
 



 

- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для 

работы в детском учреждении и отсутствии заболеваний, предусмотренных перечнем, 

утверждаемым федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке государственной политике и нормативно-правовому 

регулированию в области здравоохранения, выданное поликлиникой по месту 

жительства; 

1.1. Лица, поступающие на работу по совместительству, не предъявляют трудовую книжку в 

случае, если по основному месту работы работодатель ведет трудовую книжку на данного 

работника или если в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, 

федеральным законом трудовая книжка на работника не оформлялась. При приеме на работу 

по совместительству, требующую специальных знаний, работодатель имеет право 

потребовать от работника предъявления документа об образовании и (или) о квалификации 

либо его надлежаще заверенной копии, а при приеме на работу с вредными и (или) опасными 

условиями труда - справку о характере и условиях труда по основному месту работы. 

1.2. Вновь принимаемые работники, деятельность которых связана с производством, 

хранением, транспортировкой и реализацией пищевых продуктов и питьевой воды, 

воспитанием и обучением детей, до приема на работу обязаны пройти санитарно-

гигиеническое обучение.  

1.3. Прием на работу оформляется подписанием трудового договора в письменной форме 

между работником и администрацией. 

1.4. По подписании договора администрация издает приказ о приеме на работу, который 

доводится до сведения работников под расписку. 

1.5. На всех работников, для которых данная работа является основной, проработавших 

свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки (за исключением случаев, если в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным федеральным 

законом трудовая книжка на работника не ведется). 

 Работодатель также формирует в электронном виде основную информацию о 

трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о 

трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для 

хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации. 

1.6. Перевод работников на другую работу производится только с их согласия, кроме 

случаев, когда закон допускает временный перевод без согласия работника: по 

производственной необходимости, для замещения временно отсутствующего 

работника и в связи с простоем, в т.ч. частичным (статьи 26 и 27 ТК Российской 

Федерации). 

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

предусмотренным законодательством Российской Федерации. 

1.8. Запись о причинах прекращения трудового договора вносится в трудовую книжку и 

(или) в сведения о трудовой деятельности в точном соответствии с формулировками 

Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального законодательства 

и ссылкой на статью и пункт закона. 

1.9. При увольнении по обстоятельствам, с которыми закон связывает предоставление 

льгот и преимуществ, запись в трудовую книжку и (или) сведения о трудовой 

деятельности вносится с указанием этих обстоятельств. 

1.10. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образовательный ценз, 

который определяется в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации в сфере образования. 

1.11.  К педагогической деятельности не допускаются лица: 

1.11.1. лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

https://login.consultant.ru/link/?rnd=9DC44927FBD45E478E3FCA0003EF8AF8&req=doc&base=RZR&n=357866&dst=100079&fld=134&REFFIELD=134&REFDST=2361&REFDOC=370225&REFBASE=RZR&stat=refcode%3D16610%3Bdstident%3D100079%3Bindex%3D1290&date=03.03.2021
garantf1://70191362.46/


1.11.2. имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за 

исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 

реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести 

и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую 

организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 

клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а 

также против общественной безопасности, за исключением случаев, предусмотренных 

частью третьей ст.331 Трудового кодекса РФ; 

1.11.3. имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо 

тяжкие преступления, не указанные в п.2.13.1; 

1.11.4. признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

1.11.5. имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 

1.12. Лица из числа указанных в 2.13.1, имевшие судимость за совершение преступлений 

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

чести и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую 

организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 

клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 

нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, мира и 

безопасности человечества, а также против общественной безопасности, и лица, уголовное 

преследование в отношении которых по обвинению в совершении этих преступлений 

прекращено по нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к педагогической 

деятельности при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и защите их 

прав, созданной высшим исполнительным органом государственной власти субъекта 

Российской Федерации, о допуске их к педагогической деятельности. 

1.13. Наряду с указанными в статье 76 Трудового Кодекса РФ случаями работодатель 

обязан отстранить от работы (не допускать к работе) педагогического работника при 

получении от правоохранительных органов сведений о том, что данный работник 

подвергается уголовному преследованию за преступления, указанные в абзацах третьем и 

четвертом части второй статьи 331 Трудового Кодекса РФ. Работодатель отстраняет от 

работы (не допускает к работе) педагогического работника на весь период производства по 

уголовному делу до его прекращения либо до вступления в силу приговора суда. 

1.14. К трудовой деятельности в сфере образования, воспитания, развития 

несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского обеспечения, 

социальной защиты и социального обслуживания, в сфере детско- юношеского спорта, 

культуры и искусства с участием несовершеннолетних не допускаются лица, имеющие или 

имевшие судимость, а равно и подвергавшиеся уголовному преследованию (за 

исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 

реабилитирующим основаниям) за преступления, указанные в абзацах третьем и четвертом 

части второй статьи 331 Трудового Кодекса РФ, за исключением случаев, предусмотренных 

частью третьей статьи 351.1 Трудового кодекса РФ. 

1.15. Наряду с указанными в статье 76 Трудового Кодекса РФ случаями работодатель обязан 

отстранить от работы (не допускать к работе) работника в сфере образования, воспитания, 

развития несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского 

обеспечения, социальной защиты и социального обслуживания, в сфере детско-юношеского 

спорта, культуры и искусства с участием несовершеннолетних при получении от 

правоохранительных органов сведений о том, что данный работник подвергается 

уголовному преследованию за преступления, указанные в абзацах 
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третьем и четвертом части второй статьи 331 Трудового Кодекса РФ. Работодатель 

отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период производства 

по уголовному делу до его прекращения либо до вступления в силу приговора суда. 

1.16. Лица из числа указанных в абзаце третьем части второй статьи 331 Трудового 

Кодекса РФ, имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и 

преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства 

личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, 

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

и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной 

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

совершении этих преступлений прекращено по нереабилитирующим основаниям, 

могут быть допущены к трудовой деятельности в сфере образования, воспитания, 

развития несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского 

обеспечения, социальной защиты и социального обслуживания, в сфере детско-

юношеского спорта, культуры и искусства с участием несовершеннолетних при 

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

высшим исполнительным органом государственной власти субъекта Российской 

Федерации, о допуске их к соответствующему виду деятельности. 
 

2. Основные права и обязанности работников. 
2.1. Все работники учреждения обязаны: 
2.1.1. Работать добросовестно, своевременно и точно исполнять распоряжения 

администрации, обязанности, возложенные на них Уставом, правилами 

внутреннего трудового распорядка, положениями и должностными инструкциями; 

2.1.2. Всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, не допускать 

упущений в ней, строго соблюдать исполнительскую дисциплину, постоянно 

проявлять творческую инициативу, направленную на достижение высоких 

результатов трудовой деятельности; 

2.1.3. Соблюдать     требования техники безопасности и охраны труда, 

производственной санитарии, гигиены, противопожарной охраны, 

предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями; 

2.1.4. Быть всегда внимательными к детям, вежливыми с родителями учащихся и 

членами коллектива; 

2.1.5. Систематически повышать свой теоретический, методический и культурный 

уровень, деловую квалификацию; 

2.1.6. Быть примером достойного поведения и высокого морального долга на работе, в 

быту и общественных местах; 

2.1.7. Содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный 

порядок хранения материальных ценностей и документов; 

2.1.8. Беречь оборудование, инвентарь, учебные пособия и т.д., экономно расходовать 

материалы, топливо, электроэнергию, воспитывать у обучающихся 

(воспитанников) бережное отношение к имуществу; 

2.1.9. Проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры. 

2.1.10. Посещать собрания и совещания в соответствии с планом работы учреждения. 

2.1.11. Педагогические работники обязаны повышать свой профессиональный уровень 

не реже, чем раз в три года. 



2.2. Педагогические работники учреждения несут полную ответственность за жизнь и 

здоровье детей и подростков во время проведения мероприятий, организуемых 

учреждением. 

2.3. Обо всех случаях травматизма работники учреждения обязаны немедленно сообщить 

администрации. 

2.4. Работники имеют право работать по совместительству в других организациях, 

учреждениях в свободное от основной работы время, но не в ущерб основной работе. 

2.5. Аттестация педагогических работников проводится в целях подтверждения 

соответствия педагогических работников занимаемым ими должностям на основе 

оценки их профессиональной деятельности и по желанию педагогических работников 

в целях установления квалификационной категории. 

2.6. Проведение аттестации педагогических работников в целях подтверждения 

соответствия педагогических работников занимаемым ими должностям 

осуществляется один раз в пять лет на основе оценки их профессиональной 

деятельности аттестационной комиссией образовательного учреждения. 

2.7. Аттестации педагогических работников в целях установления первой или высшей 

квалификационной категории проводится по желанию работников и осуществляется 

аттестационной комиссией Министерства образования и науки Мурманской области. 

2.8. По итогам аттестации педагогических работников с целью установления 

квалификационной категории (первой или высшей), на основании приказа 

Министерства образования и науки Мурманской области о результатах аттестации 

руководитель устанавливает п е д а г о г и ч е с к и м  работникам                                  соответствующие 

повышающие коэффициенты к должностным окладам. 

 

3. Основные права и обязанности Работодателя. 
3.1. Администрация обязана: 
3.1.1. Обеспечивать соблюдение работниками обязанностей, возложенных на них 

Уставом учреждения и правилами внутреннего трудового распорядка; 

3.1.2. Обеспечить соблюдение трудовой и производственной дисциплины, 

своевременно применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, 

учитывая при этом мнение коллектива; 

3.1.3. Не допускать к исполнению своих обязанностей в данный рабочий день 

работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, принять к нему 

соответствующие меры согласно действующему законодательству. 

3.1.4. Создать условия для улучшения качества работы, своевременно подводить итоги, 

поощрять передовых работников с учетом мнения трудового коллектива, совета 

учреждения, повышать роль морального и материального стимулирования       труда, 

создать трудовому коллективу необходимые условия для выполнения ими своих 

полномочий; 

      Способствовать созданию в трудовом коллективе деловой творческой 

обстановки, поддерживать и развивать инициативу и активность работников; 

обеспечивать их участие в управлении учреждением, в полной мере используя 

собрание трудового коллектива, производственные совещания и различные формы 

общественной самодеятельности; 

3.1.5. Создать нормальные санитарно-гигиенические условия (освещенность рабочего 

времени, температурный режим, электробезопасность и т.д.); 

3.1.6. Своевременно производить ремонты зданий, строений, оборудования и 

инвентаря, добиваться эффективной работы  технического персонала; 

3.1.7. Своевременно рассматривать замечания работников; 

3.1.8. Правильно организовать труд работников учреждения в соответствии с их 

специальностью и квалификацией, закрепить за каждым из них определенное место 

для образовательной деятельности; 



3.1.9. Обеспечить исправное состояние оборудования, охрану здоровья и безопасные 

условия труда; 

3.1.10. Обеспечивать сохранность имущества учреждения, его сотрудников и 

обучающихся; 

3.1.11. Обеспечивать систематический контроль за соблюдением условий оплаты труда 

работников и расходованием фонда заработной платы; чутко относится к повседневным 

нуждам работников учреждения, обеспечивать предоставление им установленных 

льгот и преимуществ; 

3.1.12. Обеспечивать систематическое повышение профессиональной квалификации 

работников, создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением в 

учебных заведениях; 

3.2. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее 

утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному 

заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить 

новую трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом трудовая книжка на 

работника не ведется). 

3.3. Работникам, впервые устраивающимcя на работу, работодатель ведет учет сведений                    

о их трудовой деятельности в электронном виде (электронная трудовая книжка). 

3.4. Администрация учреждения несет ответственность за жизнь и здоровье обучающихся 

во время пребывания их в учреждении и участия в мероприятиях, организуемых 

учреждением. Обо всех случаях травматизма обязана сообщать в соответствующие 

органы образования в установленном порядке. 

3.5. При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан 

ознакомить Работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка. 
 

4. Режим работы 
4.1. Рабочее время работников определяется спецификой деятельности учреждения и 

должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом, условиями трудового 

договора и правилами внутреннего трудового распорядка, а также Трудовым 

Кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами РФ. 

4.2. Администрация обязана организовать учет явки работников на работу и ухода с 

работы. 

4.3. В учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью                

40 (сорок) часов с двумя выходными днями (суббота, воскресенье). 

Продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов. 

Время начала и окончания ежедневной работы: с 9.00 часов до 18.00 часов, время 

обеденного перерыва с 13.00 часов до 14.00 часов. 

4.4. Для женщин, работающих в учреждении, устанавливается сокращенная пятидневная 

рабочая неделя продолжительностью 36 (тридцать шесть) часов с двумя выходными 

днями (суббота, воскресенье). Продолжительность ежедневной работы составляет 7,2 

часов. 

Время начала и окончания ежедневной работы: с 9.00 часов до 17.12 часов, время 

обеденного перерыва с 13.00 часов до 14.00 часов. 

4.5. Для отдельных категорий работников (водитель автомобиля, водитель погрузчика, 

электромонтер по ремонту и обслуживанию электрооборудования, сторож, рабочий по 

комплексному обслуживанию и ремонту зданий, машинист по стирке и ремонту 

спецодежды, уборщик служебных помещений) устанавливается следующий режим 

рабочего времени: рабочая неделя с предоставлением выходных дней по скользящему 

графику с суммированным учетом рабочего времени. Учетный период равен 6 (шести) 

месяцам. Нормальное число рабочих часов за учетный период определяется исходя из 



еженедельной продолжительности рабочего времени.      

   Время начала и окончания работы, ее продолжительность, время перерывов в работе  

для отдыха и принятия пищи, чередование рабочих и нерабочих дней определяется 

графиками работы, которые утверждаются Работодателем и доводятся до сведения 

Работника не позднее чем за один месяц до введения их в действие. 

4.6. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается с учетом 

необходимости обеспечения нормальной работы учреждения и благоприятных 

условий для отдыха работников. Отпуска педагогическим работникам, как правило, 

предоставляются в периоды, не совпадающие с графиком заезда детей и подростков. 

4.7. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 

продолжительностью 28 календарных дней. Кроме установленных законодательством 

ежегодных основного оплачиваемого отпуска и дополнительных оплачиваемых 

отпусков, предоставляемых на общих основаниях, лицам, работающим в районах 

Крайнего Севера, предоставляются дополнительные оплачиваемые отпуска 

продолжительностью 24 календарных дня. 

4.8. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью более 28 

календарных дней (удлиненный основной отпуск) предоставляется работникам в 

соответствии с Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными 

законами.Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной 

удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается 

Правительством Российской Федерации. 

4.9. В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, 

включаются: 

- время фактической работы; 

- время, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными 

нормативными актами, трудовым договором сохранялось место работы (должность), в 

том числе время ежегодного оплачиваемого отпуска, нерабочие праздничные дни, 

выходные дни и другие предоставляемые работнику дни отдыха; 

- время вынужденного прогула при незаконном увольнении или отстранении от работы 

и последующем восстановлении на прежней работе; 

- период отстранения от работы работника, не прошедшего обязательный медицинский 

осмотр не по своей вине; 

- время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения заработной 

платы, не превышающее 14 календарных дней в течение рабочего года. 

4.10. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя, а также по 

иным причинам и срокам, установленными федеральным законодательством РФ. 

4.11. До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по 

заявлению работника должен быть предоставлен: 

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

- работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

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

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

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

рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных 

оплачиваемых отпусков, установленной у данного работодателя, а также по иным 

причинам и срокам, установленными федеральным законодательством РФ. 

4.13. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем  не позднее чем за 

две недели до наступления календарного года в порядке, установленном статьей 372 
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Трудового Кодекса РФ для принятия локальных нормативных актов. 

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

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

чем за две недели до его начала. 

4.16. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем 

рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы 

организации, допускается с согласия работника перенесение отпуска на следующий 

рабочий год. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после 

окончания того рабочего года, за который он предоставляется. Запрещается 

непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд, а 

также непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до 

восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда. По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей 

этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

4.17. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в 

связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное 

для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за 

следующий рабочий год. 

4.18. Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, 

беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда. 

4.19. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по 

письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. 

4.20. При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного 

оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут 

быть заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 

календарных дней, или любое количество дней из этой части. 

4.21. Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного 

оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков 

беременным женщинам и работникам в возрасте до восемнадцати лет, а также 

ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, занятым на 

работах с вредными и (или) опасными условиями труда, за работу в соответствующих 

условиях (за исключением выплаты денежной компенсации за неиспользованный 

отпуск при увольнении, а также случаев, установленных Трудовым Кодексом РФ). 

4.22. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. По письменному заявлению работника неиспользованные 

отпуска могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением 

случаев увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения считается 

последний день отпуска. 

4.23. При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с 

последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска 

полностью или частично выходит за пределы срока этого договора. В этом случае 

днем увольнения также считается последний день отпуска. 

4.24. При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении 

трудового договора по инициативе работника этот работник имеет право отозвать свое 

заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглашен в 

порядке перевода другой работник. 

4.25. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое 

время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его 

место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в 
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заключении трудового договора. 

4.26. 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. Предоставление отпуска директору учреждения 

оформляется приказом по  Министерству образования и науки Мурманской области, 

другим работникам – приказом по учреждению. 

4.27. Педагогическим и другим работникам учреждения запрещается : 

- изменять по своему усмотрению график и режим деятельности учреждения,   

заменять друг друга без ведома                    администрации; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность проводимых мероприятий; 

- удалять обучающихся с мероприятий; 

- курить в помещениях и на территории учреждения; 

- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной 

работы для проведения разного рода мероприятий, не связанных с их деятельностью; 

4.28. Посторонние лица на территории учреждения могут присутствовать только с 

разрешения директора и его заместителей. 

4.29. На работах, где условиями производства (работы) предоставление перерыва для 

приема пищи невозможно, работодатель обязан обеспечить условия для приема пищи 

в рабочее время. 
 

5. Поощрения за труд. 
5.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании 

детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие 

достижения применяются следующие поощрения: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком; 

5.2. За особые заслуги работники учреждения представляются в вышестоящие органы для 

награждения правительственными наградами, установленными для работников 

народного образования, и присвоения почетных званий. 

5.3. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и 

морального стимулирования труда. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до 

сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку. 

5.4. При применении морального и материального поощрения, при представлении 

работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение 

трудового коллектива. 

 

6. Ответственность сторон. 
6.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение 

по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом, 

правилами внутреннего трудового распорядка, должностными инструкциями, влечет 

за собой применение мер дисциплинарного и общественного воздействия, а также 

применения мер, предусмотренных действующим законодательством. 

6.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие 

дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям; 

6.3. Дисциплинарное взыскание применяется директором, а также соответствующими 

должностными лицами, органами образования в пределах предоставленных им прав. 

Администрация имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания 



передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового 

коллектива; До применения взыскания от нарушителей трудовой дисциплины должны 

быть потребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение 

не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание применяется администрацией не позднее одного месяца 

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

отпуске; 

6.4. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание; 

6.5. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под 

роспись в течение трех рабочих дней, не учитывая время отсутствия работника на 

рабочем месте. 

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

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергшимся 

дисциплинарному взысканию. Работодатель до истечения года со дня применения 

дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной 

инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного 

руководителя или представительного органа работников. 

6.7. Трудовой коллектив имеет право на выражение недоверия любому члену 

администрации и ходатайство в вышестоящие органы о его замене. 

7. Материальная ответственность сторон трудового коллектива 
7.1. Сторона трудового договора (работодатель или работник), причинившая ущерб 

другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с Трудовым Кодексом РФ и 

иными федеральными законами. 

7.2. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, 

прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность 

сторон этого договора. При этом договорная ответственность работодателя перед 

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

предусмотрено Трудовым Кодексом или иными федеральными законами. 

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

освобождения стороны этого договора от материальной ответственности, 

предусмотренной Трудовым Кодексом или иными федеральными законами. 

7.4. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за ущерб, 

причиненный ею другой стороне этого договора в результате ее виновного 

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

Трудовым Кодексом РФ или иными федеральными законами. 

7.5. Каждая из сторон трудового договора обязана доказать размер причиненного ей 

ущерба. 

7.6. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех 

случаях незаконного лишения его возможности трудиться. Такая обязанность, в 

частности, наступает, если заработок не получен в результате: 

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

другую работу; 

- отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения 

органа по рассмотрению трудовых споров или государственного правового 

инспектора труда о восстановлении работника на прежней работе; 

- задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, внесения в трудовую 

книжку неправильной или не соответствующей законодательству формулировки 

причины увольнения работника. 

7.7. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в 

полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим в 

данной местности на день возмещения ущерба. 



7.8. При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре. 

7.9. Заявление работника о возмещении ущерба направляется им работодателю. 

Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее 

решение в десятидневный срок со дня его поступления. При несогласии работника с 

решением работодателя или неполучении ответа в установленный срок работник 

имеет право обратиться в суд. 

7.10. При нарушении работодателем установленного срока соответственно выплаты 

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

причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов 

(денежной компенсации) в установленном Правительством РФ размере. При неполной 

выплате в установленный срок заработной платы и (или) других выплат, 

причитающихся работнику, размер процентов (денежной компенсации) исчисляется 

из  фактически не выплаченных в срок сумм. 

7.11. Размер выплачиваемой работнику денежной компенсации может быть повышен 

коллективным договором, локальным нормативным актом или трудовым договором. 

Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или 

бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, 

определяемых соглашением сторон трудового договора. 

7.12. В случае возникновения спора факт причинения работнику морального вреда и 

размеры его возмещения определяются судом независимо от подлежащего возмещению 

имущественного ущерба. 

7.13. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой действительный 

ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат. 

7.14. Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного 

имущества работодателя или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе 

имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества), а также необходимость для 

работодателя произвести затраты либо излишние выплаты на приобретение, 

восстановление имущества либо на возмещение ущерба, причиненного работником 

третьим лицам. 

7.15. Материальная ответственность работника исключается в случаях возникновения 

ущерба вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного риска, крайней 

необходимости или необходимой обороны либо неисполнения работодателем 

обязанности по обеспечению надлежащих условий для хранения имущества, вверенного 

работнику. 

7.16. Работодатель имеет право с учетом конкретных обстоятельств, при которых был 

причинен ущерб, полностью или частично отказаться от его взыскания с виновного 

работника. Собственник имущества организации может ограничить указанное право 

работодателя в случаях, предусмотренных федеральными законами, иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами органов местного самоуправления, Уставом гимназии. 

7.17. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах 

своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым Кодексом 

РФ или иными федеральными законами. 

7.18. Полная материальная ответственность работника состоит в его обязанности возмещать 

причиненный работодателю прямой действительный ущерб в полном размере. 

7.19. Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба может 

возлагаться на работника лишь в случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ 

или иными федеральными законами. 

7.20. Работники в возрасте до восемнадцати лет несут полную материальную 

ответственность лишь за умышленное причинение ущерба, за ущерб, причиненный в 



состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения, а также за 

ущерб, причиненный в результате совершения преступления или административного 

проступка. 

7.21. Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается на 

работника в следующих случаях: 

- когда в соответствии с настоящим Кодексом или иными федеральными законами на 

работника возложена материальная ответственность в полном размере за ущерб, 

причиненный работодателю при исполнении работником трудовых обязанностей; 

- недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного 

договора или полученных им по разовому документу; 

- умышленного причинения ущерба; причинения ущерба в состоянии алкогольного, 

наркотического или иного токсического опьянения; 

- причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных 

приговором суда; 

- причинения ущерба в результате административного проступка, если таковой 

установлен соответствующим государственным органом; 

- разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну (государственную, 

служебную, коммерческую или иную), в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

- причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей. 

7.22. Материальная ответственность в полном размере причиненного работодателю 

ущерба может быть установлена трудовым договором, заключаемым с заместителями 

руководителя организации, главным бухгалтером. 

7.23. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) 

материальной ответственности (пункт 2 части первой статьи 243 Трудового Кодекса 

РФ), то есть о возмещении работодателю причиненного ущерба в полном размере за 

недостачу вверенного работникам имущества, могут заключаться с работниками, 

достигшими возраста восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими или 

использующими денежные, товарные ценности или иное имущество. 

7.24. Перечни работ и категорий работников, с которыми могут заключаться указанные 

договоры, а также типовые формы этих договоров утверждаются в порядке, 

устанавливаемом Правительством Российской Федерации. 

7.25. До принятия решения о возмещении ущерба конкретными работниками 

работодатель обязан провести проверку для установления размера причиненного 

ущерба и причин его возникновения. Для проведения такой проверки работодатель 

имеет право создать комиссию с участием соответствующих специалистов. 

7.26. Истребование от работника письменного объяснения для установления причины 

возникновения ущерба является обязательным. В случае отказа или уклонения 

работника от предоставления указанного объяснения составляется соответствующий 

акт. 

7.27. Работник и (или) его представитель имеют право знакомиться со всеми материалами 

проверки и обжаловать их в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ. 

7.28. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не превышающей 

среднего месячного заработка, производится по распоряжению работодателя. 

Распоряжение может быть сделано не позднее одного месяца со дня окончательного 

установления работодателем размера причиненного работником ущерба. 

7.29. Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно возместить 

причиненный работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая 

взысканию с работника, превышает его средний месячный заработок, то взыскание 

может осуществляться только судом. 

7.30. При несоблюдении работодателем установленного порядка взыскания ущерба 

работник имеет право обжаловать действия работодателя в суд. 
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7.31. Работник, виновный в причинении ущерба работодателю, может добровольно 

возместить его полностью или частично. По соглашению сторон трудового договора 

допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае работник 

представляет работодателю письменное обязательство о возмещении ущерба с 

указанием конкретных сроков платежей. В случае увольнения работника, который дал 

письменное обязательство о добровольном возмещении ущерба, но отказался 

возместить указанный ущерб, непогашенная задолженность взыскивается в судебном 

порядке. С согласия работодателя работник может передать ему для возмещения 

причиненного ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное 

имущество. 

7.32. Возмещение ущерба производится независимо от привлечения работника к 

дисциплинарной, административной или уголовной ответственности за действия или 

бездействие, которыми причинен ущерб работодателю. 

7.33. В случае увольнения без уважительных причин до истечения срока, обусловленного 

трудовым договором или соглашением об обучении за счет средств работодателя, 

работник обязан возместить затраты, понесенные работодателем на его обучение, 

исчисленные пропорционально фактически не отработанному после окончания 

обучения времени, если иное не предусмотрено трудовым договором или 

соглашением об обучении. 

7.34. Орган по рассмотрению трудовых споров может с учетом степени и формы вины, 

материального положения работника и других обстоятельств снизить размер ущерба, 

подлежащий взысканию с работника. 

7.35. Снижение размера ущерба, подлежащего взысканию с работника, не производится, 

если ущерб причинен преступлением, совершенным в корыстных целях. 
 

8. Заключительные положения 
8.1. При приеме на работу Работодатель обязан ознакомить Работника с настоящими 

правилами под расписку. 

8.2. Настоящие Правила регламентируют порядок поведения всех Работников, а также 

Работодателя, его представителей, взаимоотношения между ними, их обязанности и 

права. 

8.3. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для выполнения всех 

Работников организации в пределах их компетенции. Нарушение, а также 

несоблюдение Правил служит основанием для привлечения виновного в этом лица к 

дисциплинарной ответственности. 

8.4. Текст Правил внутреннего трудового распорядка размещается на сайте ГОБОУДО 

МОЗСООПЦ «Гандвиг» и в офисе в доступном месте. 

8.5. В случае изменения Трудового кодекса РФ, иных актов действующего трудового 

законодательства необходимо руководствоваться положениями законодательства (до 

внесения изменений и дополнений в настоящие Правила). 

8.6. Изменения и дополнения к настоящим Правилам принимаются в порядке, 

предусмотренном для принятия Правил внутреннего трудового распорядка. 
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