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- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением 
случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 

- документ об образовании и/или квалификации или наличии специальных знаний 
- при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 
подготовки; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

- 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, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным 
органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 
внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к 
осуществлению которой в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, 
иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 
подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному 
наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без 
назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая 
выдана в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 
исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 
внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к 
осуществлению которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, 
подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических средств 
или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных 
психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого лицо считается 
подвергнутым административному наказанию. 

В случае если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт 
индивидуальный лицевой счет, Организацией представляются в соответствующий 
территориальный орган Фонда пенсионного и социального страхования Российской 
Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 
индивидуального (персонифицированного) учета. 

На каждого работника ведется трудовая книжка и (или) формируется в 
электронном виде основная информация о трудовой деятельности и трудовом стаже в 
соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации  

В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств принимаемого 
на работу работника Работодатель может предложить ему представить краткую 
письменную характеристику (резюме) выполняемой ранее работы, проверить умение 
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пользоваться оргтехникой, работать на компьютере и т.д. 

2.3. Прием на работу в Учреждение осуществляется, как правило, с прохождением 
испытательного срока продолжительностью от одного до трех месяцев, а для 
руководителя и его заместителей, главного бухгалтера и его заместителей, 
представительств или иных обособленных структурных.  При заключении трудового 
договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 
работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. Условие об 
испытании должно быть прямо указано в трудовом договоре. Отсутствие в трудовом 
договоре условия об испытании означает, что работник принят на работу без испытания. 

При неудовлетворительном результате испытания Работодатель имеет право до 
истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив 
его об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, 
послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. 

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается 
выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается 
только на общих основаниях. 

Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа 
не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по 
собственному желанию, предупредив об этом Работодателя в письменной форме за три 
дня. 

2.4. Испытание при приеме на работу не устанавливается: 

- для лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 
проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

- лиц, получивших среднее профессиональное или высшее образование по 
имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые 
поступающих на работу по специальности в течение одного года со дня получения 
профессионального образования соответствующего уровня; 

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 
согласованию между работодателями; 

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 
Федерации, иными федеральными законами, коллективным договором. 
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2.5. Прием на работу оформляется трудовым договором.  На основании 
заключенного трудового договора издается приказ о приеме на работу. Содержание 
приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 
 

При фактическом допущении работника к работе необходимо заключить с ним 
трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня 
фактического допущения работника к работе. 

2.6. При поступлении работника на работу или переводе его в установленном 
порядке на другую работу директор Учреждения  обязан: 

- ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить 
работнику его права и обязанности; 

- ознакомить с Правилами внутреннего трудового распорядка (положением) и 
другими локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 
деятельностью работника, Коллективным договором; 

- провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, 
противопожарной охране и другим правилам охраны труда, об обязанности по 
сохранению сведений, составляющих коммерческую или служебную тайну 
Организации, и ответственности за ее разглашение или передачу другим лицам. 

2.7. Перевод работника на новую должность оформляется приказом директора с 
письменного согласия работника и подписанием дополнительного соглашения к 
трудовому договору, в котором описываются новые условия труда работника, а также 
могут вноситься изменения в другие условия трудового договора. 

2.8. Прекращение трудового договора регулируется гл. 13 Трудового кодекса 
Российской Федерации и производится в порядке и по основаниям, предусмотренным 
Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами. 

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, письменно предупредив об 
этом директора Учреждения за две недели, если иной срок не установлен Трудовым 
кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом. 

По соглашению между работником и Работодателем трудовой договор может быть 
расторгнут в срок, о котором просит работник. 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по собственному желанию 
обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательную 
организацию, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного 
нарушения Работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых 
актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов или 
трудового договора Работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, 
указанный в заявлении работника. 

По истечении указанного срока предупреждения об увольнении работник вправе 
прекратить работу. В последний день работы Работодатель обязан выдать ему трудовую 
книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности за период работы в 
Организации, выдать другие документы, связанные с работой, по письменному 
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заявлению, и произвести с ним расчет. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом директора Учреждения . 

Днем прекращения трудового договора во всех случаях считается последний день 
работы, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в 
соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным 
законом, сохранялось место работы (должность). 

2.9. Работники, в чьи обязанности входит оформление приема работников на 
работу, их увольнения, а также прочие обязанности по ведению кадрового учета, 
руководствуются положениями настоящего раздела Правил. 
 
        2.10. Трудовой договор и дополнительное соглашение к трудовому договору, 
предусматривающие выполнение работником трудовой функции дистанционно (далее - 
дистанционный работник), могут заключаться путем обмена между работником (лицом, 
поступающим на работу) и Работодателем электронными документами в порядке, 
предусмотренном ч. 1 ст. 312.3 Трудового кодекса Российской Федерации. 

По письменному заявлению дистанционного работника директор Учреждения  не 
позднее 3 (трех) рабочих дней со дня получения такого заявления обязан направить 
дистанционному работнику оформленный надлежащим образом экземпляр трудового 
договора или дополнительного соглашения к трудовому договору на бумажном 
носителе. 

При заключении трудового договора путем обмена электронными документами 
документы, предусмотренные для предоставления Работодателю, могут быть 
предъявлены лицом, поступающим на дистанционную работу, в форме электронных 
документов, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации. По 
требованию директора Учреждения данное лицо обязано представить ему нотариально 
заверенные копии указанных документов на бумажном носителе. 

Ознакомление лица, поступающего на дистанционную работу, с правилами 
внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, 
непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным 
договором может осуществляться путем обмена электронными документами. 

По желанию дистанционного работника сведения о его трудовой деятельности 
вносятся в трудовую книжку при условии ее предоставления им Работодателю, в том 
числе путем направления по почте заказным письмом с уведомлением (за исключением 
случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом, иным федеральным законом 
трудовая книжка на работника не ведется). 

2.11. Помимо общих оснований, предусмотренных трудовым законодательством, 
трудовой договор с дистанционным работником может быть: 

- расторгнут по инициативе Работодателя в случае, если в период работы работник 
без уважительной причины не взаимодействует с Работодателем по вопросам, 
связанным с выполнением трудовой функции, более 2 (двух) рабочих дней подряд со 
дня поступления запроса директора Учреждения; 
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- прекращен в случае изменения работником, выполняющим дистанционную 
работу на постоянной основе, местности выполнения трудовой функции, если это влечет 
невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору на 
прежних условиях. 

2.12. В случае если ознакомление дистанционного работника с приказом 
(распоряжением) Работодателя о прекращении трудового договора осуществляется в 
форме электронного документа, Работодатель обязан в течение 3 (трех) рабочих дней со 
дня издания указанного приказа (распоряжения) направить дистанционному работнику 
по почте заказным письмом с уведомлением копию указанного приказа (распоряжения) 
на бумажном носителе. 

3. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности 
работников  

3.1. Учреждение ведет в электронном виде и предоставляет в Фонд пенсионного и 
социального страхования РФ сведения о трудовой деятельности каждого работника. 
Сведения включают в себя данные о месте работы, трудовой функции, датах приема на 
работу, постоянных переводах, основаниях и причинах расторжения договора с 
работниками, а также другие необходимые сведения. 

3.2.  Директор назначает приказом работника Учреждения, который отвечает за ведение 
и предоставление в Фонд пенсионного и социального страхования РФ сведений о 
трудовой деятельности работников. Назначенный работник должен быть ознакомлен с 
приказом под подпись. 

3.3. Учреждение обязано предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за 
период работы в организации способом, указанном в заявлении работника: 

• на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 
• в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (в случае ее наличия у 
работодателя). 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

• в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 
• при увольнении — в день прекращения трудового договора. 

3.4. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя 
может быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту 
Учреждения  При использовании электронной почты работодателя работник направляет 
отсканированное заявление, в котором содержится:   

• наименование работодателя; 
• должностное лицо, на имя которого направлено заявление (директор 

учреждения); 
• просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой 

деятельности у работодателя; 
• адрес электронной почты работника; 
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• собственноручная подпись работника; 
• дата написания заявления. 

3.5. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику сведения 
о трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их 
получения, работодатель направляет работнику их по почте заказным письмом на 
бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 

4. Основные права и обязанности работников 

4. Работник имеет право: 

- на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 
условиях, которые установлены действующим законодательством Российской 
Федерации; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 
нормативными требованиями охраны труда, и условиям, предусмотренным 
Коллективным договором; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 
своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной 
работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 
рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и 
категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 
праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 
труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством 
о специальной оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 
установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление 
в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- участие в управлении Учреждением в предусмотренных законодательством 
Российской Федерации и Коллективным договором формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 
соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 
Коллективного договора, соглашений; 

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

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=493279&date=27.02.2025
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забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными 
законами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых 
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 
законодательством Российской Федерации; 

- иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 
нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и 
соглашениями; 

- предоставление предусмотренных Трудовым кодексом РФ гарантий при 
прохождении диспансеризации. 

4.3. Работник обязан: 

4.3.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 
трудовым договором. 

4.3.2. Соблюдать настоящие Правила, трудовую дисциплину. 

4.3.3. Выполнять установленные нормы труда. 

4.3.4. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда. 

4.3.5. Бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих 
лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 
сохранность этого имущества) и других работников. 

4.3.6. Незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю 
о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, 
сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, 
находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 
этого имущества). 

4.3.7. По направлению работодателя проходить периодические и внеочередные (в 
соответствии с медицинскими рекомендациями) медицинские осмотры. 

4.3.8. По направлению работодателя и с учетом заключений, выданных по результатам 
обязательных предварительных и периодических медицинских осмотров 
работников, проходить обязательное психиатрическое освидетельствование; 

4.3.9. При наличии доступа к электронной корпоративной почте проверять ее с 
периодичностью один раз в два часа в течение рабочего дня и оперативно отвечать на 
письма; не передавать никому пароль от электронной корпоративной почты и 
компьютера, закрепленного за работником. 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=493279&date=27.02.2025
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4.3.10 Способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе. 

4.3.11. В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О 
противодействии коррупции» уведомлять Работодателя, органы прокуратуры или 
другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в 
целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений. 

4.4.12.В соответствии со статьей 11 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О 
противодействии коррупции»: 
 принимать меры по недопущению любой возможности возникновения 

конфликта интересов; 
 в письменной форме уведомлять Работодателя о возникшем конфликте интересов 

или о возможности его возникновения, как только станет об этом известно. 

4.4.13. В соответствии со статьей 12.1 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О 
противодействии коррупции» соблюдать ограничения в части получения в связи с 
выполнение должностных обязанностей, не предусмотренных законодательством 
Российской Федерации вознаграждений (ссуды, денежное и иное вознаграждение, услуги, 
оплату развлечений, отдыха, транспортных расходов) и подарков от физических и 
юридических лиц. 

4.4.14. Соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 
профессиональной этики, уважать честь и достоинство воспитанников и других 
участников отношений. 

4.4.15. Принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному 
выполнению работы (аварии, простои и так далее), и немедленно сообщать о случившемся 
происшествии Работодателю. 

4.4.15. Поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном 
состоянии, порядке и чистоте. 

4.4.16. Соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов, 
материальных и денежных ценностей. 

4.4.17. Повышать свой профессиональный уровень путем систематического 
самостоятельного изучения специальной литературы, журналов, иной периодической 
специальной информации по своей должности (профессии, специальности), по 
выполняемой работе (услугам). 

4.4.18. Заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда 
приступает к работе по непосредственному обслуживанию или использованию денежных, 
товарных ценностей, иного имущества, в случаях и в порядке, установленных законом. 
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4.4.19. Развивать у воспитанников познавательную активность, самостоятельность, 
инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность 
к труду и жизни в условиях современного мира, формировать культуру здорового и 
безопасного образа жизни. 

4.4.20. Применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 
образования формы, методы воспитания. 

4.4.21. Учитывать особенности психофизического развития воспитанников и состояние 
их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые при работе с лицами с 
ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с 
медицинскими организациями. 

4.4.22. Проводить мероприятия, опираясь на достижения в области педагогической и 
психологической наук, возрастной психологии, а также современных информационных 
технологий и методик воспитания. 

4.4.23. Соблюдать права и свободы воспитанников, поддерживать дисциплину, режим 
дня. 

4.4.24. Обеспечивать охрану жизни и здоровья воспитанников. 

4.4.25. Участвовать в деятельности педагогического и иных советов, совещаний, 
мероприятий   учреждения, а также в деятельности методических объединений (кафедр) 
и других формах методической работы. 

4.4.26. Выполнять правила по охране труда и пожарной безопасности. 

4.4.27. Осуществлять обработку и обеспечивать защиту персональных данных 
воспитанников в соответствии с законодательством Российской Федерации.  

4.4.28. Проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 
обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

4.4.29. Использовать личные инструменты, приспособления, технику и оборудование в 
учреждении только по согласованию с администрацией. 

4.4.30. Соблюдать устав учреждения, правила внутреннего трудового распорядка. 

4.4.31. Сотрудникам запрещается использовать телефон во время работы, как для личных 
разговоров, так и для просмотра новостей и видео, прослушивания аудио, сообщений в 
мессенджерах, съемки на камеру устройства. Используйте свой мобильный телефон 
только для важных звонков. Не разрешается давать в пользование личный телефон 
воспитанникам.  
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4.4.32. Запрещается: 

• оказывать платные услуги воспитанникам, осуществлять сбор денежных средств, 
неформальные платежи и любые другие денежные операции с воспитанниками и 
их родственниками (знакомыми), а также передача (покупка) ребенку личных 
вещей, продуктов питания и т.д. от третьего лица через сотрудника учреждения 
(лично, с использованием маркетплейсов)  без согласования с директором 
учреждения (опекуном ребенка). 

• отпускать воспитанников с Учреждения без разрешения руководителя (или лица, 
исполняющего его обязанности);  

• принуждать воспитанников к вступлению в общественные объединения, в том 
числе в политические партии, а также принудительное привлечение их к 
деятельности этих объединений и участию в агитационных кампаниях и 
политических акциях; 

• использовать воспитательскую  деятельность для политической агитации, 
принуждения воспитанников  к принятию политических, религиозных или иных 
убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, 
национальной или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей 
исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по признаку 
социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой 
принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения 
обучающимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, 
религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения 
обучающихся к действиям, противоречащим Конституции Российской 
Федерации; 

• использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и 
оборудование образовательной организации; 

• выносить за пределы образовательной организации инструменты, 
приспособления, технику и оборудование образовательной организации; 

• использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных 
трудовыми отношениями с Работодателем, а также в период рабочего времени 
вести личные телефонные разговоры, читать книги, газеты иную литературу, не 
имеющую отношение к трудовой деятельности, пользоваться сетью Internet в 
личных целях, играть в компьютерные игры; 

• курить в помещениях образовательной организации и на ее территории; 
• употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и токсические 

вещества,  
• приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения; 
• выносить и передавать другим лицам служебную информацию на бумажных и 

электронных носителях; 
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• производить фото-, видеосъемку, аудиозапись без предварительного 
согласования и получения на то разрешения участников образовательных 
отношений в части касающейся; 
 

• оставлять на длительное время свое рабочее место, не сообщив об этом своему 
непосредственному руководителю и не получив его разрешения; 

• изменять по своему усмотрению график работы. 

4.5. Педагогические работники пользуются следующими академическими правами и 
свободами: 

4.5.1. Свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства в 
профессиональную деятельность. 

4.5.2. Свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, 
методов воспитания. 

4.5.3. Право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ 
и методов воспитания в пределах реализуемой воспитательной программы. 

4.5.4. Право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 
исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной 
деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

4.5.5. Право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, 
а также доступ в порядке, установленном локальными актами учреждения, к 
информационно-телекоммуникационным сетям, методическим материалам, музейным 
фондам, материально-техническим средствам Учреждения,  необходимым для 
качественного осуществления деятельности Учреждения. 

4.5.6. Право на участие в управлении Учреждения, в том числе в коллегиальных органах 
управления, в порядке, установленном Уставом Учреждения. 

4.5.7. Право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к 
деятельности Учреждения,  в том числе через органы управления и общественные 
организации. 

4.5.8. Право на уважение человеческого достоинства, защиту от всех форм физического 
и психического насилия, оскорбления личности.  

Для этого работники вправе: 

• направлять в органы управления Учреждения обращения о применении к 
воспитанникам, нарушающим и (или) ущемляющим их права воспитательных 
мер; 

• обращаться в комиссию по урегулированию споров между участниками 
отношений; 

• использовать не запрещенные законодательством РФ иные способы защиты 
прав и законных интересов. 
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4.6. Педагогические работники Учреждения имеют следующие трудовые права и 
социальные гарантии: 

• право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 
• право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 
• право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством РФ; 
• право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые 

десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном 
федеральными нормативными правовыми актами; 

• право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, 
установленном законодательством РФ; 

4.7. Работники освобождаются от работы для прохождения диспансеризации на 
основании письменного заявления на имя директора учреждения, согласованного с 
непосредственным руководителем или лицом, временно исполняющим его обязанности. 
Согласованное заявление подают документоведу учреждения. 

4.7.1. Если директор не согласится с датой освобождения от работы, указанной в 
заявлении, работнику предлагают выбрать другую дату. 

4.7.2. Результаты рассмотрения заявления директор учреждения, лицо, его заменяющее, 
оформляют в виде резолюции на заявлении. 

4.7.3. Работник должен справку из медицинской организации, подтверждающую 
прохождение диспансеризации в день (дни) освобождения от работы не позднее трех 
рабочих дней со дня прохождения диспансеризации. 

4.8. Конкретные трудовые обязанности работников учреждения определяются 
трудовым договором и должностной инструкцией, соответствующими локальными 
актами, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами. 

5. Основные права и обязанности работодателя 

5.1. Работодатель имеет право: 

5.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и 
на условиях, установленных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

5.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры. 

5.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд. 

5.1.4. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 
отношения к имуществу Учреждения  и других работников, соблюдения настоящих 
Правил, иных локальных актов,  требований охраны труда. 

5.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 
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5.1.6. Реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной 
оценке условий труда. 

5.1.7. Разрабатывать и принимать локальные акты. 

5.1.9. устанавливать штатное расписание образовательной организации; 

5.1.10. распределять должностные обязанности между работниками Учреждения; 

5.1.11. использовать в целях контроля за безопасностью производства работ приборы, 
устройства, оборудование и (или) комплексы (системы) приборов, устройств, 
оборудования, обеспечивающих дистанционную видео-, аудио- или иную фиксацию 
процессов производства работ, обеспечивать хранение полученной информации; 

5.1.12. иные права, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 
законами. 

5.2. Работодатель обязан: 

5.2.1. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 
содержащие нормы трудового права, локальные акты, условия коллективного договора, 
соглашений и трудовых договоров; 

5.2.2. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

5.2.3. обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 
нормативным требованиям охраны труда; 

5.2.4. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 
документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 
обязанностей; 

5.2.5. обеспечивать работникам равную оплату труда за труд равной ценности; 

5.2.6. своевременно и в полном размере выплачивать причитающуюся работникам 
заработную плату дважды в месяц – 2 и 16 числа каждого месяца в соответствии с 
Трудовым кодексом РФ, трудовыми договорами и настоящими Правилами; 

5.2.7. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ; 

5.2.8. предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 
необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 
выполнением; 

5.2.9. знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными актами, 
непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

5.2.10. своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 
власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за 
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соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 
содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной 
власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере 
деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового 
законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 
права; 

5.2.11. рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 
избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 
законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры 
по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным 
органам и представителям; 

5.2.12. создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 
организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 
законами и коллективным договором формах; 

5.2.13. обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 
трудовых обязанностей; 

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

5.2.15. возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 
трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на 
условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, другими федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами РФ; 

5.2.16. исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в 
том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 
коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и 
трудовыми договорами; 

5.2.17. создавать условия и организовывать дополнительное профессиональное 
образование работников; 

5.2.18. создавать необходимые условия для охраны и укрепления здоровья, организации 
питания работников образовательной организации. 

6. Режим работы и время отдыха 
 
6.1. В соответствии с действующим законодательством для работников Учреждения 
устанавливается рабочее врем -  пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 
часов с двумя выходными днями: суббота, воскресенье 

 

6.2. Продолжительность рабочего времени других работников определяется графиком 
сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего 
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времени за неделю или другой учетный период. График утверждается директором 
Учреждения. 

6.3. Продолжительность рабочего времени 36 часов в неделю устанавливается 
следующим педагогическим работникам: 

• педагогам-психологам; 
• социальным педагогам; 
• педагогам-организаторам; 
• инструкторам по труду; 
• библиотекарю; 
• тьюторам. 

Продолжительность рабочего времени 30 часов в неделю устанавливается 

• старшим воспитателям; 
• инструкторам по физической культуре. 

Норма часов педагогической работы 20 часов в неделю за ставку заработной платы 
устанавливается: 

• учителям-дефектологам; 
• учителям-логопедам. 

Норма часов педагогической работы 24 часа в неделю за ставку заработной платы 
устанавливается: 

• музыкальным руководителям. 

Норма часов педагогической работы 25 часов в неделю за ставку заработной платы 
устанавливается воспитателям, непосредственно осуществляющим обучение, 
воспитание, присмотр и уход за обучающимися (воспитанниками) с ограниченными 
возможностями здоровья. 

6.4. В зависимости от занимаемой должности в рабочее время педагогических 
работников включается воспитательная работа, в том числе практическая подготовка 
воспитанников, индивидуальная работа с воспитанниками, научная, творческая 
и исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, предусмотренная 
трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом, – 
методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по 
ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, 
физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, 
проводимых с обучающимися. 

6.5. По приказу Работодателя, при наличии производственной необходимости,  по 
докладной руководителя подразделения, согласованной с работником, к отдельным 
работникам может применяться суммированный учет рабочего времени, с тем чтобы 
продолжительность рабочего времени за учетный период (месяц, квартал) не превышала 
нормального числа рабочих часов. 
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6.4. Обеденный перерыв - 1 час, с 12.00. до 13.00  В другое время обеденный перерыв 
использовать не разрешается. Перерыв не включается в рабочее время и не 
оплачивается. Работник может использовать его по своему усмотрению и на это время 
отлучиться с работы. 

   Дистанционный работник самостоятельно устанавливает режим рабочего времени. 
Время взаимодействия дистанционного работника с Работодателем включается в 
рабочее время. 
 

Иной режим рабочего времени и времени отдыха может быть установлен трудовым 
договором с работником. 

6.5. Женщинам, имеющим детей в возрасте до полутора лет, а также отцам и другим 
лицам, воспитывающим детей без матери, предоставляются дополнительные перерывы 
для кормления ребенка (детей) продолжительностью один час. Периодичность 
предоставления перерывов - каждые три часа. 

 двух и более детей в возрасте до полутора лет продолжительность перерыва для 
кормления составляет 1,5 часа 

Работник вправе определять порядок использования перерывов для кормления. По 
заявлению работника они могут присоединяться к перерыву для отдыха и питания либо 
в суммированном виде переноситься на начало или конец рабочего дня (рабочей смены) 
с соответствующим его (ее) сокращением. 

Перерывы для кормления ребенка (детей) включаются в рабочее время и подлежат 
оплате в размере среднего заработка. 

6.5. При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего времени 
устанавливается: 

- для работников в возрасте до 16 лет - не более 24 часов в неделю (при обучении 
в организациях, осуществляющих образовательную деятельность, - не более 12 часов в 
неделю); 

- для работников в возрасте от 16 до 18 лет - не более 35 часов в неделю (при 
обучении в организациях, осуществляющих образовательную деятельность, - не более 
17,5 часа в неделю); 

- для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 часов в 
неделю; 

- для работников, условия труда на рабочих местах, которых по результатам 
специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3-й или 4-й 
степени либо опасным условиям труда, - не более 36 часов в неделю. 

Продолжительность рабочего времени конкретного работника устанавливается 
трудовым договором на основании отраслевого (межотраслевого) соглашения и 
коллективного договора с учетом результатов специальной оценки условий труда. 

6.6. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня 
сокращается на 1 час. 
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Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 
1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы; 
7 января - Рождество Христово; 
23 февраля - День защитника Отечества; 
8 марта - Международный женский день; 
1 мая - Праздник Весны и Труда; 
9 мая - День Победы; 
12 июня - День России; 
4 ноября - День народного единства; 
При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочий день. 
 
 
6.7. Учет рабочего времени ведется руководителями структурных подразделений. 
 
6.8. Работа вне рабочего места (посещение учреждений и организаций, командировки) 
производится по разрешению непосредственного руководителя работника, время 
отсутствия отмечается в журнале командировок. При нарушении этого порядка время 
отсутствия является неявкой на работу. 
 
6.8. Работникам предоставляются отпуска: 

- ежегодный основной оплачиваемый отпуск; 
- ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск; 
- ежегодный дополнительный отпуск без сохранения заработной платы; 
- отпуск без сохранения заработной платы; 
- дополнительный отпуск с сохранением среднего заработка (при совмещении 

работы с обучением); 
- отпуск без сохранения заработной платы (при совмещении работы с обучением); 
- отпуск по беременности и родам; 
- отпуск по уходу за ребенком; 
- иные отпуска, предусмотренные действующим законодательством Российской 

Федерации. 
 

6.9. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 
продолжительностью 28 календарных дней. 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, если иное не предусмотрено Трудовым 
кодексом Российской Федерации. При этом отпуск должен быть использован не позднее 
12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется. 
Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число календарных 
дней отпуска не включаются и не оплачиваются. Также в число календарных дней 
отпуска не включается период временной нетрудоспособности работника при наличии 
больничного листа. 
     Ежегодный основной оплачиваемый отпуск работникам в возрасте до восемнадцати 
лет предоставляется продолжительностью 31 календарный день в удобное для них 
время. 

6.10. Педагогическим Работникам школы предоставляется ежегодный основной 
оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 (пятьдесят шесть) календарных дней. 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=493279&date=27.02.2025
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Остальным Работникам школы предоставляется ежегодный основной оплачиваемый 
отпуск продолжительностью 28 (двадцать восемь) календарных дней. 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. Отпуск медицинских работников – 42 дня. 

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 
истечении шести месяцев его непрерывной работы в Организации. По соглашению 
сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести 
месяцев. 

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое 
время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных 
оплачиваемых отпусков (графиком отпусков). 

Очередность предоставления отпусков (график отпусков) утверждается 
Работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 
организации. При этом отпуск предоставляется по письменному заявлению работника, 
согласованному и завизированному его непосредственным руководителем и 
предоставленному за две недели до начала отпуска. 

Не позднее 10 декабря каждого года работник должен сообщить о своих 
пожеланиях в отношении отпуска на следующий календарный год своему 
непосредственному руководителю или напрямую в отдел кадров, определив месяц и 
продолжительность каждой части отпуска, для составления графика отпусков. 

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. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия, за исключением 
случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. Не 
использованная 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. 

При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за 
неиспользованный отпуск или по его письменному заявлению неиспользованный 
отпуск может быть предоставлен с последующим увольнением. 

6.11. За работу в режиме ненормированного рабочего дня работникам предоставляется 
ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью три 
календарных дня. 

6.12. Ежегодный дополнительный отпуск без сохранения заработной платы 
предоставляется: 

- работникам, награжденным высшими государственными наградами за трудовые 
достижения - Герой социалистического труда, Герой труда Российской Федерации, 
полный кавалер ордена Трудовой Славы, - до 3 недель в году; 

- работникам, удостоенным званий Героя Советского Союза, Героя Российской 
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Федерации, полный кавалер ордена Славы, - до 3 недель в году; 

- работникам, являющимся добровольными пожарными территориального 
подразделения добровольной пожарной охраны, - до 10 календарных дней; 

- в иных случаях, предусмотренных действующим законодательством Российской 
Федерации. 
 

- работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до четырнадцати лет, 
работнику, имеющему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, одинокой 
матери, воспитывающей ребенка в возрасте до четырнадцати лет, отцу, 
воспитывающему ребенка в возрасте до четырнадцати лет без матери, опекуну 
(попечителю) несовершеннолетнего, работнику, осуществляющему уход за членом 
семьи или иным родственником, являющимися инвалидами I группы, в удобное для них 
время предоставляется ежегодный дополнительный отпуск без сохранения заработной 
платы продолжительностью до 14 календарных дней. Указанный отпуск по 
письменному заявлению работника может быть присоединен к ежегодному 
оплачиваемому отпуску или использован отдельно полностью либо по частям. 
Перенесение этого отпуска на следующий рабочий год не допускается. 
 
6.13. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 
письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной 
платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и 
Работодателем. 

Работодатель обязан по письменному заявлению работника предоставить отпуск 
без сохранения заработной платы: 

- участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году; 

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

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних 
дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников 
учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, органов принудительного 
исполнения, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, 
полученных при исполнении обязанностей военной службы (службы), либо вследствие 
заболевания, связанного с прохождением военной службы (службы), - до 14 
календарных дней в году; 

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 
родственников - до 5 календарных дней; 

6.14.Работники, совмещающие работу с получением образования, а также работники, 
допущенные к соисканию ученой степени кандидата наук или доктора наук в учебных 
заведениях, имеющих государственную аккредитацию, по заочной или очно-заочной 
форме обучения, имеют право на дополнительные отпуска с сохранением среднего 
заработка и отпуска без сохранения заработной платы (в зависимости от конкретных 
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обстоятельств) в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. 

6.15. Женщинам по их заявлению и на основании выданного в установленном порядке 
листка нетрудоспособности предоставляются отпуска по беременности и родам 
продолжительностью 70 (в случае многоплодной беременности - 84) календарных дней 
до родов и 70 (в случае осложненных родов - 86, при рождении двух или более детей - 
110) календарных дней после родов с выплатой пособия по обязательному социальному 
страхованию в установленном федеральными законами размере. 

6.16. По заявлению женщины ей предоставляется отпуск по уходу за ребенком до 
достижения им возраста трех лет. 

Отпуска по уходу за ребенком могут быть использованы полностью или по частям 
также отцом ребенка, бабушкой, дедом, другим родственником или опекуном, 
фактически осуществляющим уход за ребенком. 

На период отпуска по уходу за ребенком за работником сохраняется место работы 
(должность). 
 
7. Гарантии работнику при временной нетрудоспособности 
 
7.1. При временной нетрудоспособности Учреждение выплачивает работнику пособие 
по временной нетрудоспособности в соответствии с федеральным законом. 

7.2 Основанием для назначения и выплаты пособия по временной нетрудоспособности 
является листок нетрудоспособности, который формируется в форме электронного 
документа и размещается в информационной системе страховщика, а также выдается в 
форме документа на бумажном носителе отдельным категориям застрахованных лиц, 
для которых установлены особенности порядка назначения и выплаты пособий. 

 
8. Меры поощрения за успехи в работе 
 
8.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, повышение 
производительности труда, продолжительную и безупречную работу и другие успехи в 
труде применяются следующие меры поощрения работников Организации: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой; 

8.1. Решение о поощрении или награждении работника принимается директором 
Учреждения. 

Решение о поощрении или награждении принимается на основании представления 
к поощрению непосредственного или вышестоящего руководителя. 

8.2. Руководитель вправе без представления к поощрению или награждению 
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непосредственного или вышестоящего руководителя работника принять решение о 
поощрении или награждении любого работника. 

8.3. При поощрении или награждении работника в соответствии с п. 8.1 настоящих 
Правил выплачивается единовременное поощрение в порядке и на условиях, которые 
установлены приказом Работодателя. 

8.3. В личное дело работника вносится соответствующая запись о поощрении или 
награждении. 
 
9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 

9.1. Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее 
исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым 
договором, уставом учреждения , настоящими Правилами, иными локальными актами , 
должностными инструкциями или трудовым договором, влечет за собой применение 
мер дисциплинарного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных 
действующим законодательством. 

9.2 За нарушение трудовой дисциплины работодатель может наложить следующие 
дисциплинарные взыскания: 

а) замечание; 

б) выговор; 

в) увольнение по соответствующим основаниям. 

9.3. До наложения взыскания от работника должны быть затребованы объяснения в 
письменной форме. Отказ работника дать объяснения не является основанием для 
неналожения дисциплинарного взыскания. В этом случае составляется акт об отказе 
работника дать письменное объяснение. 

Дисциплинарные взыскания налагаются непосредственно после обнаружения 
проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени 
болезни или пребывания работника в отпуске, а также времени, необходимого на учет 
мнения представительного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 
несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 
законодательством РФ о противодействии коррупции, не может быть применено 
позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, 
проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – позднее 
двух лет со дня его совершения. 

Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение 
обязанностей, установленных законодательством РФ о противодействии коррупции, не 
может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные 
сроки не включается время производства по уголовному делу. 
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Для некоторых видов нарушений трудовым законодательством могут быть установлены 
иные сроки привлечения к дисциплинарной ответственности. 

9.4. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно 
дисциплинарное взыскание. При этом должны учитываться тяжесть совершенного 
проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующее поведение 
работника и его отношение к труду. 

9.5. Приказ о наложении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под 
подпись в трехдневный срок со дня его издания. 

9.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 
будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 
дисциплинарного взыскания. 

9.7. Работодатель по своей инициативе или по просьбе самого работника, ходатайству 
его непосредственного руководителя или представительного органа 
работников образовательной организации имеет право снять дисциплинарное 
взыскание до истечения года со дня его применения. 

9.8. Работник несет материальную ответственность в случаях и порядке, 
предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

9.9. Для контроля за выполнением работниками Правил в офисных, учебных и других 
рабочих помещениях, а также на входе, по периметру зданий и территории организации 
устанавливаются камеры открытого (закрытого) видеонаблюдения. Обработка 
информации, содержащей персональные данные, осуществляется в соответствии с 
Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». 

9. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 
 
9.1. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения 
трудового законодательства и настоящих Правил непосредственному руководителю и 
руководству Учреждения 

Работник вправе представлять предложения по улучшению организации труда и по 
другим вопросам, регулируемым настоящими Правилами. 

Указанные жалобы и предложения представляются в письменной форме. 

9.3. При наличии индивидуальных (коллективных) трудовых споров их рассмотрение и 
разрешение производятся в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, 
федеральными законами, настоящими Правилами, при этом стороны спора должны 
принимать все необходимые меры для их разрешения в первую очередь путем 
переговоров. 
 
 
9.4. В целях улучшения использования рабочего времени и упорядочения внутренних 
производственных контактов: 
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- документы на подпись руководителям Учреждения сдаются документоведу, 
который передает их соответствующему руководителю дважды в день (как правило, в 
10.00 и 13.00 и возвращает исполнителям, как правило, в 11.00 и 14.00; 

- по вопросам, требующим решений руководства Учреждения, работник 
обращается к руководителю подразделения, а руководитель подразделения - к 
руководителю Учреждения. 

9.5.  Работник, при приходе на рабочее место и после ухода обязательно расписаться в 
Журнале явки и учета рабочего времени сотрудников. 

9.6. Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, работник должен 
закрыть окна и двери своего кабинета и выключить свет, всю оргтехнику. 

9.7.  Запрещается: 
- уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие 

Учреждению, без получения на то соответствующего разрешения; 
- курить в местах, где в соответствии с требованиями техники безопасности и 

производственной санитарии установлен такой запрет; 
- готовить пищу в пределах Учреждения; 
- вести длительные личные телефонные разговоры; 
- приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в 

Учреждение или находиться в ней в состоянии алкогольного, наркотического или 
токсического опьянения. 

9.8. Работники независимо от должностного положения обязаны проявлять вежливость, 
уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и при отношениях с 
клиентами и посетителями. 

9.9.  В Учреждении устанавливается правило обращаться к руководству и другим 
работникам по имени и отчеству (при его наличии) и на "Вы". 

9.10. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все 
работники Организации, включая вновь принимаемых на работу. 

10. Заключительные положения 

10.1. Иные вопросы, неурегулированные настоящими Правилами, регулируются 
трудовым законодательством. 

10.2. Настоящие Правила утверждаются директором учреждения с учетом мнения 
представителей Совета трудового коллектива учреждения. 

10.3. С Правилами должен быть ознакомлен под подпись каждый работник, 
поступающий на работу в учреждение, до начала выполнения его трудовых 
обязанностей. Подпись ставиться на листе ознакомления, который прикладывается к 
настоящим Правилам. 
Примечание 
Проект Правил внутреннего трудового распорядка для работников Государственного казенного учреждения «Центр помощи, 
адаптации и коррекции несовершеннолетних, в том числе детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, 
Володарского муниципального округа Нижегородской области» рассмотрен на Общем собрании коллектива 28.01.2025  Протокол 
№ 1  
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С Положением об оплате труда в «Центр помощи, адаптации и коррекции 
несовершеннолетних, в том числе детей-сирот и детей, оставшихся без попечения 
родителей, Володарского муниципального округа Нижегородской области» ознакомлен 
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