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1. Общие положения 

 

1.1 Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются локальным нормативным актом 

муниципального автономного дошкольного образовательного учреждения г. Мурманска № 

151 (далее Учреждение), регламентирующим в соответствии с Трудовым кодексом  

Российской Федерации и иными федеральными законами порядок приема и увольнения 

работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, 

режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а 

также иные вопросы регулирования трудовых отношений в учреждении.  

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются руководителем Учреждения с 

учетом мнения первичной профсоюзной организации Учреждения, в порядке 

установленным ТК РФ.   

1.3. Сторонами трудовых отношений являются Работник и Работодатель.  

 
         1.4 Действие настоящих правил распространяется на всех работников Учреждения. 

 

 

2. Порядок приёма работников 

 

2.1.Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе издать на 

основании заключенного трудового договора приказ о приеме на работу. Содержание 

приказа  Работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового 

договора. 

2.2.При приеме на работу (заключении трудового договора) лицо, поступающее на работу, 

предъявляет работодателю следующие документы: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ), за 

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник 

поступает на работу на условиях совместительства;  

 документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа.  

     В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный 

лицевой счет, работодателем представляются в соответствующий территориальный орган 

Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации 

указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета; 

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

военную службу. Поступающие на работу иностранный гражданин или лицо без 

гражданства не предъявляют работодателю документы воинского учета (за исключением 

случаев, установленных федеральными законами или международными договорами 

Российской Федерации, указами Президента Российской Федерации, постановлениями 

Правительства Российской Федерации); 

 документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

 медицинское заключение (медицинская книжка установленного образца) о состоянии 

здоровья и отсутствии противопоказаний к работе в образовательном учреждении;  

 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 установлены Министерством внутренних дел Российской 

Федерации, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом не 

допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

подвергавшиеся уголовному преследованию.  



    Наряду с вышеперечисленными документами, поступающий на работу иностранный        

 гражданин      или лицо без гражданства предъявляют Работодателю:  

 договор (полис) добровольного медицинского страхования, действующий на территории 

Российской Федерации (за исключением случаев, если Организация заключает с 

медицинской организацией договор о предоставлении платных медицинских услуг 

Работнику, и случаев, установленных федеральными законами или международными 

договорами Российской Федерации) - при заключении трудового договора с временно 

пребывающими в Российской Федерации иностранным гражданином или лицом без 

гражданства. Договор (полис) добровольного медицинского страхования либо договор о 

предоставлении платных медицинских услуг должен обеспечивать оказание Работнику 

первичной медико-санитарной помощи и специализированной медицинской помощи в 

неотложной форме;  

 разрешение на работу или патент, за исключением случаев, установленных федеральными 

законами или международными договорами Российской Федерации, - при заключении 

трудового договора с временно пребывающими в Российской Федерации иностранным 

гражданином или лицом без гражданства;  

 разрешение на временное проживание в Российской Федерации, за исключением случаев, 

установленных федеральными законами или международными договорами Российской 

Федерации, - при заключении трудового договора с временно проживающими в Российской 

Федерации иностранным гражданином или лицом без гражданства;  

 вид на жительство, за исключением случаев, установленных федеральными законами или 

международными договорами Российской Федерации, - при заключении трудового 

договора с постоянно проживающими в Российской Федерации иностранным гражданином 

или лицом без гражданства.  

Разрешение на работу может быть предъявлено иностранным гражданином или лицом без 

гражданства после заключения ими трудового договора, если заключенный и оформленный 

в соответствии с Трудовым кодексом РФ трудовой договор необходим для получения 

разрешения на работу. В этом случае трудовой договор вступает в силу не ранее дня 

получения иностранным гражданином или лицом без гражданства разрешения на работу, а 

сведения о разрешении на работу вносятся в трудовой договор в порядке, установленном 

частью третьей статьи 57 Трудового кодекса РФ. 

 

2.3.При приеме на работу Работодатель обязан ознакомить Работника под подпись с 

настоящими Правилами, коллективным договором, другими действующими локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью Работника.  

Работник должен быть ознакомлен с картой специальной оценки условий труда, а также           

должен быть  проинструктирован по охране труда, противопожарной безопасности. 

2.4.При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая книжка 

(за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным 

законом трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, если на лицо, 

поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, 

работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного 

фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в 

системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

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

каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора 

передается Работнику под роспись, другой хранится у Работодателя. Получение 

Работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью Работника на 

экземпляре трудового договора, хранящемся у Работодателя.  

 



2.6. Прием на работу оформляется приказом заведующего Учреждением, изданным на 

основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать 

условиям заключенного трудового договора.  

 Приказ о приеме на работу объявляется Работнику под подпись в трехдневный срок со дня 

фактического начала работы. По требованию Работника ему выдается надлежаще 

заверенная копия указанного приказа. 

 

2.7. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения Работником обязанностей, 

предусмотренных заключенным трудовым договором) Работодатель (уполномоченное им 

лицо) проводит инструктаж по правилам техники безопасности на рабочем месте, 

инструктаж по охране труда, требованиям безопасности жизнедеятельности детей.  

2.8. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на 

работу без испытания. В случае когда работник фактически допущен к работе без 

оформления трудового договора, условие об испытании может быть включено в трудовой 

договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала 

работы. 

2.9.  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 образование или высшее образование по 

имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые 

поступающих на работу по полученной 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 настоящим Кодексом, иными федеральными 

законами, коллективным договором. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей организаций и их                              

заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, руководителей филиалов, 

представительств или иных обособленных структурных подразделений организаций - 

шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. 

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. 

С Работником Учреждения может заключаться трудовой договор о работе на условиях  

внутреннего совместительства (в свободное от основной работы время). 

2.10. Трудовые договоры могут заключаться: 



1) на неопределенный срок; 

       2) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор), если иной срок не   

           установлен Трудовым Кодексом  РФ и иными федеральными законами. 

2.11. Срочный трудовой договор заключается: 

 на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым в соответствии с 

трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными 

нормативными актами, трудовым договором сохраняется место работы; 

 на время выполнения временных (до двух месяцев) работ; 

 для выполнения сезонных работ, когда в силу природных условий работа может 

производиться только в течение определенного периода (сезона); 

 с лицами, направляемыми на работу за границу; 

 для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности работодателя 

(реконструкция, монтажные, пусконаладочные и другие работы), а также работ, связанных 

с заведомо временным (до одного года) расширением производства или объема 

оказываемых услуг; 

 с лицами, поступающими на работу в организации, созданные на заведомо определенный 

период или для выполнения заведомо определенной работы; 

 с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной работы в случаях, когда 

ее завершение не может быть определено конкретной датой; 

 для выполнения работ, непосредственно связанных с практикой, профессиональным 

обучением или дополнительным профессиональным образованием в форме стажировки; 

 в случаях избрания на определенный срок в состав выборного органа или на выборную 

должность на оплачиваемую работу, а также поступления на работу, связанную с 

непосредственным обеспечением деятельности членов избираемых органов или 

должностных лиц в органах государственной власти и органах местного самоуправления, в 

политических партиях и других общественных объединениях; 

 с лицами, направленными органами службы занятости населения на работы временного 

характера и общественные работы; 

 с гражданами, направленными для прохождения альтернативной гражданской службы; 

 в других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом или иными федеральными 

законами. 

По соглашению сторон срочный трудовой договор может заключаться: 

 с поступающими на работу пенсионерами по возрасту, а также с лицами, которым по 

состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, разрешена работа исключительно временного характера; 

 с лицами, поступающими на работу в организации, расположенные в районах Крайнего 

Севера и приравненных к ним местностях, если это связано с переездом к месту работы; 

 с лицами, получающими образование по очной форме обучения; 

 с лицами, поступающими на работу по совместительству; 

 в других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом или иными федеральными 

законами. 

2.12.   На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую квалификацию и 

соответствующие требованиям квалификационной характеристики по должности и 

полученной  специальности, подтвержденной документами об образовании, и требованиям, 

указанным в квалификационных справочниках, и (или) профессиональным стандартам.  

  

2.13. К педагогической и трудовой деятельности в сфере образования, воспитания, развития 

несовершеннолетних не допускаются лица:  



 лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в 

законную силу приговором суда;  

 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;  

 имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие 

преступления;  

 

 признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке;  

 имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждённым федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения (ст. 331 ТК 

РФ); 

 иностранные агенты (Федеральный закон от 05.12.2022 №498-ФЗ). 

2.14.Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше 

пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для работника основной 

(за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным 

законом трудовая книжка на работника не ведется). 

 В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах на 

другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания прекращения 

трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения о взысканиях 

в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным 

взысканием является увольнение. 

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 настоящим Кодексом, 

иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

2.15. Работодатель 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. 

В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте его 

работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об 

увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового договора, 

другая предусмотренная настоящим Кодексом, иным федеральным законом информация 

 

 

 

 

. 



3. Порядок увольнения работников 

3.1. Основаниями прекращения трудового договора являются: 

1) соглашение сторон ; 

2) истечение срока трудового договора (за исключением случаев, когда трудовые отношения 

фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения); 

3) расторжение трудового договора по инициативе Работника; 

4) расторжение трудового договора по инициативе Работодателя; 

5) перевод Работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или 

переход на выборную работу (должность); 

6) отказ Работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 

организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее 

реорганизацией, с изменением типа государственного или муниципального учреждения; 

7) отказ Работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами 

условий трудового договора; 

8) отказ Работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у 

Работодателя соответствующей работы; 

9) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем; 

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (призыв работника на военную службу или 

направление его на заменяющую ее альтернативную гражданскую службу; восстановление на 

работе работника, ранее выполнявшего эту работу, по решению государственной инспекции 

труда или суда; осуждение работника к наказанию, исключающему продолжение прежней 

работы, в соответствии с приговором суда, вступившим в законную силу; признание работника 

полностью неспособным к трудовой деятельности в соответствии с медицинским заключением, 

выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации и др); 

11) нарушение установленных настоящим Кодексом или иным федеральным законом правил 

заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения 

работы (статья 84 Трудового кодекса РФ). 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

3.2. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон трудового 

договора. 

3.3. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О прекращении 

трудового договора в связи с истечением срока его действия Работник должен быть 

предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, за 
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исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, 

заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

Трудовой договор заключенный:  

- на время выполнения определенной работы, прекращается по завершении этой работы; 

- на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, прекращается с выходом этого 

работника на работу; 

- для выполнения сезонных работ в течение определенного периода (сезона), прекращается по 

окончании этого периода (сезона). 

3.4. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом Работодателя в 

письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не установлен   ТК РФ или 

иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после 

получения работодателем заявления работника об увольнении. 

По соглашению между Работником и Работодателем трудовой договор может быть расторгнут 

и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

В случаях, когда заявление Работника об увольнении по его инициативе (по собственному 

желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в 

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, условий 

коллективного договора, соглашения или трудового договора Работодатель обязан расторгнуть 

трудовой договор в срок, указанный в заявлении Работника. 

До истечения срока предупреждения об увольнении Работник имеет право в любое время 

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

приглашен в письменной форме другой Работник, которому в соответствии с 

законодательством не может быть отказано в заключении трудового договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу. 

В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку или 

предоставить сведения о трудовой деятельности, выдать другие документы, связанные с 

работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут и 

работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается. 

3.5. Трудовой договор может быть расторгнут по инициативе Работодателя  в случаях: 

- ликвидации Учреждения (пункт 1 части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ) ; 

- сокращения численности или штата Работников организации, индивидуального 

предпринимателя 

(пункт 2 части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ) ; 
 

- несоответствия Работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие 

недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации (пункт 3 части первой 

статьи 81 Трудового кодекса РФ); 



- смены собственника имущества организации (в отношении руководителя организации, его 

заместителей и главного бухгалтера) пункт 4 части 1 статьи 81 Трудового кодекса РФ)); 

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, 

если он имеет дисциплинарное взыскание (пункт 5 части 1 статьи 81 Трудового кодекса РФ); 

- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей (пункт 6 части 1 статьи 

81 Трудового кодекса РФ); 

- совершения Работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, 

несовместимого с продолжением данной работы (пункт 8 части 1 статьи 81 Трудового кодекса 

РФ); 

- представления работником работодателю подложных документов при заключении трудового 

договора (пункт 11 части 1 статьи 81 Трудового кодекса РФ); 

- неудовлетворительного результата испытания (часть первая статьи 71 Трудового кодекса РФ);  

 

- приема на работу работника, для которого эта работа будет являться основной, о чем 

работодатель в письменной форме предупреждает указанное лицо не менее чем за две недели 

до прекращения трудового договора (статья 288 Трудового кодекса РФ);  

 

- в других случаях, установленных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.  

 

3.6.  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. Решение Работодателя работник 

имеет право обжаловать в суд. 

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора 

производится без учета мнения соответствующего профсоюзного органа и без выплаты 

выходного пособия. 

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается выдержавшим 

испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих 

основаниях. 

3.7. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок с лицом, работающим по 

совместительству, может быть прекращен в случае приема на работу Работника, для которого 

эта работа будет являться основной, о чем Работодатель в письменной форме предупреждает 

указанное лицо не менее чем за две недели до прекращения трудового договора. 

3.8. Особенности расторжения трудового договора с Работниками, не достигшими возраста 18 

лет; с Работниками, заключившими трудовой договор на срок до 2 месяцев; с Работниками, 

занятыми на сезонных работах; с беременными женщинами или с иными лицами с семейными 

обязанностями; с Работниками, являющимися членами профессиональных союзов, 

устанавливаются Трудовым кодексом РФ. 

3.9. Не допускается увольнение Работника по инициативе Работодателя (за исключением случая 

ликвидации Учреждения) в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания 

в отпуске. 



 

3.10. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) работодателя. 

С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора работник 

должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать 

ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). В случае, 

когда приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до 

сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе 

(распоряжении) производится соответствующая запись. 

3.11. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы 

Работника, за исключением случаев, когда Работник фактически не работал, но за ним, в 

соответствии с Трудовым кодексом  РФ или иным федеральным законом, сохранялось место 

работы (должность). 

В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику трудовую 

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК  РФ)  и произвести 

с ним расчет в соответствии со статьей 140 ТК РФ.  

По письменному заявлению Работника Работодатель также обязан выдать ему заверенные 

надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности (статья 

66.1 ТК РФ) об основании и о причине прекращения трудового договора должны производиться 

в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса  РФ или иного федерального 

закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного 

федерального закона. 

3.12. В случаях, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку и (или) 

сведения о трудовой деятельности Работнику невозможно в связи с его отсутствием либо 

отказом от ее получения, Работодатель обязан направить Работнику уведомление о 

необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. 

4. Основные  права и обязанности работников 

4.1. Работник имеет право на: 

 заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены  трудовым законодательством, иными федеральными законами; 

 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

 рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 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 достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте; 

 подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном 

федеральными законами; 

 объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них 

для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 
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 участие в управлении учреждением в предусмотренных трудовым законодательством, 

иными федеральными законами 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 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными 

законами; 

 возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными 

федеральными законами; 

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

Работник обязан: 

4.2. Работники Учреждения обязаны: 

4.2.1. Добросовестно, на высоком профессиональном уровне, исполнять свои обязанности, 

возложенные на них трудовым договором. 

4.2.2. Своевременно и точно исполнять письменные и устные распоряжения администрации   

Учреждения. 

4.2.3. Соблюдать Правила. 

4.2.4. Соблюдать Устав Учреждения; 

4.2.5. Соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной 

санитарии и гигиене труда; 

4.2.6. Соблюдать правила противопожарной безопасности; 

4.2.7. Бережно относиться к имуществу Учреждения (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у Учреждения, если Учреждение несет ответственность за сохранность этого 

имущества) и других работников. 

4.2.8. Незамедлительно сообщить администрации Учреждения либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, 

сохранности имущества Учреждения (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у 

Учреждения, если Учреждение несет ответственность за сохранность этого имущества); 

4.2.9. Работник обязан заблаговременно предупреждать заведующего учреждением (или 

работника, которому переданы полномочия заведующего) о невозможности выйти на работу, о 

причинах неявки и предполагаемом сроке отсутствия. В случае временной нетрудоспособности 

или других уважительных причинах неявки на работу работник обязан по телефону или в 

письменном виде предупредить заведующего (или лица, исполняющего обязанности 

заведующего). 

4.2.10. Содержать свое рабочее место в чистоте. 

4.2.11. Вести себя достойно, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам 

выполнять их трудовые обязанности. В целях охраны здоровья от воздействия окружающего 

табачного дыма и последствий потребления табака, Работникам запрещается курение табака на 

территории и во всех помещениях Учреждения. 

Работникам запрещается распивать спиртные напитки, а также приобретать хранить, 

изготавливать (перерабатывать) употреблять и передавать другим лицам наркотические 

средства и психотропные вещества, хранить легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества. 

4.2.12. Проходить за счет работодателя в соответствии с трудовым законодательством 

предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, 

психиатрическое освидетельствование, а также внеочередные медицинские осмотры по 

направлению работодателя в целях охраны здоровья населения, предупреждения 

возникновения и распространения заболеваний. 



4.2.13. Во исполнение Федерального Закона от 17.09.1998 № 157-ФЗ своевременно делать 

профилактические прививки в соответствии с национальным календарем профилактических 

прививок для работников образовательных организаций; 

4.2.14. Проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда. 

4.2.15. Проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности. 

 

4.3. Педагогические работники Учреждения обязаны: 

- соблюдать законные права и свободы обучающихся и воспитанников; 

- поддерживать дисциплину, режим дня и занятий, уважать человеческое достоинство, честь и 

репутацию обучающихся; 

- участвовать в деятельности педагогического совета Учреждения, а также в деятельности 

методических объединений и других форм методической работы; 

- обеспечивать охрану жизни и здоровья обучающихся во время образовательного процесса, 

нести полную ответственность за жизнь и здоровье воспитанников во время нахождения в 

Учреждении. Обо всех случаях травмирования воспитанников незамедлительно сообщать 

администрации Учреждения, действовать в соответствии с алгоритмом действий 

педагогических работников в случае получения травмы воспитанниками, утвержденным 

приказом заведующего; 

- защищать обучающихся от всех форм физического и психического насилия; 

- осуществлять связь с родителями (законными представителями) обучающихся; 

- учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их здоровья, 

соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с 

ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с 

медицинскими организациями; 

- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне на основе 

традиционных российских духовно-нравственных ценностей и принятых в российском 

обществе правил и норм поведения в интересах человека, семьи, общества и государства. 

4.4. Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную деятельность для 

политической агитации, принуждения обучающихся 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. 

4.5. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее 

исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, которые установлены 

федеральными законами. Неисполнение или ненадлежащее исполнение педагогическими 

работниками обязанностей учитывается при прохождении ими аттестации. 

4.6. Работники Учреждения имеют право на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

установленных трудовым законодательством РФ; 

- предоставление работы, предусмотренной трудовым договором; рабочее место, 

соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда; своевременную и 

в полном объеме выплату заработной платы; 

- установление им нормальной продолжительности рабочего времени, предоставление дней 

отдыха (включая нерабочие праздничные дни), ежегодного оплачиваемого отпуска; полную 

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 



ТК РФ, иными федеральными законами; 

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

защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- участие в управлении Учреждением посредством принятия участия в собраниях трудового 

коллектива; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами. 
 

5. Основные права и обязанности работодателя 

Работодатель имеет право: 

 заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены трудовым законодательством, иными федеральными 

законами; 

 вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

 поощрять Работников за добросовестный эффективный труд; 

 требовать от Работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других Работников, соблюдения правил внутреннего трудового 

распорядка; 

 привлекать Работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном трудовым законодательством; 

 принимать локальные нормативные акты; 

 создавать объединения Работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них; 

 реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке 

условий труда. 

Работодатель обязан: 

 соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, 

соглашений и трудовых договоров; 

 предоставлять Работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

 обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

 обеспечивать Работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

 обеспечивать Работникам равную оплату за труд равной ценности; 

 выплачивать в полном размере причитающуюся Работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с настоящим Кодексом, коллективным договором, 

правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами; 

 вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ; 

 предоставлять представителям Работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

 знакомить Работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

 своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного контроля (надзора) 

за 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; 

 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; 

 создавать условия, обеспечивающие участие Работников в управлении Учреждением в 

предусмотренных Трудовым кодексом,  коллективным договором; 

 обеспечивать бытовые нужды Работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

 осуществлять обязательное социальное страхование Работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

 возмещать вред, причиненный Работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым кодексом, иными нормативными правовыми актами; 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

6. Рабочее время и время отдыха 

6.1. Рабочее время - время, в течение которого Работник в соответствии с правилами 

внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять 

трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации относятся к рабочему времени. 

Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым Работником. 

6.2. В Учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя    выходными днями  

  – суббота и воскресенье. Работа в учреждении осуществляется с 07.00 до 19.00. 

      

6.3. Продолжительность рабочего времени устанавливается для женщин 36 часов в неделю,         

если меньшая продолжительность рабочей недели не предусмотрена для них федеральными     

законами.  

Продолжительность рабочего времени устанавливается для мужчин 40 часов в неделю. 

 

6.4. Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность      

рабочего времени не более 36 часов в неделю. В зависимости от должности и (или) 

специальности педагогическим работникам  устанавливается следующая продолжительность 

рабочего времени или нормы часов  педагогической работы за ставку заработной платы. 

    

Продолжительность рабочего времени 36 часов в неделю устанавливается: 

- старшему воспитателю; 

- воспитателям; 

- педагогу-психологу. 

 

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

устанавливается 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 осуществляющим обучение, воспитание, присмотр и уход за 

обучающимися (воспитанниками) с ограниченными возможностями здоровья. 

 

Норма часов педагогической работы 30 часов в неделю за ставку заработной платы 

устанавливается инструктору по физической культуре. 

 

6.5. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

 для работников в возрасте до шестнадцати лет - не более 24 часов в неделю; 

 для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - не более 35 часов 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 или 4 степени или 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. 

Продолжительность рабочего времени лиц в возрасте до восемнадцати лет, получающих общее 

образование или среднее профессиональное образование и совмещающих в течение учебного 

года получение образования с работой, не может превышать половины норм, установленных 

частью первой настоящей статьи для лиц соответствующего возраста. 

6.6. По соглашению между Работником и Работодателем может устанавливаться неполное 

рабочее время (неполный рабочий день (смена) или неполная рабочая неделя). 

Работодатель обязан устанавливать неполное рабочее время по просьбе беременной женщины, 

одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до 14  лет (ребенка-

инвалида в возрасте до 18 лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи 

в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

При этом неполное рабочее время устанавливается на удобный для Работника срок, но не более 

чем на период наличия обстоятельств, явившихся основанием для обязательного установления 

неполного рабочего времени, а режим рабочего времени и времени отдыха, включая 

продолжительность ежедневной работы (смены), время начала и окончания работы, время 

перерывов в работе, устанавливается в соответствии с пожеланиями работника с учетом 

условий производства (работы) у Работодателя. 

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда Работника производится 

пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема 

работ. 

Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для Работников каких-либо 

ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, исчисления 

трудового стажа и других трудовых прав. 

 



6.7. Сверхурочная работа - работа, выполняемая работником по инициативе работодателя за 

пределами установленной для работника продолжительности рабочего времени: ежедневной 

работы (смены), а при суммированном учете рабочего времени - сверх нормального числа 

рабочих часов за учетный период. 

Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе допускается с его письменного 

согласия в следующих случаях: 

1) при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая вследствие 

непредвиденной задержки по техническим условиям производства не могла быть выполнена 

(закончена) в течение установленной для работника продолжительности рабочего времени, 

если невыполнение (незавершение) этой работы может повлечь за собой порчу или гибель 

имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, 

если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества), государственного 

или муниципального имущества либо создать угрозу жизни и здоровью людей; 

2) при производстве временных работ по ремонту и восстановлению механизмов или 

сооружений в тех случаях, когда их неисправность может стать причиной прекращения работы 

для значительного числа работников; 

3) для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если работа не допускает 

перерыва. В этих случаях работодатель обязан немедленно принять меры по замене сменщика 

другим работником. 

Привлечение Работодателем Работника к сверхурочной работе без его согласия допускается в 

следующих случаях: 

1) при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, производственной 

аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного 

бедствия; 

2) при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденных 

обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование централизованных систем 

горячего водоснабжения, холодного водоснабжения и (или) водоотведения, систем 

газоснабжения, теплоснабжения, освещения, транспорта, связи; 

3) при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного или 

военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, то 

есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, 

эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения или его части. 

В других случаях привлечение к сверхурочной работе допускается с письменного согласия 

работника и с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. 

Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных женщин, работников в 

возрасте до восемнадцати лет, других категорий работников в соответствии с Трудовым 

кодексом и иными федеральными законами. Привлечение к сверхурочной работе инвалидов, 

женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, матерей и отцов, воспитывающих без супруга 

(супруги) детей в возрасте до четырнадцати лет, опекунов детей указанного возраста, родителя, 

имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае, если другой родитель работает 

вахтовым методом, а также работников, имеющих трех и более детей в возрасте до 

восемнадцати лет, в период до достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет 



допускается только с их письменного согласия и при условии, если это не запрещено им по 

состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации. При этом указанные работники должны быть в письменной форме 

ознакомлены со своим правом отказаться от сверхурочной работы. 

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого работника 4 часов 

в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

Работодатель обязан обеспечить точный учет продолжительности сверхурочной работы 

каждого Работника. 

Сверхурочная работа оплачивается в повышенном размере, устанавливаемом Положением об 

оплате труда, действующим в Учреждении.  По желанию работника сверхурочная работа 

вместо повышенной оплаты может компенсироваться предоставлением дополнительного 

времени отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно. 

6.8. Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна 

превышать четырех часов в день. В дни, когда по основному месту работы Работник свободен 

от исполнения трудовых обязанностей, он может работать по совместительству полный 

рабочий день (смену). В течение одного месяца (другого учетного периода) продолжительность 

рабочего времени при работе по совместительству не должна превышать половины месячной 

нормы рабочего времени (нормы рабочего времени за другой учетный период), установленной 

для соответствующей категории Работников. Ограничения продолжительности рабочего 

времени при работе по совместительству не применяются в случаях, когда по основному месту 

работы Работник приостановил работу (в случае задержки выплаты заработной платы на срок 

более 15 дней) или отстранен от работы в соответствии с медицинским заключением. 

6.9. Для сторожей устанавливается сменный график работы. Учет рабочего времени 

производится  в соответствии с графиком сменности. График сменности доводится до сведения 

работника за месяц до введения его в действие, с соблюдением установленной месячной 

нормой труда ст.96, 104 ТК РФ. Для сторожей устанавливается суммированный учет рабочего 

времени. Учетный период – 1 год. Учет рабочего времени осуществляется на основании табеля. 

Количество сверхурочных часов за учетный период определяется как разница между 

фактически отработанным временем и нормой часов за этот период. 

Ночным временем считается работа с 22.00 до 06.00 часов (ст. 96 ТК РФ). Продолжительность 

работы сторожей в ночное время уравнивается с продолжительностью работы в дневное время. 

К работе в ночное время не допускаются: беременные женщины; работники, не достигшие 

возраста 18 лет. 

6.9. Режим работы Работников составляется и утверждается администрацией по согласованию с 

ППО. 

6.10. Работникам Учреждения в течение рабочего дня (смены) предоставляется перерыв для 

отдыха и питания не менее 30 минут, который в рабочее время не включается.  (ст. 108 ТК РФ).  
 

6.11. В связи с тем, что воспитатели не могут оставлять детей без присмотра, сторож не имеет 

права покидать рабочее место, им предоставляется 30-минутный перерыв для приема пищи в 

течение рабочего времени (ст. 108 ТК РФ). У учителя – логопеда, учителя-дефектолога рабочий 

день 4 часа (не пользуются перерывом для приема пищи).  

 



6.12.Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск:  

- заместителю заведующего по АХР – 10 календарных дней.  

 

6.13. В летнее время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал привлекается к 

выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа 

на территории и др.), в пределах установленного им рабочего времени. Данная работа 

оплачивается по занимаемой должности работника. 

6.14. Заработная плата выплачивается работникам за текущий месяц не реже, чем каждые 

полмесяца, 7 и 22 числа каждого месяца, согласно ст. 136 ТК РФ путем безналичного перевода 

денежных средств на банковские карты работников. При совпадении дня выплат с выходным 

или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала. 

6.15. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых 

обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

       6.16. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск с сохранением 

места работы и среднего заработка продолжительностью 28 календарных дней.  

        Педагогическим Работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный оплачиваемый 

отпуск - 42 календарных дня.  

Педагогическим Работникам, работающим с детьми с ОВЗ предоставляется ежегодный 

основной удлиненный оплачиваемый отпуск - 56 календарных дней. Продолжительность 

ежегодного основного удлиненного отпуска для различных категорий педагогических 

работников устанавливается в соответствии с действующим законодательством.  

Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются Работникам, занятым на 

работах с вредными и (или) опасными условиями труда, работникам, имеющим особый 

характер работы, работникам с ненормированным рабочим днем, работникам, работающим в 

районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, а также в других случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом и иными федеральными законами. 

За работу в районах Крайнего Севера и приравненных к нему местностях Работникам 

предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 24 календарных 

дня.  

6.17. Работникам, работающим в Учреждении о совместительству, ежегодные оплачиваемые 

отпуска предоставляются одновременно с отпуском по основной работе. Если на работе по 

совместительству Работник не отработал шести месяцев, то отпуск предоставляется авансом. 

Если на работе по совместительству продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска 

работника меньше, чем продолжительность отпуска по основному месту работы, то 

Работодатель по просьбе Работника предоставляет ему отпуск без сохранения заработной платы 

соответствующей продолжительности. 

6.18. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым Работодателем с учетом мнения выборного 

органа первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели до наступления 

календарного года. 
 

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

периоды времени, установленные частью первой ст. 121 Трудового кодекса РФ.  

 

        В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, не 

включаются:  



 время отсутствия Работника на работе без уважительных причин, в том числе вследствие его 

отстранения от работы в случаях, предусмотренных ст. 76 Трудового кодекса РФ (за 

исключением периода отстранения от работы Работника, не прошедшего обязательный 

медицинский осмотр (обследование) не по своей вине;  

 время отпусков по уходу за ребенком до достижения им возраста 3-х лет;  

 время предоставляемых по просьбе Работника отпусков без сохранения заработной платы, 

превышающее 14 календарных дней в течение рабочего года.  

  

6.20. Работникам, условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной оценки 

условий труда отнесены к вредным условиям труда 2, 3 или 4 степени либо опасным условиям 

труда предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 7 

календарных дней.  

 

6.21. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно. 

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у Работника по истечении 

шести месяцев его непрерывной работы у данного Работодателя. По соглашению сторон 

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

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению 

Работника должен быть предоставлен: 

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

 работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

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

 мужу в период нахождения его жены в отпуске по беременности и родам; 

 в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

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

года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, 

установленной у Работодателя. 

6.22. Перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него либо по 

окончании отпуска по уходу за ребенком женщине по ее желанию предоставляется ежегодный 

оплачиваемый отпуск независимо от стажа работы у  Работодателя. 

6.23. По соглашению между Работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск 

может быть разделен на части. При этом продолжительность хотя бы одной из частей отпуска 

должна быть не менее 14 календарных дней.  

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. 

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. 

6.24.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. 



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. 

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. 

 

7. Поощрения за успехи в работе 

 

7.1. Для поощрения Работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности, в т.ч. за 

продолжительную безупречную работу, образцовое выполнение трудовых обязанностей,  

эффективности и качества работы, новаторство в труде, значительные успехи в организации и 

совершенствовании воспитательно-образовательного процесса, внедрение новых технологий, 

многолетний добросовестный труд и за другие достижения в работе применяются следующие  

поощрения:  

 объявление благодарности;  

  выдача премии  

  награждение ценным подарком;  

  награждение Почетной Грамотой Учреждения;  

 представляет к званию лучшего по профессии; 

 ходатайство о награждении благодарственными письмом Комитета по образованию, 

государственными и ведомственными наградами. 

  

        7.2. Поощрение объявляется в приказе Работодателя и доводится до сведения Работников. На 

основании приказа в трудовую книжку Работника вносится соответствующая запись (кроме 

приказов об установлении надбавок стимулирующего характера и премиальных выплатах).  

 

 

8. Взыскания за нарушения трудовой дисциплины 

 

«8.1. За совершение Работником дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или 

ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 

Работодатель имеет право применить к Работнику к следующие дисциплинарные взыскания:  

 замечание  

 выговор  

 увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом. 

  

8.2. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание.  

8.3. До применения дисциплинарного взыскания от Работника должно быть затребовано 

письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение 

работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Не предоставление 

Работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного 

взыскания.  

8.4.Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в отпуске, а также времени, 

необходимого на учет мнения представительного органа Работников. 

8.5. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за несоблюдение 

ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством 



Российской Федерации 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 Российской Федерации о 

противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения 

проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.  

8.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

8.7. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику 

под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия 

работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под 

роспись, то составляется соответствующий акт. 

8.8.  Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

 

8.9. 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. 

 

9. Организационные вопросы 

9.1.  Отдельные категории Работников при выполнении своих трудовых обязанностей должны 

носить специальную одежду.  

9.2. Перед тем, как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, Работник должен выключить 

оборудование, приборы, технику, закрыть окна и двери своего рабочего места.  

9.3. Ответственность за состояние помещений Учреждения несет заместитель заведующего по 

административно-хозяйственной работе.  

9.4. Ответственность за поддержание порядка  на территории Учреждения возлагается на 

рабочих по комплексному обслуживанию и ремонту здания, заместителя заведующего по 

административно-хозяйственной работе.  

9.5. Организация мероприятий по охране здания, имущества Учреждения и ответственность за 

их противопожарное и санитарное состояние возлагается на сторожей, заместителя 

заведующего по административно-хозяйственной работе.  

9.6. Администрация учреждения привлекает работников к дежурству по учреждению в рабочее 

время. 
 

        9.7.  Работникам ЗАПРЕЩАЕТСЯ: 

        - курение  в помещениях и на территории Учреждения;  

- уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие Работодателю;  

- приносить с собой и/или употреблять алкогольные напитки, другие запрещенные к 

употреблению средства, приходить в организацию или находиться в ней в состоянии 

алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения  

 

9.8. Посторонним лицам разрешается присутствовать в Учреждении по согласованию с 

администрацией.  
 

 

 
 

 



10. Заключительные положения 
 

10.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, Работники и 

Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса и иных нормативно-правовых 

актов.  

        10.2. Иные вопросы трудовых отношений, не предусмотренные настоящими Правилами, 

регулируются трудовым законодательством и иными нормативными актами, содержащими 

нормы трудового права. 

10.3. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются Работодателем с учетом 

мнения представительного органа Работников.  

10.4. По инициативе Работодателя или Работников в настоящие Правила могут вноситься 

изменения и дополнения в установленном порядке.  

       10.5. При наличии индивидуальных (коллективных) трудовых споров их рассмотрение и 

разрешение производится в соответствии с Трудовым кодексом.   
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