходные дни предоставляются работнику, 
имеющему ребенка-инвалида, за полный отработанный месяц (выработка нормы 
часов за месяц). В случае если работник, имеющий ребенка-инвалида, не выполнил 
(не отработал) норму часов за месяц (не полный месяц), по состоянию здоровья, 
подтверждаемому листом нетрудоспособности, то он имеет право воспользоваться 
дополнительными оплачиваемыми выходными днями пропорционально 
отработанному времени.

Дополнительные оплачиваемые выходные дни не суммируются и не 
предоставляются работнику в периодах нахождения им в ежегодном основном, 
удлиненном, дополнительном оплачиваемых отпусках; отпуске без сохранения 
заработной платы; отпусках по беременности и родам, по уходу за ребенком до 
достижения им возраста трех лет.

7.8.1. При сдаче работником крови и ее компонентов работодатель 
освобождает работника от работы с сохранением за ним среднего заработка за эти
дни (ст. 186 ТК РФ).

7.8.2. При прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 
законодательством в сфере охраны здоровья, работники образовательной 
организации имеют право на гарантии в соответствии со ст. 185.1 Трудового 
кодекса РФ. J

8. Организация образовательного процесса

8.1. Учебная нагрузка педагогической работы больше или меньше нормы 
часов за ставку заработной платы устанавливается лишь с письменного согласия 
работника и оформляется в виде дополнительного соглашения к трудовому 
договору.

8.2. При неявке педагогического работника руководитель образовательной 
организации обязана немедленно принять меры по его замене.

8.3. Учебные занятия в образовательной организации проводятся по 
учебному расписанию, утвержденному руководителем.

8.4. Посторонние лица без согласия педагогического работника, ведущего 
учебную нагрузку, могут присутствовать на занятиях с разрешения руководителя 
образовательной организации. Во время занятия никому не разрешается делать 
какие-либо замечания педагогическому работнику, ведущему учебную нагрузку, по 
поводу его работы.

С целью контроля за соблюдением настоящих Правил и Правил внутреннего 
распорядка для обучающихся во время учебных занятий в кабинете имеют право 
входить только руководитель и лица, отвечающие за организацию учебного 
процесса.

С целью контроля за качеством проведения занятий, оказания методической
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помощи, выявления передового педагогического опыта на занятиях могут 
присутствовать как члены администрации, так и другие педагогический работники 
образовательной организации, ведущие учебную нагрузку, которые обязаны 
заблаговременно предупредить педагога о намерении посетить его занятие.

8.5. Педагогическим и другим работникам образовательной организации 
запрещается:

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;
отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и 

перерывов (перемен) между ними;
- удалять воспитанников с занятий;
-курить и распивать спиртные напитки в помещении образовательной 

организации;
хранить в помещениях образовательной организации 

легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества;
- употребление при общении ненормативной лексики;

приглашать без служебной надобности посторонних лиц в помещения 
образовательной организации.

8.6. Руководителю и администрации образовательной организации 
запрещается:

отвлекать педагогических работников в рабочее время от их 
непосредственной работы для выполнения разного рода мероприятий и поручений 
не связанных с их производственной деятельностью;

- созывать во время занятий на собрания, заседания, совещания-
- присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения руководителя 

образовательной организации;
входить в группу после начала занятия, данным правом может

воспользоваться руководитель образовательной организации в исключительных 
случаях; ' . т, :/■;

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во 
время проведения занятий и в присутствии воспитанников.

9. Меры поощрения за труд
...............■ 1 'I ОШдсНйй НОЙ .Ue.KCHX.ir

9.1. За добросовестное, высокопрофессиональное выполнение трудовых 
обязанностей, достижений, продолжительную работу и иные успехи в труде 
применяются следующие меры поощрения работников:

- объявление благодарности;
- выплата премии;
- награждение ценным подарком;
- награждение почетной грамотой.
9.2. Поощрения объявляются приказом по образовательной организации 

доводятся до сведения коллектива.
9.3. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие 

органы к награждению, присвоению почетных званий.
ПОСПСД:-.'. + . ..

10. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

10.1. Работники обязаны подчиняться руководителю образовательной
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организации, выполнять ее указания, связанные с трудовой деятельностью, а также 
приказы и распоряжения.

10.2. Все работники образовательной организации обязаны проявлять 
взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать трудовую дисциплину, 
профессиональную этику.

10.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 
ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 
обязанностей (нарушение требований законодательства, обязательств по трудовому 
договору, правил внутреннего трудового распорядка, должностных инструкций, 
положений, приказов администрации образовательной организации, технических 
правил и т. п.), работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 
взыскания:

- замечание;
- выговор;
- увольнение (по соответствующим основаниям).
Применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 

федеральными законами, настоящими Правилами не допускается.
10.4. Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть 

применено за систематическое неисполнение работником без уважительных 
причин обязанностей, определенных трудовым договором, Уставом 
образовательной организации или Правилами внутреннего трудового распорядка, 
если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного взыскания, за прогул 
без уважительных причин, а также за появление на работе в нетрезвом состоянии.

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

10.6. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 
затребовать от работника объяснение в письменной форме. Если по истечении двух 
рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется 
соответствующий акт администрацией образовательной организации, который 
подписывается не менее чем двумя работниками - свидетелями такого отказа.

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

10.8. Работник не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию, 
если невыполнение им должностных обязанностей вызвано не зависящими от него 
причинами. До применения дисциплинарного взыскания руководитель 
образовательной организации обязана всесторонне и объективно разобраться в 
причинах и мотивах совершенного проступка.

10.9. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со 
дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его 
в отпуске.

10.10. Дисциплинарные взыскания оформляются приказом, в котором 
должны быть указаны:

- существо дисциплинарного проступка;
- время совершения и время обнаружения дисциплинарного проступка;
- вид применяемого взыскания;
- документы, подтверждающие совершение дисциплинарного проступка;
- документы, содержащие объяснения работника.
В приказе о применении дисциплинарного взыскания также можно привести
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краткое изложение объяснений работника.

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

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