
 

 

 
          Приложение 1 

          К коллективному договору 

 

 

ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО 

ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 
«03» июня  2025г.  

            

г.Нягань 
  

 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) – локальный 

нормативный акт, который регламентирует в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации (далее – Трудовой кодекс РФ) и иными федеральными 

законами основные права и обязанности работодателя и работников, порядок приема 

перевода и увольнения работников, режим работы, время отдыха, применяемые к 

работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования 

трудовых отношений в муниципальном автономном дошкольном образовательном 

учреждении города Нягани «Детский сад №7 «Журавлик» (далее – Учреждение). 

1.2. Правила способствуют укреплению трудовой дисциплины, рациональному 

использованию рабочего времени, высокому качеству работы, повышению 

производительности труда и эффективности труда. 

1.3. Правила обязаны соблюдать все работники организации. 

1.4. Для целей Правил под «работодателем» понимаются заведующий, действующий на 

основании Устава и возложенных на него должностных обязанностей. 

 

2. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

 

2.1. Работодатель имеет право: 

2.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами. 

2.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры. 

2.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд. 

2.1.4. 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 настоящих 

Правил. 

2.1.5. Требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной 

безопасности. 

2.1.6. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

2.1.7. Принимать локальные нормативные акты. 

2.1.8. Реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной 

оценке условий труда. 

2.1.9. Устанавливать запрет курения табака на территории и в помещениях, 

используемых для осуществления своей деятельности. 

2.1.10. Осуществлять иные права, предоставленные ему трудовым законодательством.  

2.2. Работодатель обязан: 

2.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

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

2.2.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором. 

2.2.3. Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда. 

2.2.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей. 

2.2.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности. 

2.2.6. Вести учет времени, фактически отработанного каждым работником. 

 2.2.7.  Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату         

работникам не реже чем каждые полмесяца. За первую половину текущего месяца 

выплачивается заработная плата, исходя из фактически отработанного в этом 

периоде времени, 20 числа каждого месяца. За вторую половину в виде разницы 

между заработной платой за фактически отработанное время и начисленной за 

первую половину месяца суммой, 5 числа следующего месяца. 

Порядок выдачи заработной платы определяется индивидуальными 

трудовыми договорами.  

В день окончательного расчета за отработанный месяц Работодатель обязан 

выдать работнику расчетный листок, содержащий сведения о составных частях 

заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и 

основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, 

подлежащей выплате. Форма расчетного листка и цифровые коды видов 

начислений и удержаний являются приложением к коллективному договору. 

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным 

днем выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

2.2.7. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

2.2.8. Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за 

их выполнением. 

2.2.9. Знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. 

2.2.10. Своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного 

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. 

2.2.11. 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. 

2.2.12. Создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами и коллективным договором формах. 

2.2.13. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей. 

2.2.14. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами. 

2.2.15. 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. 

2.2.16. Отстранить от работы (не допускать к работе) работника, который (на весь 

период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для 

отстранения от работы или недопущения к работе, если иное не предусмотрено 

Трудовым кодексом РФ): 

 появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

 не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков 

в области охраны труда; 

 не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр 

(обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование и 

гигиеническое обучение в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ; 

 при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами РФ, противопоказаний для выполнения работником работы, 

обусловленной трудовым договором; 

 по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

 в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами и нормативными правовыми актами РФ.  

2.2.17. Контролировать соблюдение норм законодательства в сфере охраны здоровья 

граждан от воздействия окружающего табачного дыма и последствий 

потребления табака на территориях и в помещениях, используемых для 

осуществления своей деятельности. 

2.2.18. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором (при его наличии), соглашениями, локальными 

нормативными актами и трудовыми договорами.  

 

3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

 

3.1. Каждый Работник имеет право на: 

3.1.1. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами. 

3.1.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором. 

3.1.3. Рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором. 

3.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной 

работы. 

3.1.5. Изменение способа получения зарплаты и замену кредитной организации, в 

которую работодатель будет переводить заработную плату. Об изменении 

реквизитов для перевода заработной платы Работник обязан сообщить в 

письменной форме не позднее чем за пятнадцать календарных дней до дня 

выплаты заработной платы. К заявлению Работник должен приложить банковские 

реквизиты счета с указанием полного официального наименования банка; БИК; 

ИНН/КПП; корреспондентский счет; лицевой счет и ФИО получателя. 

3.1.6. 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. 

3.1.7. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте. 

3.1.8. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

3.1.9. Объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов. 

3.1.10. Участие в управлении учреждением в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами и коллективным договором формах. 

3.1.11. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений. 

3.1.12. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами. 

3.1.13. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами. 

3.1.14. Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

3.1.15. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

3.1.16. Полную информацию об их персональных данных и обработке этих данных. 

3.1.17. Свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на 

получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за 

исключением случаев, предусмотренных федеральным законом. 

3.1.18. Требование об исключении или исправлении неверных, или неполных 

персональных данных. 

3.1.19. Получение достоверной информации от работодателя об условиях и охране труда 

на рабочем месте, о существующем риске повреждения здоровья, а также о мерах 

по защите от воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов. 

3.1.20. Отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для его жизни и 

здоровья вследствие нарушения требований охраны труда, за исключением 

случаев, предусмотренных федеральными законами, до устранения такой 

опасности. 

3.1.21. Иные права, предоставленные ему трудовым законодательством.  

3.2. Каждый Работник обязан:  

3.2.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором, должностной инструкцией и иными документами, 

регламентирующими деятельность работника. 

3.2.2. Качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и 

указания своего непосредственного руководителя. 

3.2.3. Соблюдать настоящие Правила и положения других локальных нормативных 

актов работодателя. 

3.2.4. Соблюдать трудовую дисциплину. 

3.2.5. Выполнять установленные нормы труда. 

3.2.6. Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, и 

оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране 

труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда. 

3.2.7. Проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры 

(обследования), другие обязательные медицинские осмотры (обследования), а 
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также проходить внеочередные медицинские осмотры (обследования) по 

направлению работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ 

и иными федеральными законами. 

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

3.2.9. 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. 

3.2.10. 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). 

3.2.11. Поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном 

состоянии, порядке и чистоте. 

3.2.12. Соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, 

материальных и денежных ценностей. 

3.2.13. Сообщить своему непосредственному руководителю, иному представителю 

работодателя о начале простоя, вызванного поломкой оборудования и другими 

причинами, которые делают невозможным продолжение выполнения работником 

его трудовой функции. 

3.2.14. Сообщать своему непосредственному руководителю, иному представителю 

работодателя об оформлении листка нетрудоспособности в течении двух суток со 

дня его получения по телефону, через родственников или иным доступным 

способом. 

3.2.15. 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 федеральным законом. 

3.2.16. Исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством РФ, 

настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и трудовым 

договором.  

3.3. Работникам запрещается:  

3.3.1. Использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и 

оборудование рабочего места, предоставленные работодателем для выполнения 

должностных обязанностей. 

3.3.2. 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 и иную литературу, не имеющую 

отношение к трудовой деятельности; 

3.3.3. Использовать в личных целях в рабочее время корпоративную мобильную связь и 

сеть интернет, в том числе посещать игровые и развлекательные сайты, 

социальные сети, иные сетевые ресурсы, не имеющие отношения к выполнению 

трудовой функции. 

3.3.4. Пользоваться сетью Internet в личных целях, играть в компьютерные игры. 

3.3.5. Курить на рабочих местах и в рабочих зонах, подвальных помещениях, 

территории учреждения и прилегающей к ней территории. 

3.3.6. Приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения. 

3.3.7. Приносить с собой и употреблять в рабочее время на территории работодателя 

алкогольные напитки, наркотические и токсические вещества. 

3.3.8. Приходить на работу позже начала рабочего дня (смены) и уходить с работы до 

того, как закончится рабочий день (смена). Работник обязан заранее согласовать с 

непосредственным руководителем время, когда его не будет на работе. Заявление 



 

 

с положительной резолюцией непосредственного руководителя работник обязан 

передать в отдел кадров. 

3.3.9. Трудовые обязанности и права работников и работодателей конкретизируются в 

трудовых договорах и должностных инструкциях.  

 

4. ПРИЕМ НА РАБОТУ, ПЕРЕВОД И УВОЛЬНЕНИЕ РАБОТНИКОВ 

 

4.1. Прием на работу: 

4.1.1. При приеме на работу Лица, желающие работать в Учреждении, подают на имя 

заведующего соответствующее заявление (выражающее желание заключить 

трудовой договор на конкретных условиях), и заключают с Учреждением (в лице 

заведующего или работника, на которого возложены обязанности заведующего) 

трудовой договор. 

4.1.2. «Трудовой договор» - это соглашение между работодателем и работником, в 

соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу 

по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, 

предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами Учреждения и данным соглашением, своевременно и в 

полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется 

лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию в 

интересах, под управлением и контролем работодателя, соблюдать настоящие 

Правила. 

4.1.3. Трудовой договор заключается в письменной форме в 2-х экземплярах, каждый из 

которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора 

передается работнику под роспись, другой хранится в кабинете отдела кадров 

Учреждения. 

4.1.4. Трудовой договор может заключаться: 

 на неопределенный срок; 

 на срок не более 5 лет (срочный трудовой договор), если иной срок не 

предусмотрен Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

4.1.5. Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут 

быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей 

работы или условий ее выполнения, а именно в следующих случаях: 

 на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым в 

соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права, сохраняется место работы; 

 на время выполнения временных (до 2-х месяцев) работ; 

 в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами. 

4.1.6. Срочный трудовой договор может заключаться по соглашению сторон трудового 

договора (без учета характера предстоящей работы и условий ее выполнения): 

 с поступающими на работу пенсионерами по возрасту,  

 с лицами, поступающими на работу по совместительству; 

 в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами. 

4.1.7. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

работодателю: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. 

 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением 

случаев, когда трудовой договор заключается впервые. 

 документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа 
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 документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву 

на военную службу. 

 документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных 

знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки. 

 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. 

 справку о привлечении (не привлечении) лица к административному наказанию за 

потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения 

врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ. 

4.1.8. К трудовой деятельности в сфере образования не допускаются лица, имеющие 

или имевшие судимость, подвергающиеся или 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 

незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), 

половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, а также против 

общественной безопасности. 

4.1.9. Право на занятие педагогической деятельностью имеют лица, имеющие среднее 

профессиональное или высшее образование и отвечающее квалификационным 

требованиям, указанным в квалификационных справочниках или 

профессиональных стандартах. К педагогической деятельности не допускаются 

лица: 

 лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

 имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 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 незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы 

и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, 

против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 

нравственности, 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, утверждаемым федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области 

здравоохранения. 

4.1.10. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, 

указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ. 

4.1.11. Лицо, поступающее на работу по совместительству, не предъявляет трудовую 

книжку в случае, если по основному месту работы работодатель ведет трудовую 

книжку на данного работника или если в соответствии Трудовым кодексом РФ, 

иным федеральным законом трудовая книжка на работника не оформлялась. При 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_344270/6825066b1b7c9e4f6722fa4e848ec9d9152c8dfa/#dst100022


 

 

приеме на работу по совместительству, требующую специальных знаний, 

работодатель имеет право потребовать от работника предъявления документа об 

образовании и (или) о квалификации либо его надлежаще заверенной копии, а при 

приеме на работу с вредными и (или) опасными условиями труда - справку о 

характере и условиях труда по основному месту работы. 

4.1.12. 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 Фонда пенсионного и социального 

страхования Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации 

указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета.  
4.1.13. 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). 

4.1.14. До заключения трудового договора лица, поступающие на работу, обязаны 

пройти обязательный предварительный медицинский осмотр (обследование), 

обязательное психиатрическое освидетельствование и гигиеническое обучение. 

Возмещение расходов на предварительный медицинский осмотр (обследование), 

психиатрическое освидетельствование и гигиеническое обучение осуществляются 

за счет средств Учредителя, по письменному заявлению работника. 

4.1.15. Прием на работу оформляется приказом заведующего Учреждением или 

работника, на которого возложены обязанности заведующего, изданным на 

основании личного заявления работника и заключенного трудового договора. 

Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового 

договора. Приказ объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня 

фактического начала работы. 

4.1.16. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под подпись в трехдневный 

срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель 

обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

4.1.17. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель 

(ведущий специалист по кадрам) обязан ознакомить работника под подпись в 

Листе ознакомления (приложение №1 к Правилам) с правилами внутреннего 

трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, 

коллективным договором. 

4.1.18. 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. 

4.1.19. Срок испытания не может превышать трех месяцев. Испытание при приеме на 

работу не устанавливается, для:  

 беременных женщин;  

 женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

 лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные 

учреждения среднего профессионального и высшего профессионального 

образования и впервые поступающих на работу по полученной специальности в 

течение одного года со дня окончания образовательного учреждения; 

 лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя;  
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 лиц, успешно завершивших ученичество в Учреждении;  

 при приеме на работу на срок до 2 месяцев;  

 иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами.  

При заключении трудового договора на срок от 2 до 6 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. 

4.1.20. Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается 

заключенным, если работник приступил к работе. Фактический допуск работника 

без предварительного оформления трудового договора осуществляет заведующий 

учреждением или лицо его заменяющее. 

Остальные работники Учреждения таких полномочий не имеют. 

4.1.21. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с 

ним трудовой договор в письменной форме не позднее 3-х рабочих дней со дня 

фактического допущения работника к работе. 

4.1.22. С работником Учреждения может заключаться трудовой договор о работе на 

условиях внутреннего совместительства (в свободное от основной работы время). 

4.1.23. Для всех принимаемых на работу лиц, а также для работников, переводимых на 

другую работу, работодатель (или уполномоченное им лицо) обязан проводить 

инструктаж по охране труда и пожарной безопасности. 

4.1.24. Все принимаемые на работу лица, а также командированные в Учреждение 

работники и работники сторонних организаций, выполняющие работы на 

выделенном участке, обучающиеся образовательных учреждений 

соответствующих уровней, проходящие в Учреждении производственную 

практику, и другие лица, участвующие в деятельности Учреждения, проходят в 

установленном порядке вводный инструктаж, который проводит специалист по 

охране труда или работник, на которого приказом работодателя (или 

уполномоченного им лица) возложены эти обязанности. Вводный инструктаж по 

охране труда проводится по программе вводного инструктажа, утвержденного 

работодателем (или уполномоченным им лицом). 

4.1.25. Кроме вводного инструктажа по охране труда, проводятся первичный инструктаж 

на рабочем месте, повторный, внеплановый и целевой инструктажи. Первичный 

инструктаж на рабочем месте, повторный, внеплановый и целевой инструктажи 

проводит непосредственный руководитель работника, прошедший в 

установленном порядке обучение по охране труда и проверку знаний требований 

охраны труда. 

4.1.26. Проведение инструктажей по охране труда включает в себя ознакомление 

работников с имеющимися опасными или вредными производственными 

факторами, изучение требований охраны труда, содержащихся в локальных 

нормативных актах Учреждения, инструкциях по охране труда, технической, 

эксплуатационной документации, а также применение безопасных методов и 

приемов выполнения работ. 

4.1.27. Инструктаж по охране труда завершается устной проверкой приобретенных 

работником знаний и навыков безопасных приемов работы лицом, проводившим 

инструктаж. 

4.1.28. Инструктаж по пожарной безопасности и антитеррористической защищенности 

проводит заместитель заведующего по безопасности образовательного 

учреждения, ответственный за пожарную безопасность в учреждении. 

4.1.29. Проведение всех видов инструктажей регистрируется в соответствующих 

журналах проведения инструктажей с указанием подписи инструктируемого и 

подписи инструктирующего, а также даты проведения инструктажа. 

4.1.30. На каждого работника, проработавшего в Учреждении свыше пяти дней ведутся 
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трудовые книжки, в случае, когда работа у данного работодателя является для 

работника основной (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не 

ведется). 

4.1.31. 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. 

4.1.32. По желанию работника, сведения о работе по совместительству (как внутреннему, 

так и внешнему) вносятся в трудовую книжку на основании соответствующего 

заявления. В случае необходимости внесения в трудовую книжку сведений о 

работе на условиях внешнего совместительства, работник, помимо заявления, 

представляет документ, подтверждающий работу по совместительству (справку, 

выданную работодателем или архивным учреждением, надлежаще заверенные 

копии приказов или выписки из приказов). 

4.1.33. По письменному заявлению работника работодатель обязан не позднее трех 

рабочих дней со дня подачи этого заявления выдать работнику трудовую книжку 

(за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется) в целях его 

обязательного социального страхования (обеспечения), копии документов, 

связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, приказов о переводах на 

другую работу, приказа об увольнении с работы; выписки из трудовой книжки (за 

исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется); справки о 

заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах на 

обязательное пенсионное страхование, о периоде работы у данного работодателя 

и другое). Копии документов, связанных с работой, должны 

быть заверены надлежащим образом и предоставляться работнику безвозмездно. 

4.1.34. Работник, которому работодатель выдал трудовую книжку в целях его 

обязательного социального страхования (обеспечения), обязан не позднее трех 

рабочих дней со дня получения трудовой книжки в органе, осуществляющем 

обязательное социальное страхование (обеспечение), вернуть ее работодателю. 

4.1.35. Учреждение 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. 

4.1.36. 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 Трудовым кодексом РФ, иным 

федеральным законом информация. 

4.1.37. В случаях, установленных Трудовым кодексом РФ, при заключении трудового 

договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о 

трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о 

трудовой деятельности могут использоваться также для исчисления трудового 

стажа работника, внесения записей в его трудовую книжку (в случаях, если в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом на работника 

ведется трудовая книжка) и осуществления других целей в соответствии с 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

4.1.38. Учреждение обязано предоставить работнику сведения о трудовой деятельности 
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за период работы в Учреждении по письменному заявлению работника: 

 на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

 в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью. 

Учреждение предоставляет работникам сведения о трудовой деятельности: 

 в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи заявления; 

 при увольнении в день прекращения трудового договора. 

4.1.39. Работник может подать заявление о выдаче сведений о трудовой деятельности 

лично в отдел кадров Учреждения либо на электронную почту работодателя 

ok.zhuravlik18@mail.ru. 

В случае выявления работником неверной или неполной информации в 

сведениях о трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения 

в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации, 

Учреждение по письменному заявлению работника обязано исправить или 

дополнить сведения о трудовой деятельности и представить их в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, 

для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской 

Федерации. 

4.2. Перевод на другую работу: 

4.2.1. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой 

функции работника и (или) структурного подразделения, в котором работает 

работник (если структурное подразделение было указано в трудовом договоре), 

при продолжении работы у того же работодателя, а также перевод на работу в 

другую местность вместе с работодателем.  

4.2.2. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работника, 

за исключением случаев, предусмотренных частями второй и третьей статьи 72.2 

Трудового кодекса РФ. 

4.2.3. По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может быть 

осуществлен перевод работника на постоянную работу к другому работодателю. 

При этом трудовой договор по прежнему месту работы прекращается (пункт 5 

части первой статьи 77 Трудового кодекса РФ). 

4.2.4. Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную 

ему по состоянию здоровья. 

4.2.5. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может 

быть временно переведен на другую работу на срок до одного года, а в случае, 

когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего 

работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы, - до 

выхода этого работника на работу. Если по окончании срока перевода прежняя 

работа работнику не предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и 

продолжает работать, то условие соглашения о временном характере перевода 

утрачивает силу и перевод считается постоянным. 

4.2.6. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 

перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового 

договора, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ.  

4.2.7. Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора 

заключается в письменной форме. 

4.3. Прекращение трудового договора: 

4.3.1. Прекращение трудового договора осуществляется по основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.  

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

трудового договора. 
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4.3.3. Аннулирование договоренности относительно срока и основания увольнения 

(пункт 1 части первой статьи 78 Трудового кодекса РФ) возможно лишь при 

взаимном согласии Учреждения (в лице заведующего или работника, на которого 

возложены обязанности заведующего) и работника. 

4.3.4. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О 

прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия и об 

увольнении работника по пункту 2 части первой статьи 77 Трудового кодекса РФ 

работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три 

календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок 

действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения 

обязанностей отсутствующего работника. 

4.3.5. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

4.3.6. В случае, когда работник не был предупрежден о предстоящем увольнении и 

приказ о прекращении с ним трудового договора в день истечения срока действия 

трудового договора не издавался, и работник продолжает работу после истечения 

срока действия трудового договора, условие о срочном характере трудового 

договора утрачивает силу, и трудовой договор считается заключенным на 

неопределенный срок. 

4.3.7. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию 

(по пункту 3 части первой статьи 77 Трудового кодекса РФ), предупредив об этом 

Администрацию (заведующего или работника, исполняющего его обязанности) в 

письменной форме не позднее, чем за 2 недели (14 календарных дней). 

Соответствующее заявление подается в отдел кадров Учреждения. 2-недельный 

срок исчисляется со дня, следующего за днем в указанным в заявлении. 

4.3.8. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе 

обусловлено невозможностью продолжения им работы по уважительной причине 

(выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях нарушения 

администрацией Учреждения законов и иных нормативных правовых актов, 

условий коллективного или трудового договора, установленных органами, 

осуществляющими государственный надзор и контроль за соблюдением 

трудового законодательства, профсоюзным комитетом, судом, администрация 

обязана расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника. 

4.3.9. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в 

любое время отозвать свое заявление. О желании отозвать заявление работник 

сообщает администрации Учреждения (заведующему или работнику, 

исполняющему его обязанности). 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 заключение 

трудового договора. 

4.3.10. По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право 

прекратить работу. Если по истечении срока предупреждения об увольнении 

трудовой договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то 

действие трудового договора продолжается. 

4.3.11. В том случае, если работник желает расторгнуть трудовой договор по 

собственному желанию в конкретный день (указав дату желаемого увольнения в 

заявлении), и резолюция заведующего (или работника, на которого возложены 

обязанности заведующего) свидетельствует о согласии с желанием работника, 

трудовой договор прекращается в день, указанный в заявлении работника. 

4.3.12. Работник, заключивший трудовой договор с условием об испытании на 

определенный срок, имеет право расторгнуть трудовой договор в период 



 

 

испытания, предупредив об этом администрацию Учреждения в письменной 

форме за три дня. 

4.3.13. Работник, заключивший трудовой договор на срок до двух месяцев, обязан в 

письменной форме предупредить работодателя за три календарных дня о 

досрочном расторжении трудового договора. 

4.3.14. Если последний день срока (действия трудового договора, предупреждения об 

увольнении по собственному желанию) приходится на нерабочий день в 

Учреждении (на выходной или нерабочий праздничный день), то днем окончания 

срока считается ближайший следующий за ним рабочий день. В этом случае 

работник обязан выйти на работу и исполнять свои трудовые обязанности (за 

исключением случаев, когда работник в этот день отсутствует на работе по 

причине временной нетрудоспособности, отпуска, установленного выходного дня 

и по другим причинам, и за ним в этот день сохраняются место работы 

(должность)). 

4.3.15. Трудовой договор может быть расторгнут по инициативе Учреждения в случае: 

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

 сокращения численности или штата работников Учреждения (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); 

 представления работником подложных документов при заключении трудового 

договора (пункт 11 части первой 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 (в 

отношении лиц, работающих по совместительству и заключивших трудовой 

договор на неопределенный срок) -  статья 288 Трудового кодекса РФ;  

 в других случаях, установленных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами. 

4.3.16. О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией Учреждения, сокращением 

численности или штата работников Учреждения работники предупреждаются 

администрацией персонально и под роспись не менее чем за два месяца до 

увольнения. Администрация с письменного согласия работника имеет право 

расторгнуть с ним трудовой договор до истечения указанного срока, выплатив 

ему дополнительную компенсацию в размере среднего заработка работника, 

исчисленного пропорционально времени, оставшемуся до истечения срока 

предупреждения об увольнении. Увольнение по основанию, предусмотренному 

пунктом 2 или 3 части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ допускается, если 

невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую 

имеющуюся в Учреждении работу (как вакантную должность или работу, 

соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую 

должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять 

с учетом его состояния здоровья. При этом администрация обязана предлагать 

работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него.  

4.3.17. 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. 



 

 

4.3.18. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок с работником, 

работающим по совместительству, может быть прекращен в случае приема на 

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

Учреждение (в лице специалиста по кадрам) в письменной форме предупреждает 

указанного работника не менее чем за две недели до прекращения трудового 

договора. 

4.3.19. Основания и порядок увольнения работников за совершение дисциплинарных 

проступков устанавливаются главой 7 Правил. 

4.3.20. Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за 

исключением случая ликвидации Учреждения) в период его временной 

нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске. 

4.3.21. 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). Под 

исключительными случаями понимаются, случаи, когда день прекращения 

трудового договора с работником (день увольнения) приходится на: 

 последний день отпуска (при предоставлении работнику отпуска с последующим 

увольнением в соответствии со статьей 127 Трудового кодекса РФ);  

 день, о котором договорились работник и работодатель при подписании 

соглашения о расторжении договора (статья 78 Трудового кодекса РФ), 

 день, в который истекает срок трудового договора (статья 79 Трудового кодекса 

РФ); 

 день, в который истекает срок предупреждения работника об увольнении по 

собственному желанию (статья 80 Трудового кодекса РФ) (независимо от того, 

работает ли работник в этот день по графику, находится в отпуске или болеет); 

 и иные подобные случаи. 

4.3.22. Прекращение трудового договора оформляется приказом заведующего или 

работника, на которого возложены его обязанности. С приказом о прекращении 

трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись. По 

требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом 

заверенную копию указанного приказа. В случае, когда приказ о прекращении 

трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник 

отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится 

соответствующая запись. 

4.3.23. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности в 

Учреждении и произвести с ним расчет в соответствии с требованиями Трудового 

кодекса РФ. По письменному заявлению работника работодатель также обязан 

выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с 

работой. 

4.3.24. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности 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 Трудового кодекса РФ или иного федерального закона. 

4.3.25. В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного 

работодателя невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их 

получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о 

необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_47274/c3075873a2e755a3c3ee5e4fe953a0828380ab39/#dst100230


 

 

ее по почте или направить работнику по почте заказным письмом с уведомлением 

сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня направления 

указанных уведомления или письма работодатель освобождается от 

ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления 

сведений о трудовой деятельности у данного работодателя. Работодатель также 

не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или за задержку 

предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя в 

случаях несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения 

трудовых отношений при увольнении работника по основанию, 

предусмотренному подпунктом «№ пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 

4 части первой статьи 83 (прогул) Трудового кодекса РФ, и при увольнении 

женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен до 

окончания беременности или до окончания отпуска по беременности и родам в 

соответствии с частью второй статьи 261  Трудового кодекса РФ. По 

письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки после 

увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня 

обращения работника, а в случае, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, 

иным федеральным законом на работника не ведется трудовая книжка, по 

обращению работника (в письменной форме или направленному в порядке, 

установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя 

ok.zhuravlik18@mail.ru), не получившего сведений о трудовой деятельности у 

данного работодателя после увольнения, работодатель обязан выдать их не 

позднее трех рабочих дней со дня обращения работника способом, указанным в 

его обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в 

форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (при ее наличии). 

 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ 

 

5.1. Под «рабочим временем» в Правилах понимается время, в течение которого 

работник должен исполнять трудовые обязанности, возложенные на него 

Правилами и трудовым договором, 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.  

В рабочее время включаются: перерывы для отдыха и приема пищи, 

предоставляемые работникам, перерывы для кормления ребенка (детей), 

предоставляемые в соответствии со статьей 258 Трудового кодекса РФ. 

5.2. Продолжительность рабочего времени. 

5.2.1. Продолжительность рабочего времени руководителей, специалистов, служащих и 

рабочих не может превышать 40 часов в неделю. 

5.2.2. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

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

неделю; 

 для работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями 

труда, - не более 36 часов в неделю в порядке, установленном Правительством 

РФ; 

 для женщин, работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним 

местностях – 36 часов в неделю. 
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5.2.3. По соглашению между работником и работодателем может устанавливаться 

неполное рабочее время (неполный рабочий день (смена) или неполная рабочая 

неделя). 

5.2.4. Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день (смену) или 

неполную рабочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из 

родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати 

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. 

5.2.5. Неполное рабочее время может устанавливаться при приеме на работу (с 

включением этого условия в трудовой договор), или впоследствии. В последнем 

случае просьба работника установить неполный рабочий день (смену) (с 

указанием продолжительности рабочего дня (смены), времени начала и 

окончания рабочего дня (смены)) или неполную рабочую неделю (с указанием 

продолжительности рабочей недели, рабочих и нерабочих дней) выражается в 

соответствующем письменном заявлении на имя заведующего. Установление 

работнику неполного рабочего дня (смены) или неполной рабочей недели 

оформляется в виде дополнительного соглашения к трудовому договору, затем 

издается соответствующий приказ. 

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника 

производится пропорционально отработанному им времени. Работа на условиях 

неполного рабочего времени не влечет для работников каких-либо ограничений 

продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, исчисления 

страхового (трудового) стажа и других трудовых прав. 

5.2.6. Максимальная продолжительность ежедневной работы (смены) устанавливается 

трудовым законодательством РФ и составляет 8 часов для мужчин и 7 часов 12 

минут – для женщин. Продолжительность ежедневной работы различных 

категорий работников устанавливается в соответствии с таблицей 1. 

5.2.7. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня 

сокращается на один час. 

5.2.8. Сверхурочная работа (работа, производимая работником по инициативе 

работодателя за пределами установленной продолжительности рабочего времени, 

ежедневной работы (смены), а также работа сверх нормального числа рабочих 

часов за месяц при суммированном учете рабочего времени), работа в выходные и 

нерабочие праздничные дни, как правило, не допускаются.  

5.2.9. Привлечение работника к сверхурочной работе допускается с его письменного 

согласия для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если 

работа не допускает перерыва. В этих случаях администрация Учреждения 

обязана немедленно принять меры по замене сменщика другим работником.  

Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе без его согласия 

допускается в следующих случаях: 

 при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, аварии 

либо устранения последствий катастрофы, аварии или стихийного бедствия; 

 при производстве общественно необходимых работ по устранению 

непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование 

систем водоснабжения, газоснабжения, отопления, освещения, канализации, 

транспорта, связи; 

 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. 

Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных женщин и 

других категорий работников в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. 

Привлечение к сверхурочной работе инвалидов, женщин, имеющих детей в 

возрасте до 3-х 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 

инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до 3-х лет, должны быть под 

роспись ознакомлены со своим правом отказаться от сверхурочной работы. 

Обязанность известить их о праве отказаться от работы в сверхурочное время 

возлагается на специалиста по кадрам. 

5.2.10. Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого 

работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

5.2.11. Сверхурочная работа оплачивается в повышенном размере, устанавливаемом 

Положением об оплате и стимулировании труда работников дошкольного 

учреждения, действующим в Учреждении. По желанию работника, выраженном в 

соответствующем письменном заявлении на имя заведующего, сверхурочная 

работа вместо повышенной оплаты может компенсироваться предоставлением 

дополнительного времени отдыха, но не менее времени, отработанного 

сверхурочно. 

5.2.12. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится с их письменного согласия в случае необходимости выполнения 

заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в 

дальнейшем нормальная работа Учреждения. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

без их согласия допускается в следующих случаях: 

 для предотвращения катастрофы, аварии либо устранения последствий 

катастрофы, аварии или стихийного бедствия; 

 для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества 

Учреждения; 

 для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением 

чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях 

чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия 

(пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных 

случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего 

населения или его части. 

5.2.13. Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни инвалидов, 

женщин, имеющих детей в возрасте до 3-х 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 инвалиды, женщины, имеющие детей в 

возрасте до 3-х лет, должны быть под роспись ознакомлены со своим правом 

отказаться от работы в выходной или нерабочий праздничный день. Обязанность 

известить их о праве отказаться от работы в выходной или нерабочий 

праздничный день возлагается на специалиста по кадрам. 



 

 

5.2.14. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится по приказу заведующего. В приказе отражаются: причины 

привлечения работников к работе; конкретные дни работы; поименный список 

привлекаемых к работе работников; выходные дни (отгулы), предоставляемые 

взамен дней, в которые работники привлекаются к работе (при наличии от 

работников соответствующих заявлений и возможности их удовлетворить). 

5.2.15. Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в повышенном 

размере, устанавливаемом Положением об оплате и стимулировании труда 

работников дошкольного учреждения, действующим в Учреждении. В случае 

если удовлетворена просьба работника, работавшего в выходной или нерабочий 

праздничный день, о предоставлении ему другого дня отдыха, работа в выходной 

или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день 

отдыха оплате не подлежит. 

5.2.16. Для отдельных категорий работников условиями трудового договора может 

устанавливаться ненормированный рабочий день - особый режим работы, в 

соответствии с которым работники могут распоряжению работодателя при 

необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих должностных 

обязанностей за пределами, установленной для них нормальной 

продолжительности рабочего времени. 

5.2.17. Ненормированный рабочий день в учреждении устанавливается:  

заместителям заведующего; 

 методисту; 

 юрисконсульту; 

 ведущему специалисту по кадрам; 

 специалисту по охране труда; 

 специалисту по закупкам; 

 специалисту по безопасности; 

 специалисту административно-хозяйственной деятельности; 

 главному бухгалтеру финансовой службы;  

 заместителю главного бухгалтера финансовой службы; 

 бухгалтерам финансовой службы; 

 экономисту финансовой службы; 

 юрисконсульту финансовой службы. 

5.2.18. Продолжительность работы на условиях внутреннего или внешнего 

совместительства (т.е. по трудовому договору о выполнении в свободное от 

основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы) не может 

превышать 4 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 временно 

отстранен от работы в соответствии с медицинским заключением. 

5.3. Режим рабочего времени. 

5.3.1. Для работников Учреждения устанавливается 5-ти дневная рабочая неделя с 

двумя выходными днями: суббота и воскресенье. 

Режим работы учреждения с 7-00 часов до 19-00 часов. 



 

 

В Учреждении устанавливается следующее время начала и окончания работы, 

перерыва для отдыха и питания: 

Таблица 1 

Должность Начало работы Перерыв для 

отдыха и приема 

пищи 

Окончание работы 

Заместитель заведующего  

 

  

09-00 

Ненормированный 

рабочий день 

12-00 - 12-30  16-42 

Заведующий 

производством 

08-00 12-00 - 12-30 15-42 

Юрисконсульт 08-30 12-30 – 13-00 16-12 

Ведущий специалист по 

кадрам 

 08-30 12-30 – 13-00 16-12 

Специалист по закупкам  08-30 12-30 – 13-00 16-12 

Специалист по охране 

труда 

 08-30 12-30 – 13-00 16-12 

Делопроизводитель   08-30 12-30 – 13-00 16-12 

Специалист 

административно-

хозяйственной 

деятельности 

 08-30 12-30 – 13-00 16-12 

Специалист по 

безопасности  

0,5 ставки 

08-30 

 

нет 12-06 

 

 

Воспитатель 

1 смена 

07-00 нет 15-12 

2 смена 

12-48 нет 19-00 

 

Воспитатель группы 

компенсирующей 

направленности 

1 смена 

08-00 нет 13-00 

2 смена 

13-00 нет 18-00 

Учитель-логопед  По графику, утвержденному приказом заведующего, из 

расчета 20 часов в неделю на 1 ставку 
Учитель-дефектолог 

Инструктор по 

физической культуре 

По графику, утвержденному приказом заведующего, из 

расчета 30 часов в неделю на 1 ставку 

Музыкальный 

руководитель 

По графику, утвержденному приказом заведующего, из 

расчета 24 часа в неделю на 1 ставку 

Педагог-организатор По графику, утвержденному приказом заведующего, из 

расчета 36 часов в неделю на 1 ставку 

Педагог-психолог По графику, утвержденному приказом заведующего, из 

расчета 36 часов в неделю на 1 ставку 

Методист  09-00 

Ненормированный 

рабочий день 

12-00 - 12-30  16-42 

 

Повар 

1 смена 

06-00 12-00 – 12-30 13-42 



 

 

2 смена 

10-00 12-00 – 12-30 17-42 

 

Кухонный рабочий 

1 смена 

07-00 12-00 – 12-30 14-42 

2 смена 

10-00 12-00 – 12-30 17-42 

Финансовая служба 

Главный бухгалтер 08-30 

Ненормированный 

рабочий день 

12-30 – 14-00 17-12 

Заместитель главного 

бухгалтера 

08-30 

Ненормированный 

рабочий день 

12-30 – 14-00 17-12 

Бухгалтер 08-30 

Ненормированный 

рабочий день 

12-30 – 14-00 17-12 

Юрисконсульт  08-30 

Ненормированный 

рабочий день 

12-30 – 14-00 17-12 

Делопроизводитель 

0,5 ставки 

08-30 

 

нет 12-06 

Экономист  08-30 

Ненормированный 

рабочий день 

12-30 – 14-00 17-12 

5.3.2. Для помощников воспитателей устанавливается следующий режим работы:  

 продолжительность рабочего времени составляет 10-48 часа, по графику – 2 дня 

рабочих по 10-48 часа, третий – выходной (для помощников воспитателей, 

работающих в группах раннего возраста и 1 младших группах); 

 продолжительность рабочего времени составляет 9-48 часа, по графику – 2-3 дня 

рабочих по 9-48 часа, следующий – выходной (для помощников воспитателей, 

работающих в 2 младших, средних, старших и подготовительных группах; 

 выходные нерабочие дни – суббота и воскресенье.  

5.3.3. Указанной категории работников устанавливается следующее время начала и 

окончания работы: 

Должность Начало работы Перерыв для 

отдыха и приема 

пищи 

Окончание работы 

Помощник воспитателя По графику с 07-30 до 18-18 (10-48 часа) 

По графику с 07-45 до 17-33 (9-48 часа) 

 

5.3.4. Дни выхода на работу помощников воспитателя определяются ежемесячными 

графиком, который составляет заведующий хозяйством, который осуществляет 

общее руководство этой категорией работников. 

5.3.5. Для этой категории работников осуществляется суммированный учет рабочего 

времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период не 

превышала нормального числа рабочих часов. Учетный период составляет 1 

(один) год. 

5.3.6. Работодатель обязан организовать точный учет рабочего времени, фактически 

отработанного каждым работником. Число отработанных работником часов 

(дней) ежедневно фиксируется в табеле учета рабочего времени, который ведется 

в Учреждении. 



 

 

5.3.7. Запрещается в рабочее время отвлекать работников от их непосредственной 

работы, созывать собрания, заседания, совещания по вопросам, не связанным с 

работой. 

 

6. ВРЕМЯ ОТДЫХА 

 

6.1. Под «временем отдыха» в Правилах понимается время, в течение которого работник 

свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по 

своему усмотрению. 

Видами времени отдыха являются: 

 перерывы в течение рабочего дня (для отдыха и питания); 

 ежедневный (междусменный) отдых; 

 выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

 нерабочие праздничные дни; 

 отпуска. 

6.2. Перерывы для отдыха и питания. 

6.2.1. В течение рабочего дня (смены) всем работникам Учреждения предоставляется 

перерыв для отдыха и питания (таблица 1), который в рабочее время не 

включается. 

6.2.2. Воспитатели и помощники воспитателей отдыхают и принимают пищу в рабочее 

время в пределах своего рабочего места (одновременно с приемом пищи 

воспитанниками). 

6.3. Выходные дни. 

6.3.1. Для работников Учреждения устанавливается 5-ти дневная рабочая неделя с 

двумя выходными днями: суббота и воскресенье. 

6.4. Нерабочие праздничные дни. 

6.4.1. Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

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

 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. 

6.5. Отпуска. 

6.5.1. Работникам предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска 

продолжительностью 28 календарных дней с сохранением места работы и среднего 

заработка. 

6.5.2. Отдельным категориям работников основной оплачиваемый отпуск 

предоставляется продолжительностью: 

 42 календарных дней – педагогическим работникам; 

 56 календарных дней – учителю-логопеду, учителю-дефектологу, воспитателям 

группы компенсирующей направленности, и педагогическим работникам 

осуществляющих педагогическую деятельность с воспитанниками с 

ограниченными возможностями здоровья; 

 30 календарных дней – инвалидам. 

6.5.3. Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется в соответствии с утвержденным 

графиком отпусков. 

6.5.4. 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; 

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

 время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения 

заработной платы, если их общая продолжительность превышает 14 календарных 

дней в течение рабочего года. 

6.5.5. Отдельным категориям работников, занятым на работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда, предоставляется дополнительный оплачиваемый 

отпуск в количестве, предусмотренном действующим законодательством, в 

соответствии с результатами специальной оценкой условий труда и на период ее 

действия (приложение 3 к Правилам). В стаж работы, дающий право на 

ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска за работу с вредными и (или) 

опасными условиями труда, включается только фактически отработанное в 

соответствующих условиях время. 

6.5.6. Работникам Учреждения предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск 

за работу в местностях, приравненных к районам Крайнего Севера, 

продолжительностью – 16 календарных дней. 

6.5.7. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного или 

ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней 

отпуска не включаются. 

6.5.8. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью, определяемой 

Правилами (приложение 2 к Правилам). 

6.5.9. Оплата отпуска производится не позднее, чем за 3 дня до его начала. 

6.5.10. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым заведующим Учреждения не 

позднее, чем за две недели до наступления календарного года (т.е. не позднее 17 

декабря). График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен в письменной форме не 

позднее, чем за 2 недели до его начала. Обязанность известить работников о 

времени начала отпуска возлагается на специалиста по кадрам. 

6.5.11. При составлении графика необходимо учитывать, что отдельным категориям 

работников в случаях, предусмотренных федеральными законами, ежегодный 

оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время:  

 работникам в возрасте до 18 лет (ст. 267 Трудового кодекса РФ); 

 инвалидам войны, участникам Великой Отечественной войны, ветеранам боевых 

действий и другим категориям ветеранов (Федеральный закон от 12.01.1995 г. 

№ 5-ФЗ «О ветеранах»);  

 Героям Советского Союза, Героям Российской Федерации и полным кавалерам 

Ордена Славы (ст. 8 Закона РФ от 15.01.1993 г. № 4301-1 «О статусе Героев 

Советского Союза, Героев Российской Федерации и полных кавалеров Ордена 

Славы»);  

 Героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы 

(п. 2 ст. 6 Федерального закона от 09.01.1997 г. № 5-ФЗ «О предоставлении 

социальных гарантий Героям Социалистического Труда и полным кавалерам 

ордена Трудовой Славы»); 

 работникам, награжденным знаком «Почетный донор России» (ст.11 

Федерального закона от 09.06.1993 г. № 5142-1 «О донорстве крови и ее 

компонентов»); 

 и другим категориям; 



 

 

 родителям, воспитывающим 3-х и более детей не старше 12 лет, по их желанию – 

в любое время, которое они укажут (статья 262.2. Трудового кодекса Российской 

Федерации). 

6.5.12. Работникам, работающим в Учреждении на условиях внешнего совместительства, 

ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется одновременно с отпуском по 

основной работе, в связи с этим указанные работники в срок до 10 декабря 

каждого года представляют администрации документ с основного места работы о 

запланированном периоде отпуска. Работникам, работающим на условиях 

внутреннего совместительства, ежегодный оплачиваемый отпуск планируется и 

предоставляется одновременно с отпуском по основной работе. 

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

истечении 6 месяцев непрерывной работы в Учреждении. По соглашению между 

работником и администрацией отпуск может быть предоставлен и до истечения 6 

месяцев, а в следующих случаях предоставляется (по заявлению работника) в 

обязательном порядке: 

 женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после 

него либо по окончании отпуска по уходу за ребенком; 

 работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до 3 месяцев; 

 мужу – в период нахождения жены в отпуске по беременности и родам.  

6.5.14. По соглашению между работником и администрацией отпуск может быть 

разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не 

менее 14 календарных дней. 

Письменное соглашение о разделении отпуска на части может быть заключено 

как до утверждения графика отпусков на очередной календарный год, так и в 

течение календарного года действия графика отпусков. 

В случае если инициатором разделения отпуска на части выступает работник, 

он вправе подать соответствующее заявление на имя заведующего. В заявлении 

должна быть отражена просьба работника о разделении отпуска на части, 

причины, побудившие работника просить о разделении отпуска на части, а также 

указаны: количество частей отпуска, их продолжительность и конкретные даты 

предоставления отдельных частей.  

6.5.15. Продление или перенесение ежегодного оплачиваемого отпуска, отзыв из отпуска 

допускаются в случаях и в порядке, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

6.5.16. При увольнении работнику выплачивается 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. Работник в этом случае вправе отозвать свое заявление 

об увольнении до дня начала отпуска (если на его место не приглашен в порядке 

перевода другой работник). 

     6.5.17. 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 на основании письменного заявления 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, супругам и детям, в том числе совершеннолетним, военнослужащих, 

граждан, заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении задач, 

возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска 



 

 

национальной гвардии Российской Федерации, сотрудников органов внутренних 

дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников 

учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, органов 

принудительного исполнения, сотрудников, проходящих службу в войсках 

национальной гвардии Российской Федерации, погибших или умерших вследствие 

ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной 

службы (службы), обязанностей по контракту о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации 

или войска национальной гвардии Российской Федерации, либо вследствие 

заболевания, связанного с прохождением военной службы (службы), исполнением 

обязанностей по контракту о добровольном содействии в выполнении задач, 

возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска 

национальной гвардии Российской Федерации, - 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 пяти календарных дней; 

родителям, супругам и детям, в том числе совершеннолетним, военнослужащих, 

граждан, заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении задач, 

возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска 

национальной гвардии Российской Федерации, сотрудников органов внутренних 

дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников 

учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, органов 

принудительного исполнения, сотрудников, проходящих службу в войсках 

национальной гвардии Российской Федерации, получивших ранение, контузию или 

увечье при исполнении обязанностей военной службы (службы), обязанностей по 

контракту о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии 

Российской Федерации, либо заболевание, связанное с прохождением военной 

службы (службы), исполнением обязанностей по контракту о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, в целях 

осуществления ухода за ними в соответствии с медицинским заключением, 

выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, - до 35 календарных 

дней в году; 

6.5.18.  Отдельные категории Работников имеют право на оплачиваемые дополнительные                                                                                                                             

выходные дни: 

 одному из работающих родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-

инвалидами и инвалидами с детства до достижения ими возраста 18 лет 

предоставляется четыре дополнительных оплачиваемых дня в месяц. Однократно в 

течение календарного года допускается использование до двадцати четырех 

дополнительных оплачиваемых выходных дней подряд в пределах общего 

количества неиспользованных дополнительных оплачиваемых выходных дней, 

право на получение которых имеет один из родителей (опекун, попечитель) в 

данном календарном году. График предоставления указанных дней в случае 

использования более четырех дополнительных оплачиваемых дней подряд 

согласовывается работником с работодателем. 

 донорам – два дня, которые можно присоединить к очередному отпуску или 

использовать в течение года после сдачи крови; 

 работники при прохождении диспансеризации в порядке, 

предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на 

освобождение от работы на один рабочий день один раз в три года с сохранением 

за ними места работы (должности) и среднего заработка. 
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 работники, достигшие возраста сорока лет, при прохождении диспансеризации в 

порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют 

право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с 

сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

 работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по 

старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого 

возраста (предпенсионный возраст) и работники, являющиеся получателями 

пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении 

диспансеризации имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня 

один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего 

заработка. 

6.5.19. Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на 

основании письменного заявления. Заявление подается на согласование 

работодателю. Если работодатель не согласится с датой освобождения от работы, 

указанной в заявлении, работнику предлагают выбрать другую дату. 

6.5.20. Результаты рассмотрения заявления работодатель оформляет в виде резолюции на 

заявлении. 

6.5.21. Работник обязан документально подтвердить, что проходил диспансеризацию в 

день, когда его освободили от работы. Таким документом может быть справка из 

поликлиники. Если работник не представит справку, работодатель вправе 

привлечь работника к дисциплинарной ответственности в порядке, который 

содержит раздел 7 настоящих Правил. 

6.5.22. Подтвердить статус гражданина предпенсионного возраста работник может с 

помощью электронного удостоверения, которое он получил в Пенсионном фонде. 

6.5.23. Работодатель по письменному заявлению работника предпенсионного возраста 

предоставляет ему отпуск без сохранения заработной платы до двух календарных 

дней в году. 

6.5.24. Педагогические работники учреждения, не реже чем через каждые 10 лет 

непрерывной педагогической работы имеют право на длительный отпуск сроком 

до одного года, порядок и условия предоставления которого определяются 

«Порядком предоставления педагогическим работникам организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность, длительного отпуска сроком до 

одного года», утвержденного приказом Министерства образования и науки 

Российской Федерации от 31 мая 2016 г. № 644.   

 

 

7. ДИСЦИПЛИНА ТРУДА 

 

7.1. Поощрение работников. 

7.1.1. За добросовестное и высокопрофессиональное исполнение своих трудовых 

обязанностей, повышение производительности труда и другие достижения в 

труде применяются следующие меры поощрения работников: 

 объявление благодарности; 

 выплата премии; 

 награждение ценным подарком; 

 награждение почетной грамотой Учреждения. 

Поощрения объявляются в приказе по Учреждению, доводятся до сведения 

всего коллектива. 

7.1.2. Администрация Учреждения ходатайствует о поощрении и награждении своих 

работников Почетными грамотами и благодарственными письмами Комитета 

образования и науки Администрации города Нягань, Главы Администрации 

города Нягани и Думы города Нягани, Департамента образования и молодежной 
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политики ХМАО-Югры и другими ведомственными и государственными 

наградами Российской Федерации. 

7.2. Дисциплинарные взыскания. 

7.2.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям. 

Применение иных дисциплинарных взысканий не допускается. 

7.2.2. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых работник его совершил, 

предшествующее поведение работника и его отношение к труду. 

7.2.3. За дисциплинарный проступок, который работник совершил впервые, желательно 

ограничиться замечанием с учетом тяжести совершенного проступка и его 

последствий. Если работник совершил повторное нарушение, работодатель может 

объявить ему замечание или выговор. 

7.2.4. Если работник в третий раз совершил дисциплинарный проступок, работодатель 

имеет право расторгнуть с ним трудовой договор по инициативе работодателя. 

Применить этот вид дисциплинарного взыскания работодатель вправе, если у 

работника есть не снятое дисциплинарное взыскание. 

7.2.5. Если работник совершил грубое нарушение, работодатель имеет право сразу 

расторгнуть с ним трудовой договор по основанию, которое предусматривает 

Трудовой кодекс Российской Федерации. 

7.2.6. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней 

указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется 

соответствующий акт. Непредставление работником объяснения не является 

препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

7.2.7. 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. 

7.2.8. Дисциплинарное взыскание 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. В указанные сроки не включается время производства по 

уголовному делу. 

7.2.9. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

7.2.10. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая 

времени отсутствия работника на работе. 

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

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не 

имеющим дисциплинарного взыскания. 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. 
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8. ТРЕБОВАНИЯ К ОРГАНИЗАЦИИ РАБОЧЕЙ СРЕДЫ, СВОБОДНОЙ ОТ 

КУРЕНИЯ 

 

8.1. В целях предупреждения возникновения заболеваний, связанных с воздействием 

окружающего табачного дыма и потреблением табака, сокращения потребления 

табака, исключения отрицательного влияния курения табака на активных и 

пассивных курильщиков, пропаганды здорового образа жизни и в целях исключения 

возникновения пожароопасных ситуаций запрещается курение табака во всех 

помещениях здания, принадлежащего работодателю (или арендуемого им) на крыше 

здания, в подвальных помещениях, на прилегающей к нему территории, а также у 

главного входа и запасных выходов из здания. 

8.2. Запрещается размещать на рабочих местах и рабочих зонах, а также непосредственно 

на офисной мебели, офисных стенах, на обоях рабочего стола компьютеров 

визуальную информацию (плакаты, календари, рисунки, фотографии, рекламные и 

сувенирные наклейки и т.п.), содержащую изображения, связанные с табаком: 

процесс курения, сигареты, сигары, кальяны и т.п. 

8.3. Запрещается наличие на рабочих местах и в рабочих зонах атрибутов курения табака: 

пепельниц, пачек сигарет, сигар, зажигалок, спичек, мундшутков, курительных 

трубок и т.п., а также сувенирной, журнальной продукции, канцелярских товаров, 

чашек и т.д. с изображением атрибутов курения табака. 

8.4. Запрещается появление на работе в одежде с изображением атрибутов курения 

табака (майки, футболки, рубашки, галстуки, бейсболки и др.) и надписями на 

табачные темы. 

8.5. Несоблюдение положений настоящего раздела приравнивается к нарушению 

трудовых обязанностей и трудовой дисциплины и может повлечь наложение 

дисциплинарного взыскания в соответствии со ст. 192 Трудового кодекса РФ. 

 

9. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

9.1. Работники Учреждения знакомятся с Правилами до подписания трудового договора 

под подпись в Листе ознакомления работников с локальными актами учреждения 

(Приложение № 1 к Правилам), который является неотъемлемой трудового договора, 

и публикуются на официальном сайте Учреждения. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Приложение №1 

к Правилам внутреннего трудового   

распорядка в МАДОУ г.Нягани  

«Детский сад № 7 «Журавлик» 

 

 

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ 

 

 

Я, __________________________________________________________________________ до подписания 

трудового договора ознакомился(ась) со следующими локальными нормативными актами МАДОУ г.Нягани 

«Детский сад № 7 «Журавлик» 

 

 
№ 

Наименование нормативного акта 

Дата 

ознакомления 

Отметка об 

ознакомлении 

1 Устав ДОУ   

2 Правила внутреннего трудового распорядка   

3 Коллективный договор   

4 Положение о защите персональных данных   

5 Должностная инструкция   

6 Положение об оплате и стимулировании труда 

работников 

  

7 И т.д.   

8    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 



 

 

Приложение № 2 

к Правилам внутреннего трудового   

распорядка в МАДОУ  г.Нягани  

«Детский сад № 7 «Журавлик» 

 

 

 

ПЕРЕЧЕНЬ 

должностей работников, которым установлен ненормированный рабочий день,  

и продолжительность дополнительного отпуска за работу в режиме ненормированного рабочего дня 

 

Должность Количество дней  

дополнительного оплачиваемого отпуска 

Заместитель заведующего  

Методист 

Юрисконсульт 

Ведущий специалист по кадрам 

Специалист по охране труда 

Специалист по закупкам 

Главный бухгалтер финансовой службы 

Заместитель главного бухгалтера финансовой 

службы 

Бухгалтер финансовой службы 

Экономист финансовой службы 

Юрисконсульт финансовой службы 

Специалист по безопасности 

Специалист административно-хозяйственной 

деятельности 

 

 

 

 

 

Для всех категорий 

3 календарных дня 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 



 

 

Приложение № 3 

к Правилам внутреннего трудового   

распорядка в МАДОУ  г.Нягани  

«Детский сад № 7 «Журавлик» 

 

 

 

 

 

ПЕРЕЧЕНЬ 

Рабочих профессий, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, которым 

установлен дополнительный отпуск  

 

 

Профессия Количество дней  

дополнительного оплачиваемого отпуска 

 

Повар  

Кухонный рабочий 

7 календарных дней, 

в соответствии с результатами специальной оценкой 

условий труда и на период ее действия. 
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