


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;

- наличия гражданства иностранного государства.
На должность педагога в соответствии с требованиями ст. 331ТК 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 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);
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- 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 образовательного 
учреждения «Детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением 
деятельности по познавательнотречевому направлению развития детей №45 «Машенька», 
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 66 ТК 
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
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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.

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 роспись.

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 
образовательной организации обязана ознакомить работника с условиями работы, его 
должностной инструкцией, настоящими Правилами, условиями оплаты труда, разъяснить 
его права и обязанности, проинструктировать его по правилам техники безопасности, 
санитарии, противопожарной безопасности.

2.15. Трудовые книжки работников хранятся в образовательной организации. 
Бланки трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся как документы строгой отчетности.

2.16. Перевод на другую постоянную работу в образовательной организации по 
инициативе администрации образовательной организации, то есть изменение трудовых 
функций или изменение существенных условий трудового договора, допускается только с 
письменного согласия работника.

2.17. В случае производственной необходимости администрация образовательной 
организации имеет право переводить работника на срок до одного месяца на не 
обусловленную трудовым договором работу в той же образовательной организации. 
Продолжительность перевода на другую работу для замещения отсутствующего 
работника не может превышать одного месяца в течение календарного года. При этом 
работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию 
здоровья.

2.18. С письменного согласия работник может быть переведен на работу, 
требующую более низкой квалификации.

2.19. При изменениях в организации работы образовательной организации 
(изменение режима работы, количества групп, введение новых форм обучения и т. п.) 
допускается при продолжении работы в той же должности, по специальности, 
квалификации, изменении существенных условий труда работника: системы и размеров 
оплаты труда, льгот, режима работы, установление или отмена неполного рабочего 
времени, совмещение профессий, изменение наименования должностей и другие.

Работник об этом должен быть поставлен в известность в письменной форме не 
позднее, чем за два месяца до их введения.

2.20. Перевод на другую работу в пределах образовательной организации 
оформляется приказом руководителя образовательной организации, на основании 
которого делается запись в трудовой книжке работника (за исключением случаев 
временного перевода).

2.21. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 
предусмотренным законодательством Российской Федерации.

2.22. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению 
сторон трудового договора.
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2.23. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 
р> ховодителя образовательной организации в письменной форме не позднее, чем за две 
недели, если иной срок не установлен Трудовым кодексом Российской Федерации или 
иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий день 
после получения руководителем образовательной организации заявления работника об 
увольнении.

2.24. Прекращение трудового договора оформляется приказом руководителя 
образовательной организации.

2.25. С приказом руководителя образовательной организации о прекращении 
трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию 
работника руководитель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию 
указанного приказа. В случае, когда приказ о прекращении трудового договора 
невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с 
ним под роспись, на приказе производится соответствующая запись.

2.26. 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.

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 
с оглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 
коллективного договора, соглашений;

- 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;

- на самостоятельное определение форм, средств и методов своей педагогической 
деятельности в рамках воспитательной концепции учреждения;

- проявление творчества, инициативы;
- уважение и вежливое обращение со стороны администрации, воспитанников и 

родителей (законных представителей);
- моральное и материальное поощрение по результатам своего труда;
- получение достоверной информации от работодателя, соответствующих 

государственных органов и общественных организаций об условиях и охране труда на 
рабочем месте, о существующем риске повреждения здоровья, а также о мерах по защите 
от воздействия вредных и (или ) опасных производственных факторов;

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 
воспитанников;

- 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, стихийное бедствие), и 
немедленно сообщать руководителю о случившемся;
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- осуществлять меры, направленные на создание условий для сохранения, 
крепления 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;

- представлять руководителю образовательной организации информацию об 
изменении фамилии, семейного положения, места жительства, смене паспорта, иного 
документа, удостоверяющего личность, утере страхового свидетельства обязательного 
пенсионного страхования;

- проходить в установленные сроки медицинский осмотр, соблюдать санитарные 
нормы гигиену труда;

- сотрудничать с семьей по вопросам воспитания, обучения и оздоровления 
воспитанников;

- не использовать для выступления и публикаций в средствах массовой 
информации сведений, полученных в силу служебного положения, распространение 
которых может нанести вред работодателю, работникам, воспитанникам и их родителям;

- в установленном порядке приказом руководителя в дополнение к работе на 
работника может быть возложена ответственность за выполнение общественных 
поручений в интересах трудового коллектива.

3.3. Педагогические работники образовательной организации обязаны:
- вести на высоком профессиональном уровне учебно-воспитательную и 

методическую работу, обеспечивать выполнение учебных планов и программ;
- осуществлять воспитанную работу , направленную на формирование гармонично 

развитой личности;
составлять учебно-программную документацию (рабочие программы, 

календарно-тематические планы,);
- систематически повышать свой общекультурный уровень, педагогическое 

мастерство и деловую квалификацию;
- обмениваться опытом работы с педагогами других образовательных организаций;
- осуществлять меры, направленные на сохранение контингента обучающихся.
3.4. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей 

специальности, квалификации или должности, определяется должностными 
инструкциями и положениями, составленными в соответствии с квалификационным 
справочником должностей служащих и тарифно-квалификационными справочниками 
работ и профессий и утвержденными руководителем образовательной организации, 
профессиональными стандартами .

4. Основные права и обязанности руководителя образовательной организации

4.1. Руководитель образовательной организации имеет право:
- управлять образовательной организацией, персоналом в пределах полномочий, 

установленных Уставом образовательной организации;
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и 

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

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
- заключать другие внешние договоры;
- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
- привлекать к дисциплинарной ответственности работников образовательной 

организации;
- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

гтношения к имуществу образовательной организации и других работников, соблюдения 
правил внутреннего трудового распорядка;
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- открывать и закрывать счета в банках;
- присутствовать на занятиях, проводимых с воспитанниками;
- принимать локальные нормативные акты.
4.2. Руководитель образовательной организации обязан:
- создавать работникам образовательной организации необходимые условия для 

выполнения ими своих полномочий, предусмотренных должностными инструкциями;
- соблюдать трудовое законодательствои иные нормативные правовые акты, 

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

- предоставлять работникам работ}', обусловленную трудовым договором;
- вести учет рабочего времени, фактически отработанного работниками, 

обеспечивать учет сверхурочных работ;
- своевременно предоставлять отпуска работникам образовательной организации в 

соответствии с утвержденным на год графиком;
- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;
- контролировать знание и соблюдение работниками требований инструкций по 

технике безопасности, производственной санитарии и гигиене, правил пожарной 
безопасности;

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

принимать меры по обеспечению учебного процесса необходимым 
оборудованием, инвентарем, инструментами, расходными материалами;

- обеспечивать систематическое повышение квалификации работников, создавать 
необходимые условия для совмещения работы с обучением;

- рассматривать и внедрять предложения отдельных работников и общественных 
организаций образовательной организации, направленные на улучшение работы 
образовательной организации, поддерживать и поощрять лучших работников;

- осуществлять моральное и материальное стимулирование качественного труда, 
обеспечивая распространение передового опыта и ценных инициатив работников;

- создавать в коллективе здоровый морально-психологический климат и 
благоприятные условия труда;

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 
власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за 
соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 
содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной 
власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере 
деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушение трудового законодательства 
и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 
установленном федеральными законами;

принимать необходимые меры для профилактики травматизма, 
профессиональных и других заболеваний работников образовательной организации и 
воспитанников;

- 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 
;::-:ыми нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 
коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и 
трудовыми договорами.

5. Основные обязанности администрации образовательной организации
5.1. Администрация образовательной организации обязана:
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5.1.1. Обеспечивать соблюдение работниками образовательной организации 
: " я с н о с т е й , возложенных на них Уставом образовательной организации и Правилами 
в - трен него трудового распорядка.

5.1.2. Правильно организовать труд работников образовательной организации в
- - тзетствии с их специальностью и квалификацией, закрепить за каждым из них 
: г.геделенное место работы, обеспечить исправное состояние оборудования, здоровые и 
Г; ̂ опасные условия труда.

5.1.3. Обеспечить строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины, 
г.: гтоянно осуществлять организаторскую работу, направленную на ее укрепление,
странение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, 

Нормирование стабильного трудового коллектива, создание благоприятных условий 
ра'оты  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 
.еответствующие меры согласно действую щ ему 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 ДОУ.

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.

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

6.2. Руководитель образовательной организации несет ответственность:
- за уровень квалификации работников образовательной организации;
- за реализацию образовательных программ в соответствии с требованиями 

государственного стандарта;
- за жизнь и здоровье, соблюдение прав и свобод работников и воспитанников 

: оразовательной организации;
- за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава 

образовательной организации. Правил внутреннего трудового распорядка, иных 
локальных нормативных актов, распоряжений органа местного самоуправления, 
должностных обязанностей - дисциплинарную ответственность;

- за нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно- 
гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса 
административную ответственность;

- за причинение образовательной организации ущерба в связи с исполнением или 
неисполнением своих должностных обязанностей - материальную ответственность в

г ядке и пределах, установленных трудовым и гражданским законодательством 
Р ссийской Федерации.
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6.3. Педагогические работники несут полную ответственность за жизнь и здоровье 
зс-спнтанников во время занятий и мероприятий. Обо всех случаях травматизма 
пеп^гогические работники обязаны немехтенно сообщать руководителю образовательной
организации. 

7. Рабочее время и его использование, время отдыха

7.1. Время начала и окончания ежедневной работы образовательной организации, 
рабочее время и время отдыха работников определяются Уставом образовательной

гганизации, настоящими Правилами, с б.ОО.до 18.00 часов, при 12 часовом пребывании 
ь : спитанников в образовательной организации.

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

7.1.2. В соответствии с Приказом Минобрнауки РФ от 11.05.2016 №536 «Об 
>тзерждении Особенностей режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и 
иных работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность» для 
воспитателей и младших восптателей. выполняющих свои обязанности непрерывно в 
течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. В таких случаях 
данным работникам образовательной организации обеспечивается возможность приема 
пищи одновременно вместе с воспитанниками в группе.

7.1.3. В соответствии со статьей 23 Федерального закона от 24.11.1995 г. № 181-ФЗ
О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» для работников-инвалидов I

и II групп устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени не более 35 
часов в неделю с сохранением полной оплаты труда, т.е. с сохранением заработной платы 
при нормальной и (или) сокращенной продолжительности рабочей недели.

7.1.4. Особенности режима рабочего времени и времени отдыха педагогических 
работников образовательной организации определяются в соответствии с Приказом 
Минобрнауки РФ от 11.05.2016 № 536.

7.1.5. Учет рабочего времени работников образовательной организации ведется в 
соответствии с требованиями действующего трудового законодательства Российской 
Федерации. В случае болезни работник в течение двух часов с момента отсутствия на 
работе информирует руководителя образовательной организации о причине отсутствия на 
работе. В случае отсутствия на работе по причине болезни или по уходу за больным, 
работник обязуется лист временной нетрудоспособности или справку по уходу за 
больным предоставить руководителю образовательной организации в первый день выхода 
на работу.

7.1.6. Основанием для освобождения от работы в рабочие для работника дни 
являются листок временной нетрудоспособности, справка по уходу за больным, заявление 
работника и другие случаи, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

7.1.7. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 
предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

7.1.8. В рабочее время работникам образовательной организации запрещается:
- изменять установленный график работы и расписание ООД;
- отменять ООД, изменять их продолжительность;
-отвлекаться в рабочее время от своих непосредственных обязанностей, отвлекать 

педагогических работников от непосредственной работы для выполнения мероприятий, не 
связанных с производственной деятельностью;

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

образовательной организации;
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- делать замечания по поводу работы педагогическим работникам в присутствии 
кзспятанников;

- курить и распевать спиртные напитки на территории и в помещениях 
:*:с£зовательной организации.

- удалять воспитанников с занятий:
-хранить в помещениях образовательной организации легковоспламеняющиеся и 

о : злтые вещества;
- употребление при общении ненормативной лексики;
- приглашать без служебной надобности посторонних лиц в помещения 

: Гт^зовательной организации
~.2. В образовательной организации устанавливается 5-дневная рабочая неделя с 

мя выходными днями: суббота и воскресенье.
Режим работы образовательной организации: с понедельника по пятницу.
7.3. В зависимости от должности и (или) специальности продолжительность 

г^оочего времени или нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы 
гглагогическим работникам устанавливается в соответствии с пунктами 2.1. -  2.8.2. 
Приложения №1 к Приказу Минобрнауки РФ от 22.12.2014 № 1601.

7.3.1. Особенности режима рабочего времени и времени отдыха педагогических 
работников образовательной органнзашш определяются в соответствии с приказом 
Минобрнауки РФ от 11.05.2016 № 536.

Педагогические работники 
(воспитатели)

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 инструкциях!;;.

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 воспитанниками в группе.

Время работы 1 смена: с 06 ч.ОО мин. до 12ч. 00 мин.
2 смена: с 12ч. 00 мин. до 18 ч.ОО мин.

- 1 день в неделю с 6.00 до 18.00 часов.

Педагогические работники 
I педагог-психолог, старший воспитатель, воспитатель по обучению детей родному 

языку)

Работникам устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени не 
Толее 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 
т : едоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью 30 минут, который 
з рабочее время не включается.

В соответствии со статьей 223 ТК РФ прием пищи указанными работникам 
. дествляется в специально оборудованном месте (группа).

_______ Режим работы:_________________________
_.:недельник 8.00-15.42 обед 12.30-13.00

//



8.00-15.42 обед 12.30-13.00
8.00-15.42 обед 12.30-13.00
8.00-15.42 обед 12.30-13.00
8.00-15.42 обед 12.30-13.00

Педагогические работники 
(музыкальный руководитель)

Работникам устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени не 
:: I — часа в неделю, 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями: суббота и 

зесхресенье.
В соответствии со статьей 108 ТК РФ в течение рабочего дня работникам 

грет: .7 является перерыв для оТдыха и питания продолжительностью 30 минут, который 
; : - г : -:ее время не включается.

В соответствии со статьей 223 ТК РФ прием пищи указанными работникам
- _.^твляется в специально оборудованном месте (группа).

Режим работы:
1 смена 2 смена обед

Понедельник 07.30-12.48 11.42-17.00 12.15-12.45
Вторник 07.30-12.48 11.42-17.00 12.15-12.45
Среда 07.30-12.48 11.42-17.00 12.15-12.45
Четверг 07.30-12.48 11.42-17.00 12.15-12.45
Пятница 07.30-12.48 11.42-17.00 12.15-12.45

Педагогические работники 
(инструктор по физической культуре)

Работникам устанавливается о злен н ая  продолжительность рабочего времени не 
более 30 часов в неделю, 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями: суббота и 
воскресенье.

В соответствии со статьей 118 ТК РФ в течение рабочего дня работникам 
предоставляется перерыв для отдыхл и питания продолжительностью 30 минут, который 
в рабочее время не включается.

В соответствии со статье;-: 223 ТК РФ прием пищи указанными работникам 
осуществляется в специально оборуд;зонном месте (группа).

Режим работы:
1 смена обед

Понедельник 07.30-14.00 12.30-13.00
Вторник 07.30-14.00 12.30-13.00
Среда 07.30-14.00 12.30-13.00
Четверг 07.30-14.00 12.30-13.00
Пятница 07.30-14.00 12.30-13.00

Администрация
(заведующий, заместитель заведующего по хозяйственной работе , главный

бухгалтер)

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



В соответствии со статьей 118 ГК РФ в течение рабочего дня работникам 
=гс':ставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью 1 час, который в 
рас»: - ее время не включается.

В соответствии со статьей 223 ТК РФ прием пищи указанными работникам 
, _г;гвляется в специально оборудованном месте (пищеблок)

Режим работы:
Г : -едельник 0 8 .0 0 - 17.00 Обед 12.00-13.00
Вторник 0 8 .0 0 - 17.00 Обед 12.00-13.00
Среда 0 8 .0 0 - 17.00 Обед 12.00-13.00
Четверг 0 8 .0 0 - 17.00 Обед 12.00-13.00
Пятница 0 8 .0 0 - 17.00 Обед 12.00-13.00

Учебно-вспомогательный персонал 
(делопроизводитель,бухгалтер, 

заведующий производством (шеф-повар)
Работникам устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени не 

Г :ее 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 
редоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью 1 час, который в 

рабочее время не включается.
В соответствии со статьей 223 ТК РФ прием пищи указанными работникам 

тествляется в специально обор;, д: ванн ом месте (пищеблок).
Режим работы:

Понедельник 0 8 .0 0 - 17.00 Обед 12.00-13.00
Вторник 0 8 .0 0 - 17.00 Обед 12.00-13.00
Среда 08 .0 0 - 17.00 Обед 12.00-13.00
Четверг 0 8 .0 0 - 17.00 Обед 12.00-13.00
Гятница 0 8 .0 0 - 17.00 Обед 12.00-13.00

(младший воспитатель, помощник воспитателя)
Работникам устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени не 

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

Младшим воспитателям, выполняющим свои обязанности непрерывно в течение 
рабочего дня, перерыв для приема пиши не устанавливается.

Режим работы:
Понедельник 08 .0 0 - 16.00
Вторник 0 8 .0 0 - 16.00
Среда 0 8 .0 0 - 16.00
Четверг 0 8 .0 0 - 16.00
Пятница 0 8 .0 0 - 16.00

Данным работникам обеспечивается возможность приема пищи одновременно 
вместе с воспитанниками в группе.

Технический персонал 
(уборщики производственных и служебных помещений, рабочие по 

комплексному обслуживанию и ремонту здания, дворник, сторож (вахтер), 
кастелянша, повар, машинист по стирке и ремонту спецодежды)



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

ассзгесенье.
В соответствии со статьей 108 ТК РФ в течение рабочего дня работникам 

тред: стреляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью 30 минут, который в 
заоечее время не включается.

В соответствии со статьей 223 ТК РФ прием пищи указанными работникам 
:с] _г.тзляется в специально оборудованном месте (комната отдыха).

Режим работы повара, подсобного рабочего,
машиниста по стирке и ремонту спецодежды:

1 смена 2 смена обед
Понедельник 06.00-14.30 09.30-18.00 12.30-13.00
Вторник 06.00-14.30 09.30-18.00 12.30-13.00
Сгеда 06.00-14.30 09.30-18.00 12.30-13.00
Четверг 06.00-14.30 09.30-18.00 12.30-13.00
Пятница 06.00-14.30 09.30-18.00 12.30-13.00

Сменный персонал 
(сторож (вахтер)

Продолжительность рабочего дня определяется графиком сменности, 
составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за
• е. яц. и утверждается администрацией по согласованию с профсоюзным комитетом.

График сменности доводится до сведения работников не позднее, чем за один 
:есяц до введения их в действие.

В графике указываются часы работы.
В соответствии со статьей 108 ТК РФ работникам, выполняющим свои 

; гязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не 
;-станавливается. Выходными днями являются те дни, которые предусмотрены
> становленным графиком.

В соответствии со статьей 223 ТК РФ прием пищи указанными работникам 
осуществляется в специально оборудованном месте (комната отдыха).
Рабочее время и время отдыха: 
будни с 18 ч.ОО мин. до 06 ч. 00 мин. 

в : с? ресные и праздничные дни с 06ч.00 мин. до 06ч. 00 мин.

Медицинские работники 
(старшая медицинская сестра, медицинская сестра)

Работникам устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени не 
Золее 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 
т-бочее время не включается.

В соответствии со статьей 223 ТК РФ прием пищи указанными работникам 
: .уществляется в специально оборудованном месте (пищеблок).

Режим работы:
Понедельник 06.00-14.18 09.42-18.00 12.30-13.00
Вторник 06.00-14.18 09.42-18.00 12.30-13.00
Среда 06.00-14.18 09.42-18.00 12.30-13.00
Четверг 06.00-14.18 09.42-18.00 12.30-13.00

/У



L жт-ж: 06.00-14.18 09.42-18.00 12.30-13.00

“3.3 . Периоды отмены (приостановки) занятий для воспитанников в группах либо 
: _= ■. в образовательной организации по санитарно-эпидемиологическим, 

_:..ческим и другим основаниям являются рабочим временем для работников
звательной организации.
~.4. Ненормированный рабочий день - особый режим работы, в соответствии с

■ :т:гг31 отдельные работники могут по распоряжению руководителя образовательной
лини при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих 

~ д : в ы х  функций за пределами установленной для них продолжительности рабочего 
кни статья 101 ТК РФ).

Перечень должностей работников, кому может быть установлен ненормированный
■ _г : чин день устанавливается приложением к коллективному договору.

".4.1. Ненормированный рабочий день, как режим рабочего времени, 
сддн л вливается работнику трудовым договором.

".5. Сверхурочная работа - работа, выполняемая работником по инициативе 
: sob эдителя образовательной организации, за пределами, установленной для работника 
■:■: д : длительности рабочего времени: ежедневной работы (смены), а при суммированном 
чете рабочего времени - сверх нормального числа рабочих часов за учетный период.

“.5.1. Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого 
: _ г . тннка 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.

Условие настоящего пункта не распространяется на работников, кому в 
 ̂ : гзетствии с трудовым договором установлен ненормированный рабочий день.

7.5.2. Точный учет продолжительности сверхурочной работы каждого работника 
ждется в табеле учета рабочего времени.

7.5.3. Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем в 
г торном размере, за последующие часы - не менее чем в двойном размере. По
- еланию работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может

мпенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее 
:-тг :ени. отработанного сверхурочно (ст. 152 ТК РФ).

Предоставление дополнительного времени отдыха осуществляется по письменному 
заявлению работника в удобное хтя работника время по согласованию с руководителем 
: ггдзовательной организации.

7.5.4. Привлечение к сверхурочной работе инвалидов, женщин, имеющих детей в 
в : расте до трех лет, допускается только с их письменного согласия и при условии, если 
?т не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, 
выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными

газовыми актами Российской Федерации. При этом работники - инвалиды, женщины, 
:-:-ощие детей в возрасте до трех лет, должны быть под роспись ознакомлены со своим 

нравом отказаться от сверхурочной работы.
7.5.5. В случае неявки сменяющего работника привлечение работника к работе 

х;. ществляется с его письменного согласия. Такое привлечение к работе оформляется 
приказом, в котором указывается вместо какого работника и по какой причине 
произведено привлечение к работе, а также указывается вид компенсации, которая может 
сраж аться как в форме повышенной оплаты, так и в форме предоставления 
д : лолнительного времени отдыха, но не менее времени отработанного сверхурочно.

7.5.6. В случае если работник привлекается к сверхурочной работе по другим 
-нованиям, то такое привлечение к работе должно быть согласовано с выборным 
гганом первичной профсоюзной организации.

7.6. В соответствии с частью первой ст. 112 ТК РФ, Законом Республики Татарстан 
:т 19.02.1992 № 1448-XII ‘’О праздничных и памятных днях в Республике Татарстан”
- сгабочими праздничными днями в Республике Татарстан являются:

1, 2, 3, 4,5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы;
7 января - Рождество Христово:

/S '



15 i  г враля - День защитника Отечества; 
гарта - Международный женский день;

- Праздник Весны и Труда;
- мая - День Победы;
1 нюня - День России;

5 августа - День Республики Татарстан;
-  оября - День народного единства;
6 ноября - День Конституции Республики Татарстан;
Ураза-байрам;
Курбан-байрам.
Ураза-байрам и Курбан-байрам определяются на основании информации 

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

В целях рационального использования работниками выходных и нерабочих 
дгоздничных дней выходные дни могут переноситься на другие дни в соответствии с 
Г.-становлением Правительства РФ и (или) Постановлением Правительства Республики 
Татарстан «О переносе выходных дней».

7.6.1. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно
- т; чествую щ их нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час для всех 
категорий работников образовательной организации (ст. 95 ТК РФ) и устанавливается 
тгг -::<азом руководителя образовательной организации.

16.2. Привлечение работников к работе в выходные и праздничные дни запрещено.
В случае привлечения работников к работе, то это происходит только с 

т сьменного согласия работника и в случаях, предусмотренных трудовым 
: . -одательством РФ, по письменному приказу руководителя образовательной 
: гтаннзации, согласованному с выборным органом первичной профсоюзной организации, 
с кдзанием 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 
стедующих 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
доровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 
.тлновленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

? оссийской 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 

тет. имеющих детей-инвалидов. а также работников, осуществляющих уход за больными 
членами их семей в соответствии с медицинским заключением (ч.З ст. 259 ТК РФ);

3) работников - инвалидов (ч.7 ст. 113 ТК РФ).
7.6.5. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

: гз их согласия допускается в следующих случаях:
1) для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения 

т следствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия;
2) для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества 

т-ботодателя, государственного или муниципального имущества;
3) для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением 

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



"6 .6 . Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 
: :  sac дится с оформлением руководителя образовательной организации 

вт  ~эс'_7ь;-ющего распоряжения (приказа). В приказе указывается случай (основание), в
; которым работники привлекаются к работе в выходной или нерабочий 

IPS' - - ый день, конкретная дата, фамилии, имена, отчества работников, привлекаемых 
з г: г день, наличие письменного согласия каждого из них, и форму компенсации за 
дж здеченнек работе.

Приказ о привлечении к работе в выходные и праздничные дни издается с учетом
■ ; : :  занного мнения профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации

* ;д гласс зывается с выборным органом первичной профсоюзной организации.
7.7. Работникам, входящим в число администрации (кроме заведующего), учебно- 

зсдд v : глтельного и обслуживающего персонала, предоставляется основной
- - з аемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней.

3 соответствии со ст. 23 Федерального закона от 24.11.1995 г. № 181-ФЗ «О 
гадальной  защите инвалидов в Российской Федерации» работнику -  инвалиду 

станазливается ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью не 
; - гг 31 календарных дней.

7.7.1. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной 
дд -::ный оплачиваемый отпуск. продолжительность, которого устанавливается 

_ установлением Правительства РФ от 14.05.2015г. № 466 «О ежегодных основных 
5 д v  - ен.чых оплачиваемых отпусках .

“ .7.2. Работникам образовательной организации предоставляются дополнительные 
:сдда-деваемые отпуска в следующих случаях:

- за ненормированный рабочий день, продолжительностью от 3 до 14 календарных 
д- г : з соответствии со ст. 119 ТК РФ:

- за работу во вредных и (или) опасных условиях продолжительность, которого 
дгеделяется картой специальной оценки у с л о в и й  труда (СОУТ) в соответствии со ст.

"ТК РФ;
- работникам, совмещающим работу с обучением, в соответствии со ст.ст. 173 -  

: ~ Т К Р Ф ;
- в иных случаях, предусмотренных коллективным договором.
Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется работнику на 

:сн:вании заявления, а в случае совмещения работником работы с обучением -  с 
■: ‘ кением к заявлению справки -  вызова учебного заведения.

Заявление оформляется работником за 14 календарных дней до даты начала 
ска а в случае суммирована с ежегодным основным и/или удлиненным 

ссдачиваемым отпуском -  за 14 календарных дней до даты начала основного и/или 
синенного оплачиваемого отпуска.

" 7.3. При исчислении обшей продолжительности ежегодного оплачиваемого 
>ска дополнительный оплачиваемый отпуск суммируется с ежегодным основным и 

п и н е н н ы м  оплачиваемым :тд; с ком < далее ежегодный оплачиваемый отпуск).
".7.4. Очередность предоставления ежегодного основного и/или удлиненного 

ссддчиваемого отпуска устанавливается графиком отпусков, составляемым с учетом 
'г .  печения нормальной работь: образовательной организации и благоприятных условий 

дд • тдыха работников.
График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее, чем за 2 

недели до наступления календари его гс да. О времени начала отпуска работник должен 
: ытъ извещен под роспись не позднее. чем за 2 недели до его начала.

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

“.7.5. Оплата ежегодного оплачиваемого отпуска производится не позднее, чем за 3 
дн к до его начала.

7.7.6. Отпуск за первый год гаооты предоставляется работникам по истечении 
ллости месяцев непрерывной работы в образовательной организации, за второй и



^ к к х у э с е г й  годы работы -  в соответствии с очередностью предоставления отпусков. По 
~ с т о р о н  оплачиваемый отпуск может быть предоставлен работникам и до

is. пвести месяцев (ст. 122 ТК РФ).
“ Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть прерван или может быть 

на другой срок с учетом пожеланий работника в следующих случаях:
- временной нетрудоспособности работника;
- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

. хцктвенных и/или общественных обязанностей, если для этого трудовым
3- - пптельством предусмотрено освобождение от работы;

- и иных случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 
■-: с внггвн ыми актами.

В случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем рабочем году 
■стгт неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы образовательной

-нии, допускается с согласия работника перенесение отпуска на следующий 
рабочий год.

Перенесение отпуска на следующий рабочий год может производиться по
> ; 11ьнн:-с работника на основании его заявления о перенесении ежегодного оплачиваемого
г с с .

При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания 
гсгс г счетного года, за который он предоставляется.

“.7.8. Запрещается не предоставлять ежегодный основной и/или удлиненный 
. тпгчиваемый 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 

пзсными условиями труда.
7.7.9. По соглашению сторон ежегодный оплачиваемый отпуск может быть

■ _ пенен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее
-  календарных дней.

Отзыв работника из отпуска допускается только с согласия работника. 
Не использованная часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в 
п б н о е  для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к 

. г годному оплачиваемому отпуску за следующий рабочий год.
Не допускается отзыв из отпуска следующей категории работников:
- работников в возрасте до 18 лет;
- беременных женщин.
7.7.10. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных 

пней, 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 
ч: нет быть заменена часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28
• ппгндарных дней, или любое количество дней из этой части.

Не допускается замена денежной компенсацией нижеуказанных отпусков (частей 
стп> сков), за исключением выплаты денежной компенсации за неиспользованный отпуск 
□ре 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 
; 15.2016 №644 «Об утверждении Порядка предоставления педагогическим работникам 
ессннизаций, осуществляющих образовательную деятельность, длительного отпуска 
стоком до одного года» педагогические работники образовательной организации имеют
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дштельный отпуск не реже чем через каждые 10 лет непрерывной 
гсхой работы.

Г.'2 . Согласно ст. 128 ТК РФ по семейным обстоятельствам и другим 
ГЕ1Ъ£ЫМ причинам работнику по его письменному заявлению может быть 

отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого 
г . п о  соглашению между работником и работодателем.

Г г r t  несение отпуска без сохранения заработной платы на следующий рабочий год 
*е “ .скзется.

.13. Работнику, работающему в образовательной организации по 
. ая г.г тельству (внешнее, внутреннее), ежегодный оплачиваемый отпуск 
■:-:т хтазляется одновременно с отпуском по основной работе, о чем работник указывает 
I . тзетствующем заявлении с приложением документа с основного места работы о 
хетесдг отпуска.

~ ".14. При увольнении работнику выплачивается компенсация за все 
яешсзсльзованные ежегодные основные, удлиненные, дополнительные оплачиваемые 

. _ По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть 
госзс . “-зг.ены ему с последующим увольнением, за исключением случаев увольнения за 
ы.г-; = -ь:е действия.

В случае при предоставлении ежегодного основного, удлиненного, 
JKEC гнзггельного оплачиваемого отпуска с последующим увольнением, днем увольнения 
. - гтэгтск последний день отпуска. Работник в этом случае вправе отозвать свое заявление 

; -ь:-:ении до дня начала отпуска, если на его место не приглашен в порядке перевода 
д г  ■т ; ё работник.

~,8. Работнику, имеющему ребенка-инвалида, ежемесячно предоставляется 4 
- :  re I дополнительных оплачиваемых выходных дня (статья 262 ТК РФ).

Дополнительные оплачиваемые выходные дни предоставляются работнику, 
_ему ребенка-инвалида, за полный отработанный месяц (выработка нормы часов за 

В случае если работник, имеющий ребенка-инвалида, не выполнил (не отработал)
- - часов за месяц (не полный месяц), по состоянию здоровья, подтверждаемому 
•дет: нетрудоспособности, то он имеет право воспользоваться дополнительными 

~ - :-аемыми выходными днями пропорционально отработанному времени.
Дополнительные оплачиваемые выходные дни не суммируются и не 

тгеп:сгавляются работнику в периодах нахождения им в ежегодном основном, 
д- - г ином, дополнительном оплачиваемых отпусках; отпуске без сохранения 

засабсгной платы; отпусках по беременности и родам, по уходу за ребенком до
з  с : нения им возраста трех лет.

".8.1. При сдаче работником крови и ее компонентов работодатель освобождает 
га;<; г:-: и ка от работы с сохранением за ним среднего заработка за эти дни (ст. 186 ТК РФ).

".8.2. При прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 
.издательством в сфере охраны здоровья, работники образовательной организации 
г - т право на гарантии в соответствии со ст. 185.1 Трудового кодекса РФ.

8. Организация образовательного процесса

8.1. Рабочее время педагогических работников больше или меньше нормы часов за 
ставку заработной платы устанавливается лишь с письменного согласия работника и

гмляется в виде дополнительного соглашения к трудовому договору.
8.2.При неявке педагогического работника руководитель образовательной 

: гг-ннзации обязана немедленно принять меры по его замене.
8.3. 0 0  Д в образовательной организации проводится в соответствии с 

календарным учебным графиком, утвержденным руководителем и согласованным 
петзым заместителем начальника управления образования.

8.4. Посторонние лица без согласия педагогического работника, ведущего ООД, 
»;■ гут присутствовать на занятиях с разрешения руководителя образовательной

/У



Во время занятия никому не разрешается делать какие-либо замечания
- • работнику, ведущему ООД, по поводу его работы.

_ гтью контроля за соблюдением настоящих Правил и Правил внутреннего 
воспитанников во время занятия в помещение имеют право входить только 

ель и лица, отвечающие за организацию учебного процесса, 
лелью контроля за качеством проведения занятий, оказания методической 

ь-явления передового педагогического опыта на занятиях могут присутствовать 
■пж члены ппминистрации, так и педагогические работники образовательной организации,
■ ■.: - г : Зязаны заблаговременно предупредить педагога о намерении посетить его

9. Меры поощрения за труд

- 1 За добросовестное, высокопрофессиональное выполнение трудовых
- -: л ей , достижений, продолжительную работу и иные успехи в труде применяются

- : :  - п;не меры поощрения работников:
- объявление благодарности;
- выплата премии;
- награждение почетной грамотой;
- занесение на Доску почета;
9.2. Поощрения объявляются приказом по образовательной организации, доводятся 

ж  . i едения коллектива.
9.3. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы

- ведению, присвоению почетных званий.
9.4. Пи применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и 

1, ;on.z-:oro стимулирования труда. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении), 
; ; п-тся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. При

енении мер общественного, морального и материального поощрения, при 
пгелставлении работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается 
евение трудового коллектива.

10. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

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

10.2. Все работники образовательной организации обязаны проявлять взаимную 
в; жлнвость, уважение, терпимость, соблюдать трудовую дисциплину, профессиональную
ЭТИК}.

10.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 
- г - п т  ежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых

Г- , -ностей (нарушение требований законодательства, обязательств по трудовому 
п : : зору, правил внутреннего трудового распорядка, должностных инструкций, 
пол; т ений, приказов администрации образовательной организации, технических правил и 

. работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:
- замечание;
- выговор;
- увольнение (по соответствующим основаниям).
Применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными

- • : нами, настоящими Правилами не допускается.
10.4. Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть

- енено за систематическое неисполнение работником без уважительных причин 
обязанностей, определенных трудовым договором, Уставом образовательной организации
I * ..равилами внутреннего трудового распорядка, если к работнику ранее применялись



• '' тннарного взыскания, за прогул без уважительных причин, а также за
- _ таботе в нетрезвом состоянии.

' 5 За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 
арное взыскание.

11 6. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать 
аисетн - а объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней 

?:с Зъяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий 
с грацией образовательной организации, который подписывается не менее чем 

гоо: тниками - свидетелями такого отказа.
Не предоставление работником объяснения не является препятствием для 

гения дисциплинарного взыскания. 
j.S. Работник не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию, если 

мнение им должностных обязанностей вызвано не зависящими от него причинами. 
~ г - мнения дисциплинарного взыскания руководитель образовательной организации 

всесторонне и объективно разобраться в причинах и мотивах совершенного

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

10. Дисциплинарные взыскания оформляются приказом, в котором должны быть

- ош ество дисциплинарного проступка;
- время совершения и время обнаружения дисциплинарного проступка;
- з ид применяемого взыскания:
- ' :  кументы, подтверждающие совершение дисциплинарного проступка;
- о: кументы, содержащие объяснения работника.
В приказе о применении дисциплинарного взыскания также можно привести 

S3irtc«e изложение объяснений работника.
10.11. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 

т  Ем енения объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его
■ . : т _ - н е  считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается 
;: - о  : чпггься с указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий акт.

10.12. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 
о с .  дарственные инспекции труда или в органы по рассмотрению индивидуальных 
т  о  гвых споров.
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