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1. Общие положения 

 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка для работников (далее 

по тексту Правила) муниципального дошкольного образовательного учре-

ждения Старомайнский детский сад № 2 «Василек» (далее по тексту Учре-

ждение) разработаны в соответствии с Конституцией Российской Федерации, 

Федеральным законом от 29.12.2012 № 272-ФЗ «О образовании в Российской 

Федерации», Трудовым кодексом Российской Федерации и Уставом МДОУ 

Старомайнский д/с № 2 «Василек», иными локальными актами и норматив-

ными документами.  

1.2. Правила устанавливают порядок приема и увольнения работников, 

основные права и обязанности работодателя Учреждения и работников, ре-

жим рабочего времени и времени отдыха, порядок поощрения работников, 

ответственность работодателя и ответственность работника, включая меры 

дисциплинарного взыскания, применяемые к работнику, а также иные вопро-

сы регулирования трудовых отношений.  

1.3. Правила обязательны для исполнения всеми работниками детского 

сада. 

2. Порядок приема Работников 

 

2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудо-

вого договора. Сторонами трудового договора являются работник и образо-

вательная организация как юридическое лицо – работодатель, представлен-

ный заведующим детским садом. 

2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экзем-

плярах. Один экземпляр передается работнику, другой остается у работода-

теля и хранится в Учреждении.  

2.3. Трудовой договор может заключаться:  

на неопределенный срок;  

на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор).  

Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не 

могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера пред-

стоящей работы или условий ее выполнения.  

Срочный трудовой договор может быть заключен только в соответ-

ствии с требованиями статьи 59 ТК РФ.  

2.4. Трудовой договор в соответствии со статьями 331 и 351.1. ТК РФ 

не заключается кандидатами, которые лишены права в сфере образования, 

воспитания, развития несовершеннолетних.  

2.5. Лица, поступающие на работу в Учреждение, проходят обязатель-

ный предварительный медицинский осмотр в порядке, предусмотренном 

действующим законодательством. В соответствии с законодательством РФ 

отдельные лица, поступающие на работу в детский сад, проходят обязатель-

ное психиатрическое освидетельствование на основании выданного работо-

дателем направления. Прохождение освидетельствования работником не 

требуется в случае, если работник поступает на работу по виду деятельности, 



по которому ранее проходил освидетельствование (не позднее двух лет) и по 

состоянию психического здоровья был пригоден к выполнению указанного 

вида деятельности.   

2.6. По соглашению сторон при заключении трудового договора может 

быть установлен испытательный срок, но не более трех месяцев, а для заме-

стителей и главного бухгалтера – не более шести месяцев.  

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев 

испытание не может превышать двух недель.  

В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособ-

ности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на ра-

боте.  

Испытание при приеме на работу не устанавливается для:  

беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора 

лет;  

лиц, не достигших возраста 18 лет;  

лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее 

образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным 

программам и впервые поступающих на работу по полученной специально-

сти 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 работода-

теля по согласованию между работодателями;  

лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;  

иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами, коллективным договором.  

2.7. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет:  

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

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

чением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник 

поступает на работу на условиях совместительства (совместитель предъявля-

ет сведения о трудовой деятельности, если отказался от ведения трудовой 

книжки в бумажной форме по основному месту работы).  

Если лицо, поступающее на работу, отказалось от ведения бумажной 

трудовой книжки, предъявило только форму СТД-Р, сведений в которой не-

достаточно для того, чтобы сделать вывод о его квалификации и опыте или 

посчитать страховой стаж для начисления пособий, образовательная органи-

зация вправе запросить у него бумажную трудовую книжку, чтобы получить 

эту информацию и вернуть книжку работнику, или форму СТДСФР;  

лица, поступающие на работу по совместительству, вместо трудовой 

книжки предъявляют справку с места основной работы с указанием должно-

сти, графика работы, квалификационной категории.  Работники – совмести-

тели, предъявляют копию трудовой книжки, заверенную администрацией по 

основному месту работы;  



документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуаль-

ного персонифицированного учета, в том числе в форме электронного доку-

мента, либо страховое свидетельство государственного пенсионного страхо-

вания, за исключением, случаев, когда трудовой договор заключается впер-

вые; 

документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на венную службу;  

свидетельство о постановке на учет в налоговом органе;  

документы об образовании, квалификации, наличие специальных зна-

ний - при поступлении на работу, требующей специальных знаний или спе-

циальной подготовки;  

справку о наличии (отсутствии) судимости или факта уголовного пре-

следования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитиру-

ющим основаниям за преступления, которые указаны в статье 331 Трудового 

кодекса РФ.  

Прием на работу без указанных документов не производится.  

2.8. Иностранные агенты к осуществлению педагогической деятельно-

сти не допускаются (Федеральный закон от 14.07.2012 № 255-ФЗ «О контро-

ле за деятельностью лиц, находящихся под иностранным влиянием», Феде-

ральный закон от 29.12.2012 № 273ФЗ «Об образовании в Российской Феде-

рации», Федеральный закон от 25.07.2002 № 114ФХ «О противодействии 

экстремистской деятельности»).  

2.9. При заключении трудового договора работник, обучающийся по 

образовательным программам высшего образования, предъявляет:  

документы, указанные в п. 2.7. Правил, за исключением документов об 

образовании и о квалификации;  

характеристику обучающегося, выданную образовательной организа-

цией, в которой он обучается;  

справку о периоде обучения, по самостоятельно установленному выс-

шим образовательным заведением образцу. Справка должна подтверждать, 

что обучающийся успешно прошел промежуточную аттестацию не менее чем 

за два года по направлениям, соответствующим дополнительным общеобра-

зовательным программам или за три года по направлению «Образование и 

педагогические науки». А также должна содержать перечень освоенных 

учебных предметов, курсов, дисциплин, модулей, практики и общего количе-

ства часов, предусмотренных программами учебных предметов, курсов, дис-

циплин, модулей.  

2.10. При заключении трудового договора иностранные граждане и ли-

ца без гражданства предъявляют:  

документы, указанные в п.2.7. Правил;  

разрешение на работу или патент;  

разрешение на временное проживание в РФ или вид на жительство;  

2.11. При приеме на работу (до подписания трудового договора) рабо-

тодатель обязан ознакомить работника под подпись со следующими доку-

ментами:  

Уставом Учреждения;  



Коллективным договором;  

Правилами внутреннего трудового распорядка;  

локальными актами Учреждения (Правилами, Положениями), непо-

средственно связанные с его трудовой деятельностью;  

должностными инструкциями (обязанностями).  

2.12. При приеме на работу (до подписания трудового договора) рабо-

тодатель обязан проинструктировать работника по охране труда и технике 

безопасности, производственной санитарии и гигиене, противопожарной без-

опасности и порядку организации охраны жизни и здоровья детей. Инструк-

таж оформляется в журнале установленного образца.  

2.13. Работник несет персональную ответственность за выполнение 

требований нормативно-правовых актов.  

2.14. В соответствии с трудовым договором о приеме на работу, рабо-

тодатель обязан в течение 5-ти дней сделать запись в трудовой книжке ра-

ботника, если он не отказался от ведения трудовой книжки. У работающих 

по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы. 

Если работник отказался от ведения трудовой книжки, образовательная орга-

низация предоставляет сведения о трудовой деятельности работника в Фонд 

пенсионного и социального страхования РФ, в соответствии с порядком, 

определенным законодательством РФ.  

На каждого работника Учреждения ведется личное дело. Личное дело 

работника хранится у работодателя. Документы в личных делах располага-

ются в следующем порядке:  

внутренняя опись документов;  

анкета;  

согласие на обработку персональных данных;  

заявление о приеме на работу;  

приказ о приеме на работу;  

трудовой договор и дополнительные соглашения к нему;  

договор о полной материальной ответственности (если работник – ма-

териально ответственное лицо)  

копии приказов по личному составу, которые касаются работника. 

В личное дело не помещаются копии приказов о наложении взысканий, 

справки о состоянии здоровья и с места жительства, заявления об отпусках, 

копии приказов об отпусках и другие документы второстепенного значения. 

 

3. Порядок перевода работников 

 

3.1. Перевод работника на другую работу допускается только по со-

глашению между работником и работодателем. Соглашение о переводе на 

другую работу заключается в письменной форме.  

3.2. Перевод работника на другую работу без его согласия допускается 

в случае катастрофы природного или техногенного характера, производ-

ственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, 

голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных 



случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия 

всего населения, или его части (далее – чрезвычайные обстоятельства).  

3.3. Работник может быть переведен без его согласия на срок до одного 

месяца на необусловленную трудовым договором работу у того же работода-

теля для предотвращения чрезвычайных обстоятельств и их последствий.  

Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не-

обусловленную трудовым договором работу допускается также в случаях 

простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, тех-

нологического, технического или организационного характера), необходимо-

сти предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения 

временно отсутствующего работника, если простой или необходимость 

предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения вре-

менно отсутствующего работника вызваны чрезвычайными обстоятельства-

ми. Если этот перевод осуществляется на работу, требующую более низкой 

квалификации, то он допускается только с письменного согласия работника.   

3.4. При переводе работника в установленном порядке на другую рабо-

ту работодатель обязан под подпись:  

ознакомить работника с Уставом образовательной организации и кол-

лективным договором;  

ознакомить работника с действующими правилами внутреннего трудо-

вого распорядка, локальными актами, непосредственно связанными с его 

трудовой деятельностью;  

проинструктировать работника по охране руда и технике безопасности, 

производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и 

порядку организации охраны жизни и здоровья детей. Инструктаж оформля-

ется в журнале установленного образца. 

3.5. Перевод работников оформляется приказом работодателя.  

 

4. Порядок увольнения работников 

 

4.1 Прекращение трудового договора производится в порядке и по ос-

нованиям, предусмотренных главой 13 Трудового кодекса РФ, иными феде-

ральными законами.  

4.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом работода-

теля. С ним работник должен быть ознакомлен под подпись.  

4.3. Днем увольнения считается последний день работы. В день уволь-

нения работодатель выдает работнику следующие документы:  

-  трудовую книжку с внесенной в нее и заверенной печатью образова-

тельной организации записью об увольнении, если работник не отказался от 

ведения трудовой книжки, или сведения о трудовой деятельности, а также 

производит с ним окончательный расчет.  Записи о причинах увольнения в 

бумажную трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с 

формулировками Трудового кодекса Российской Федерации или иного феде-

рального закона; 

-  форму СТД-Р; 



- справку о доходах и суммах налога физического лица (форма 2НДФЛ) 

за последние два года. 

4.4. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового 

договора возвращает все переданные ему работодателем для осуществления 

трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-

материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполне-

нии трудовой функции.  

В случае недостачи работодатель вправе привлечь уволенного работ-

ника к ответственности в установленном законом порядке.  

4.5. Срочный трудовой договор (ст. 58, 59 ТК РФ), расторгается с исте-

чением срока действия, о чем работник должен быть предупрежден не менее 

чем за 3 дня до увольнения. Если не одна из сторон не потребовала растор-

жения срочного договора, а работник продолжает работать после истечения 

срока трудового договора (контракта), трудовой договор считается заклю-

ченным на неопределенный срок.  

4.6. В связи с изменениями в организации работы Учреждения (изме-

нение режима работы, числа групп, оплаты труда и т.п.) допускаются при 

продолжении работы в той же должности, по специальности, квалификации 

изменение существенных условий труда работника – системы и размеры 

оплаты труда, льгот, режим работы, установление или отмена неполного ра-

бочего времени, совмещение профессий, изменение наименование должно-

стей и др. Об этом работник должен быть поставлен в известность в пись-

менной форме не позднее, чем за 2 месяца до их введения (ст. 73 ТК РФ)  

Если прежние условия труда не могут быть сохранены, а работник не 

согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор 

(контракт) прекращается в соответствии с п.7 ст.77 ТК РФ. 

 

5. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности 

работников 

 

5.1. Учреждение в электронном виде ведет и предоставляет в Фонд 

пенсионного и социального страхования РФ сведения о трудовой деятельно-

сти каждого работника. Сведения включают в себя данные о месте работы, 

трудовой функции, датах приема на работу, постоянных переводах, основа-

ниях и причинах расторжения договора с работниками, а также другие необ-

ходимые сведения.  

5.2. Учреждение предоставляет работнику сведения о трудовой дея-

тельности за период работы в Учреждении способом, указанным в заявлении 

работника:   

- на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом,   

- в форме электронного документа, подписанного усиленной ква-

лифицированной электронной подписью (в случае ее наличия у работодате-

ля).  

5.3. Сведения о трудовой деятельности предоставляются:  

- в период работы - не позднее трех рабочих дней со дня подачи 

этого заявления;  



-  при увольнении работника – в день прекращения трудового договора.  

5.4. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у 

работодателя может быть подано в письменном виде или направлено на 

электронную почту работодателя stmaina@mail.ru. При использовании элек-

тронной почты работодателя работник направляет отсканированное заявле-

ние, в котором содержатся:  

- наименование работодателя;  

- должностное лицо, на имя которого направлено заявление (заве-

дующий МДОУ)   

- просьба о направлении в форме электронного документа сведений о 

трудовой деятельности у работодателя;  

- адрес электронной почты работника;  

- дата написания заявления;  

- собственноручная подпись работника.  

5.5. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать ра-

ботнику сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с его отсут-

ствием либо отказом от их получения, работодатель направляет работнику их 

по почте заказным письмом на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом. 

 

6. Основные права и обязанности работодателя. 

 

6.1. Работодатель имеет право:  

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работни-

ками в порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом Россий-

ской Федерации и иными федеральными законами;  

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные дого-

воры;  

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;  

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей 

и бережного отношения к имуществу Учреждения и других работников, со-

блюдения настоящих Правил, иных локальных нормативных актов Учрежде-

ния;  

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответ-

ственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Феде-

рации и иными федеральными законами;  

- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 

специальной оценке условий труда и профессиональной оценки рисков;  

- разрабатывать и принимать локальные нормативные акты Учре-

ждения;  

- устанавливать штатное расписание Учреждения;  

- распределять должностные обязанности между работниками 

Учреждения.  

6.2. Работодатель обязан:  
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- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные пра-

вовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные 

акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;  

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым до-

говором;  

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие госу-

дарственным нормативным требованиям охраны труда;  

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, техни-

ческой документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения 

ими трудовых обязанностей;  

- обеспечивать работникам равную оплату труда за труд равной 

ценности;  

- своевременно и в полном размере выплачивать причитающуюся 

работникам заработную плату дважды в месяц (24-го и 9-го числа каждого 

месяца) в соответствии с Трудовым кодексом РФ, трудовыми договорами и 

настоящими Правилами;  

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллектив-

ный договор в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Фе-

дерации;  

- предоставлять представителям работников полную и достовер-

ную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 

соглашения и контроля за их выполнением;  

- знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятель-

ностью;  

- своевременно выполнять предписания федерального органа ис-

полнительной 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 гос-

ударственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, упла-

чивать 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 нару-

шениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы тру-

дового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и со-

общать о принятых мерах указанным органам и представителям;  

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управ-

лении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом Российской Фе-

дерации, иными федеральными законами и коллективным договором фор-

мах;  

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполне-

нием 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 по-

рядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской 

Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными пра-

вовыми актами Российской Федерации;  

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законода-

тельством, в том числе законодательством о специальной оценке условий 

труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы тру-

дового права, коллективным договором, соглашениями, локальными норма-

тивными актами и трудовыми договорами;  

- создавать условия и организовывать дополнительное профессиональ-

ное образование работников;  

- создавать необходимые условия для охраны и укрепления здоро-

вья работников Учреждения.  

 

7. 7. Основные права и обязанности работников. 

 

Работник Учреждения имеет права и обязанности, предусмотренные 

трудовым договором, а также все иные права и обязанности, предусмотрен-

ные Трудовым кодексом Российской Федерации (ст. 21, 52, 53, 64, 82, 113, 

142, 153, 171, 173, 174, 197, 220, 234, 238, 254, 255, 256, 331, 333, 334, 335, 

336, 382, 399), Законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации», иными федеральными законами и нормативными 

правовыми актами, которые предусмотрены для соответствующей категории 

работников.  

7.1. Работник имеет право на:  

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым догово-

ром;  

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным до-

говором;  

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и ка-

чеством выполненной работы;  

- отдых, обеспечиваемый установлением предусмотренной продолжи-

тельности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных 

дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;  

- полную и достоверную информацию об условиях труда и требо-

ваниях охраны труда на рабочем месте;  

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в 

порядке, предусмотренном Трудовым кодексом Российской Федерации и 

иными федеральными законами;  

- объединение, включая право на создание профсоюзов и участие в них; 

участие в управлении Учреждением в формах, предусмотренных Трудовым 

кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и коллек-

тивным договором;  



- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных дого-

воров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о 

выполнении коллективного договора, соглашений;  

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми 

незапрещенными законом способами;  

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, 

включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом 

Российской Федерации и иными федеральными законами;  

- возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудо-

вых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установлен-

ном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными за-

конами;  

- обязательное социальное страхование в порядке и случаях, 

предусмотренных федеральными законами.  

Конкретные трудовые обязанности работников определяются трудо-

вым договором и должностной инструкцией, соответствующими локальными 

нормативными актами, федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами.  

7.2. Работник обязан:  

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложен-

ные на него трудовым договором;  

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, трудовую 

дисциплину;  

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопас-

ности труда;  

- 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;  

- незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственно-

му руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни 

и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе иму-

щества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества);  

- при наличии адреса электронной корпоративной почты проверять ее с 

периодичностью один раз в два часа в течение рабочего дня и оперативно от-

вечать на письма заведующего, заместителя заведующего по воспитательной 

и методической работе; не передавать никому пароль от электронной корпо-

ративной почты и компьютера, закрепленного за работником;  

- по направлению работодателя и с учетом заключений, выданных 

по результатам обязательных предварительных и периодических медицин-

ских осмотров работников, проходить обязательное психиатрическое освиде-

тельствование, а также периодические медицинские осмотры;  

- сообщить заведующему о временной нетрудоспособности в день 

обращения в медицинское учреждение, а также об отсутствии на рабочем ме-

сте по иным причинам в течение рабочего дня. Сообщение может быть 



направлено устно или письменно, по телефону, электронной почте или теле-

граммой.  

Любое отсутствие работника на рабочем месте, кроме случаев непре-

одолимой силы, допускается только с предварительного разрешения заведу-

ющего.   

Отсутствие работника на рабочем месте в период от одного до четырех 

часов включительно допускается только с письменного согласия заведующе-

го. Для этого работник направляет на его имя заявление, в котором указывает 

причину отсутствия.  

Заведующий в случае согласия делает на заявлении отметку «Согласо-

вано».  

7.3. В помещениях Учреждения запрещается:  

- находиться в верхней одежде и головных уборах;  

- громко разговаривать и шуметь в коридорах;  

- курить на территории и в помещениях Учреждения;  

- распивать спиртные напитки. 

 

8. Режим работы. 

8.1. В соответствии с действующим трудовым законодательством 

Российской Федерации, для сотрудников Учреждения устанавливается 5 – 

дневная рабочая неделя с двумя выходными днями – суббота и воскресенье.  

8.2. Рабочее время работников Учреждения определяется настоящи-

ми Правилами, должностными и функциональными обязанностями, трудо-

вым договором и графиками рабочего времени (сменности) (для педагогиче-

ских работников, осуществляющих учебную (преподавательскую) работу – 

расписанием учебных занятий и тарификационным списком), которые со-

ставляются и утверждаются работодателем.  

Режим рабочего времени и времени отдыха устанавливается настоя-

щими Правилами в соответствии с трудовым законодательством, приказом 

Министерства образования и науки Российской Федерации от 11.05.2016 № 

536 «Об утверждении Особенностей режима рабочего времени и времени от-

дыха педагогических и иных работников организаций, осуществляющих об-

разовательную деятельность», трудовым договором, графиками работы, рас-

писанием занятий и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права,  с учетом:  

- продолжительности рабочего времени или норм часов педагоги-

ческой работы за ставку заработной платы, устанавливаемых педагогическим 

работникам в соответствии с приказом Министерства образования и науки 

Российской Федерации от 22.12.2014 № 1601 «О продолжительности рабоче-

го времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной пла-

ты) педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки 

педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре» (далее – 

приказ № 1601), а также продолжительности рабочего времени, установлен-

ной в соответствии с федеральным законодательством иным работникам по 

занимаемым должностям;  



- объема фактической учебной нагрузки (педагогической работы) педа-

гогических работников, определяемого в соответствии с приказом № 1601;  

- времени, необходимого для выполнения входящих в рабочее 

время педагогических работников в зависимости от занимаемой ими должно-

сти иных предусмотренных квалификационными характеристиками долж-

ностных обязанностей, в том числе воспитательной работы, индивидуальной 

работы с воспитанниками, творческой и исследовательской работы, а также 

другой педагогической работы, предусмотренной трудовыми (должностны-

ми) обязанностями и (или) индивидуальным планом, - методической, подго-

товительной, организационной, диагностической, работы по ведению мони-

торинга, работы, предусмотренной планами воспитательных, физкультурно-

оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых 

с воспитанниками;  

- времени, необходимого для выполнения педагогическими работ-

никами и иными работниками дополнительной работы за дополнительную 

оплату по соглашению сторон трудового договора.  

8.3.  Режим рабочего времени   работников Учреждения организуется в 

соответствии с графиками рабочего времени (сменности) по соответствую-

щим должностям профессиям с учетом п.п. 8.3.1.–8.3.3. Нормальная продол-

жительность рабочего времени не может превышать 40 рабочих часов в не-

делю.  

8.3.1. Рабочее время для административно-управляющего персонала: 

заведующего, главного бухгалтера, заместителя заведующего по воспита-

тельной и методической работе; для учебно-вспомогательного персонала: 

помощника воспитателя; для обслуживающего персонала: заведующего хо-

зяйством, машиниста по стирке белья, уборщика служебных помещений, 

дворника, грузчика, кастелянши, рабочего по комплексному обслуживанию 

зданий устанавливается в пределах 40-часовой рабочей недели.  

8.3.2. Рабочее время педагогических работников Учреждения.  

Продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической 

работы за ставку заработной платы) для педагогических работников устанав-

ливается исходя из сокращенной продолжительности рабочего времени не 

более 36 часов в неделю.  

8.3.3.  Регулирование рабочего времени отдельных педагогических ра-

ботников:  

8.3.3.1. Режим рабочего времени воспитателей устанавливается в две 

смены согласно графику рабочего времени (сменности).  

В группах с 12-часовым пребыванием воспитанников при 5-дневной 

рабочей неделе (60 часов в неделю), в которых на каждую группу воспитан-

ников предусматривается по две должности воспитателя (72 часа работы), 

режим их рабочего времени определяется с учетом выполнения каждым вос-

питателем педагогической работы в течение 36 часов в неделю.  

Режим работы для воспитателей составляет 7 часов 12 минут в день:  

- первая смена с 7.00 до 14.12,  

- вторая смена с 11.48 до 19.00. 



Для воспитателей, работающих на 0,75 ставки, режим работы составля-

ет 27 часов в неделю, 5 часов 24 минуты в день: 

- первая смена с 7.00 до 12.24,  

- вторая смена с 13.36 до 19.00. 

8.3.3.2. Особенности режима рабочего времени педагогических работ-

ников, исключая воспитателей.  

 Устанавливается следующий режим рабочего времени для:   

- музыкального руководителя в пределах 24-часовой рабочей неде-

ли (на 0,75 ставки 18-часовая рабочая неделя);   

- учителя-логопеда в пределах 20-часовой рабочей недели;   

- педагога-психолога в пределах 36-часовой рабочей недели (на 0,25 

ставки 9-часовая рабочая неделя). 

Режим рабочего времени регулируется настоящими Правилами с уче-

том:  

- проведения занятий с детьми;  

- выполнения индивидуальной и групповой консультативной рабо-

ты с участниками образовательного процесса в пределах не менее половины 

недельной продолжительности их рабочего времени;  

- подготовки к индивидуальной и групповой консультативной ра-

боте с участниками образовательного процесса, обработки, анализа и обоб-

щения полученных результатов консультативной работы, заполнения отчет-

ной документации.   

Выполнение указанной работы педагогическими работниками осу-

ществляется непосредственно в Учреждении.  

8.4. Администрация Учреждения организует учет рабочего времени и 

его использования всеми работниками Учреждения.  

8.4.1. График работы сотрудников Учреждения утверждается заведую-

щим, и предусматривает время начала и окончания работы, перерыв для от-

дыха и питания. Графики объявляются работникам под подпись не позднее, 

чем за 1 день до введения их в действие. Изменение графиков и временная 

замена одного работника другим без разрешения заведующего не допускает-

ся.  

8.4.2. Графики вывешиваются в здании Учреждения на удобном для его 

обозрения месте и предусматривают часы работы каждого работника, время 

перерыва для отдыха и питания.  

8.5. В случае неявки на работу педагогического или другого работника 

Учреждения, работодатель обязан немедленно принять меры по замене его 

другим работником. В случае неявки сменяющего работника, работодатель 

вправе привлечь работника к сверхурочной работе в порядке и на условиях, 

установленных Трудовым Кодексом Российской Федерации.  

8.6. Периоды отмены (приостановки) деятельности Учреждения (по 

реализации образовательной программы, присмотру и уходу за детьми) для 

воспитанников в отдельных группах либо в целом по Учреждению по сани-

тарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются 

рабочим временем педагогических работников и иных работников. В указан-

ные периоды педагогические работники и иные работники привлекаются к 



выполнению работ в порядке и на условиях, предусмотренных для режима 

рабочего времени работников Учреждения в данные периоды.  

В периоды отмены занятий (образовательного процесса) работодатель 

вправе привлекать специалистов (за исключением педагогических работни-

ков), служащих и рабочих к выполнению хозяйственных работ, не требую-

щих специальных знаний в пределах установленного им рабочего времени.  

Режим рабочего времени всех работников Учреждения в периоды от-

мены (приостановки) деятельности Учреждения (по реализации образова-

тельной программы, присмотру и уходу за детьми) регулируется локальными 

нормативными актами и графиками работ с указанием их характера и осо-

бенностей.  

8.7. По соглашению сторон трудового договора работнику как при 

приеме на работу, так и впоследствии может устанавливаться неполное рабо-

чее время (неполный рабочий день (смена) и (или) неполная рабочая неделя, 

в том числе с разделением рабочего дня на части). Неполное рабочее время 

может устанавливаться как без ограничения срока, так и на любой согласо-

ванный сторонами трудового договора срок.  

Работодатель обязан устанавливать неполное рабочее время:  

- по просьбе беременной женщины;  

- по просьбе одного из родителей (опекуна, попечителя), имеюще-

го ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте до 

восемнадцати лет);  

- по просьбе лица, осуществляющего уход за больным членом се-

мьи в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, уста-

новленном федеральными законами и иными федеральными нормативными 

правовыми актами;  

- по заявлению женщины во время нахождения в отпусках по ухо-

ду за ребенком с сохранением права на получение пособия по государствен-

ному социальному страхованию. Соответствующее право может быть также 

использовано отцом ребенка, бабушкой, дедом, другим родственником или 

опекуном, фактически осуществляющим уход за ребенком. При этом непол-

ное рабочее время устанавливается на удобный для работника срок, но не бо-

лее чем на период наличия обстоятельств, явившихся основанием для обяза-

тельного установления неполного рабочего времени, а режим рабочего вре-

мени и времени отдыха, включая продолжительность ежедневной работы 

(смены), время начала и окончания работы, время перерывов в работе, уста-

навливается в соответствии с пожеланиями работника с учетом условий про-

изводства (работы) у данного работодателя. При работе на условиях непол-

ного рабочего времени оплата труда работника производится пропорцио-

нально отработанному им времени.  

Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работ-

ников каких-либо ограничений продолжительности ежегодного основного 

оплачиваемого отпуска, исчисления трудового стажа и других трудовых 

прав.  

Работнику, работающему на условиях неполного рабочего времени, 

ненормированный рабочий день может устанавливаться, только если согла-



шением сторон трудового договора установлена неполная рабочая неделя, но 

с полным рабочим днем (сменой).  

8.8. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавлива-

ется:  

- 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 резуль-

татам специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям тру-

да 3 или 4 степени или опасным условиям труда, не более 36 часов в неделю.   

Продолжительность рабочего времени конкретного работника устанавлива-

ется трудовым договором с учетом результатов специальной оценки условий 

труда.  

8.9. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни производится по письменному распоряжению работодателя 

с письменного согласия работников в случае необходимости выполнения за-

ранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в 

дальнейшем нормальная работа Учреждения в целом.   

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие празднич-

ные дни без согласия работника допускается в случаях, установленных ст. 

113 Трудового Кодекса Российской Федерации.   

Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни инва-

лидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается только 

при условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья в соответ-

ствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном фе-

деральными законами. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в воз-

расте до трех лет, должны быть под подпись ознакомлены со своим правом 

отказаться от работы в выходной или нерабочий праздничный день.  

8.10. Привлечение работодателем работников к сверхурочным работам 

осуществляется в соответствии со ст. 99 Трудового Кодекса Российской Фе-

дерации.  

Привлечение инвалидов к сверхурочным работам, работе в выходные 

дни и ночное время допускается только с их согласия и при условии, если та-

кие работы не запрещены им по состоянию здоровья (ч. 4 ст.23 Федерального 

закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Россий-

ской Федерации»).  

Оплата сверхурочной работы производится в соответствии со ст. 152 

Трудового Кодекса Российской Федерации. По желанию работника сверх-

урочная работа вместо повышенной оплаты может компенсироваться предо-

ставлением дополнительного времени отдыха, не менее отработанного 

сверхурочно.  

8.11. Режим работы заведующего определяется графиком работы с 

учетом необходимости обеспечения руководящих функций.   



8.12. Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполне-

нии в свободное от основной работы время другой регулярной оплачиваемой 

работы у того же работодателя (внутреннее совмещение/совместительство) и 

(или) у другого работодателя (внешнее совместительство).  

8.13. Не обусловленное трудовыми обязанностями отсутствие работ-

ника на рабочем месте, кроме случаев непреодолимой силы и временной не-

трудоспособности, допускается с предварительного разрешения непосред-

ственного руководителя Учреждения либо лица, его замещающего.  

Работник обязан лично или через своих представителей известить 

непосредственного руководителя об отсутствии на рабочем месте.  

В случае отсутствия на рабочем месте без уважительной причины к ра-

ботнику может быть применено дисциплинарное взыскание.  

8.14. Работники Учреждения имеют право на доплату за совмещение 

профессий (должностей), выполнение обязанностей временно отсутствующе-

го работника без освобождения от своей основной работы, за увеличение 

объема выполняемых работ, расширение зон обслуживания.  

Размер доплаты и срок, на который она устанавливается, определяются 

по соглашению сторон трудового договора с учетом содержания и (или) объ-

ема дополнительной работы (ст. 60.2 Трудового Кодекса Российской Феде-

рации) и оформляется приказом по Учреждению.   

8.15. В период простоя работодатель самостоятельно решает вопрос 

присутствия либо отсутствия работников на рабочих местах, что закрепляет-

ся в приказе об объявлении простоя, с которым работники знакомятся под 

подпись. В приказе также может быть отражен перечень работ, выполняемых 

работниками с учетом их должностных обязанностей.  

Время простоя по вине работодателя оплачивается в размере двух тре-

тей средней заработной платы работника. Время простоя по причинам, не за-

висящим от работодателя и работника, оплачивается в размере двух третей 

должностного оклада (тарифной ставки) работника, рассчитанных пропорци-

онально времени простоя. Время простоя по вине работника не оплачивается.  

Причинами простоя, не зависящими от работодателя и работника, яв-

ляются:  

- отключение водоснабжения, электроэнергии и иных коммуналь-

ных услуг в учреждении поставщиком коммунальных услуг;  

- чрезвычайные ситуации природного и техногенного характера;  

- капитальный ремонт здания Учреждения;  

- текущий ремонт здания, отдельных помещений, конструктивных 

элементов зданий по решению учредителя.  

Причинами простоя по вине работодателя, являются:  

- монтаж / демонтаж оборудования;  

- ремонт помещений, конструктивных элементов здания по реше-

нию руководителя (за счет средств, запланированных на данные цели в плане 

финансово-хозяйственной деятельности учреждения).   

Оплата времени простоя производится в соответствии со ст.157 Трудо-

вого Кодекса Российской Федерации. 

 



9. Дистанционная (удаленная) работа. 

 

9.1. Работники могут переводиться на дистанционную (удаленную) ра-

боту по соглашению сторон, а в исключительных случаях – с их согласия на 

основании приказа заведующего Учреждения. К исключительным случаям 

относятся: катастрофа природного или техногенного характера, производ-

ственная авария, несчастный случай на производстве, пожар, наводнение, 

землетрясение, эпидемия, эпизоотия, иные случаи, ставящие под угрозу 

жизнь и здоровье работников.  

9.2. Взаимодействие между работниками и работодателем в период 

удаленной работы осуществляется по телефону, электронной почте, в мес-

сенджерах, разрешенных законодательством Российской Федерации, через 

официальный сайт Учреждения.   

9.3. Режим рабочего времени и времени отдыха дистанционных работ-

ников, порядок их вызова на стационарное место работы, а также порядок 

предоставления ежегодного оплачиваемого отпуска определяется коллектив-

ным договором, трудовым договором или дополнительным соглашением к 

трудовому договору.  

9.4. Работодатель должен обеспечить дистанционных работников обо-

рудованием, программами, средствами защиты информации и другими сред-

ствами, которые нужны для выполнения работы.  

9.5. Работник вправе с согласия руководителя Учреждения использо-

вать свои или арендованные средства. В этом случае работодатель должен 

компенсировать затраты на оборудование и возместить расходы на электро-

энергию.  

9.6. Выполнение работниками трудовых функций дистанционно не яв-

ляется основанием для снижения им заработной платы. 

 

10. Время отдыха. 

 

10.1. Работникам Учреждения устанавливаются следующие виды вре-

мени отдыха:  

- перерывы в течение рабочего дня (смены);  

- ежедневный (междусменный) отдых;  

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);  

-         нерабочие праздничные дни;  

-         отпуска.  

10.2. Работникам Учреждения устанавливается перерыв для отдыха и 

питания продолжительностью 1 (один) час. Иная продолжительность может 

быть установлена по соглашению сторон трудового договора и закреплена в 

трудовом договоре.  

10.3. Перерыв для отдыха и питания в рабочее время работников не 

включается. Перерыв для отдыха и питания не устанавливается работникам, 

продолжительность ежедневной работы которых не превышает 4 часа в день.  

10.4. Если работники выполняют свои обязанности непрерывно в тече-

ние рабочего дня, перерыв для отдыха и питания не устанавливается. Таким 



работникам обеспечивается возможность приема пищи в течение рабочего 

времени одновременно вместе с воспитанниками или отдельно в специально 

отведенном для этой цели помещении.  

10.5. Работникам предоставляются выходные дни (еженедельный не-

прерывный отдых).  

10.5.1. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха 

не может быть менее 42 часов.  

10.5.2. Общим выходным днем является воскресенье.  

10.5.3. Для работников, работающих по пятидневной рабочей не-

деле, вторым выходным днем устанавливается суббота.  

10.5.4. Для работников с иным режимом работы порядок предо-

ставления времени отдыха определяется локальным нормативным актом 

ДОУ или трудовым договором.  

10.5.5. Работнику, являющемуся одним из родителей (опекуном, 

попечителем) для ухода за детьми – инвалидами по его письменному заявле-

нию предоставляются четыре дополнительных оплачиваемых выходных дня 

в месяц, которые могут быть использованы одним из указанных лиц либо 

разделены ими между собой по их усмотрению.  

Однократно в течение календарного года допускается использование 

до двадцати четырех дополнительных оплачиваемых выходных дней подряд 

в пределах общего количества неиспользованных дополнительных оплачива-

емых 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 заведующим 

Учреждения.  

Дополнительные оплачиваемые выходные дни предоставляются ука-

занной категории работников в порядке, установленном Правительством РФ. 

10.6. Работникам устанавливаются нерабочие праздничные дни.  

10.6.1. Нерабочие праздничные дни устанавливаются в соответ-

ствии со ст. 112 Трудового Кодекса Российской Федерации.  

10.6.2. Порядок предоставления времени отдыха при совпадении 

нерабочего праздничного дня и выходного дня, а также иные вопросы регу-

лирования предоставления нерабочих праздничных дней устанавливаются в 

соответствии с трудовым законодательством.  

10.7. Накануне праздничных дней продолжительность рабочей смены 

сокращается на 1 час.  

10.8. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской 

Федерации.  

10.9. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением 

места работы (должности) и среднего заработка.   

10.9.1. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачи-

ваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней с сохранением ме-

ста работы (должности) и среднего заработка.   



10.9.2. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный 

основной удлиненный оплачиваемый отпуск. Порядок и условия предостав-

ления ежегодного основного удлиненного оплачиваемого отпуска устанавли-

вает Правительство Российской Федерации.  

10.9.3. Ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск 

может предоставляться иным (непедагогическим) работникам в случаях и 

порядке, который предусмотрен нормативным правовым актом Правитель-

ства Российской Федерации.  

10.9.3.1. Работникам, занятым на работах с вредными и (или) опас-

ными условиями труда, работникам, имеющим особый характер работы, ра-

ботникам с ненормированным рабочим днем, а также в других случаях, 

предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации, предостав-

ляются ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска.  

10.9.3.2. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предо-

ставляется работникам, условия труда на рабочих местах, которых по резуль-

татам специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям тру-

да 2, 3 или 4-й степени либо опасным условиям труда.  

Минимальная продолжительность ежегодного дополнительного опла-

чиваемого отпуска указанным работникам составляет 7 календарных дней.  

Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого от-

пуска конкретного работника устанавливается трудовым договором на осно-

вании отраслевого (межотраслевого) соглашения и коллективного договора с 

учетом результатов специальной оценки условий труда.  

10.9.3.3. Работникам с ненормированным рабочим днем предостав-

ляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск.  

Продолжительность отпуска работников с ненормированным рабочим 

днем составляет не менее трех календарных дней.  

10.9.4. Продолжительность ежегодных основного и дополнитель-

ных оплачиваемых отпусков работников исчисляется в календарных днях и 

максимальным пределом не ограничивается.  

10.9.5. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период еже-

годного основного или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, 

в число календарных дней отпуска не включаются.  

10.9.6. Стаж работы для предоставления ежегодных оплачиваемых 

отпусков определяется в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом 

Российской Федерации.  

10.9.7. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков опре-

деляется ежегодно в соответствии с графиком отпусков.   

График отпусков составляется и утверждается не позднее чем за две 

недели до наступления следующего календарного года.  

О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, 

чем за 2 недели до его начала.   

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Тру-

довым кодексом и федеральными законами, ежегодный оплачиваемый от-

пуск предоставляется по их желанию в удобное для них время:  

- женам военнослужащих;  



- работникам, призванным на военную службу по мобилизации 

или поступивших на военную службу по контракту либо заключивших кон-

тракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Во-

оруженные Силы РФ – в течение шести месяцев после возобновления дей-

ствия трудового договора;  

- другим лицам в соответствии с законодательством РФ.  

10.9.8. Продление или перенос ежегодного оплачиваемого отпуска 

с учетом пожеланий работника возможно в случаях, предусмотренных тру-

довым законодательством.  

10.9.9. По соглашению между работником и Учреждением еже-

годный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя 

бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.  

10.9.10. Учреждение может отозвать работника из отпуска только с 

его согласия. Неиспользованную в связи с этим часть отпуска Учреждение 

предоставляет по выбору работника в удобное для него время в течение те-

кущего рабочего года или присоединяет к отпуску за следующий рабочий 

год.  

10.9.10.1. Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 

лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и 

(или) опасными условиями труда.  

10.9.11. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 

календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заме-

нена денежной компенсацией. При суммировании ежегодных оплачиваемых 

отпусков или перенесении ежегодного оплачиваемого отпуска на следующий 

рабочий год денежной компенсацией могут быть заменены часть каждого 

ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, или 

любое количество дней из этой части.  

10.9.11.1. Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного 

основного оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных оплачивае-

мых отпусков беременным женщинам и работникам в возрасте до 18 лет, а 

также ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, за-

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

соответствующих условиях (за исключением выплаты денежной компенса-

ции за неиспользованный отпуск при увольнении, а также случаев, установ-

ленных ТК РФ).  

10.9.12. При увольнении работнику выплачивается денежная компен-

сация за все неиспользованные отпуска.  

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска мо-

гут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением 

случаев увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения счи-

тается последний день отпуска. При увольнении в связи с истечением срока 

трудового договора отпуск с последующим увольнением может предостав-

ляться и тогда, когда время отпуска полностью или частично выходит за пре-

делы срока этого договора. В этом случае днем увольнения также считается 

последний день отпуска.  



10.10. Работникам предоставляются дополнительные неоплачиваемые 

отпуска в соответствии со статьями 128, 173 Трудового Кодекса Российской 

Федерации.  

10.10.1. Работникам, имеющим двух и более детей в возрасте до 14 

лет, детей-инвалидов в возрасте до 16 лет, по их заявлению предоставляется 

дополнительный неоплачиваемый отпуск сроком до 14 дней.  

10.10.2. Для решения неотложных социально-бытовых вопросов, 

связанных с охраной здоровья, выполнения родственного долга и по другим 

уважительным причинам, по соглашению между работником и работодате-

лем, предоставляются краткосрочные отпуска без сохранения заработной 

платы до 14 календарных дней в году в следующих случаях:  

- работнику, имеющему 2-х и более детей в возрасте до 14 лет;  

- работнику, имеющему ребенка – инвалида (инвалид с детства) в 

возрасте до 18 лет;  

10.10.3. Работодатель обязан на основании письменного заявления ра-

ботника предоставить отпуск без сохранения заработной платы, в соответ-

ствии со ст. 128 Трудового Кодекса Российской Федерации:  

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) до 14 кален-

дарных дней;  

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умер-

ших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении 

обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с 

прохождением военной службы – до 14 календарных дней в году;  

- работающим инвалидам – до 60 календарных дней в году;  

- работникам в случаях рождения ребёнка, регистрации брака, 

смерти близких родственников – до пяти календарных дней.  

10.10.4. Педагогическим работникам Учреждения не реже чем через 

каждые 10 лет непрерывной педагогической работы предоставляется дли-

тельный отпуск сроком до одного года.  

Порядок и условия предоставления длительного отпуска определяет 

нормативный правовой акт Правительства РФ.  

 

11. Поощрения за успехи в работе.  

 

11.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, 

повышение производительности труда, продолжительную и безупречную ра-

боту и другие успехи в труде применяются следующие меры поощрения ра-

ботников Учреждения:  

- объявление благодарности;  

- награждение Почетной грамотой.  

11.2. Поощрения применяются работодателем. Представительный ор-

ган Учреждения вправе выступить с инициативой поощрения работника, ко-

торая подлежит обязательному рассмотрению работодателем.  

11.3. За особые трудовые заслуги работники Учреждения представля-

ются к награждению орденами, медалями, к присвоению почетных званий, а 

также к награждению именными медалями, знаками отличия и грамотами, 



иными ведомственными и государственными наградами, установленными 

для работников законодательством.  

11.4. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении), доводятся до 

сведения всего коллектива Учреждения и заносятся в трудовую книжку ра-

ботника. 

 

12. Ответственность за нарушения трудовой дисциплины. 

 

12.1. Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или не-

надлежащее исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на 

него трудовым договором, уставом Учреждения, настоящими Правилами, 

иными локальными нормативными актами Учреждения, должностными ин-

струкциями или трудовым договором, влечет за собой применение мер дис-

циплинарного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных 

действующим законодательством.  

12.2. За нарушение трудовой дисциплины работодатель применяет сле-

дующие дисциплинарные взыскания:  

- замечание,   

- выговор,   

- увольнение по соответствующим основаниям.  

12.3. До наложения взыскания от работника должны быть затребованы 

письменные объяснения. Отказ работника дать объяснения не является осно-

ванием для неналожения дисциплинарного взыскания. В этом случае состав-

ляется акт об отказе работника дать письменное объяснение.   

12.4. Дисциплинарные взыскания налагаются непосредственно после 

обнаружения проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаруже-

ния, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске. Дис-

циплинарное взыскание не может быть наложено после шести месяцев, про-

шедших со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается 

время производства по уголовному делу.  

12.5. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложе-

но только одно дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарно-

го взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоя-

тельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение ра-

ботника.  

12.6. Приказ о наложении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под подпись в трехдневный срок со дня его издания.  

12.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыс-

кания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, 

то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.  

12.8. Работодатель по своей инициативе или по просьбе самого работ-

ника, ходатайству его непосредственного руководителя или представитель-

ного органа работников Учреждения имеет право снять взыскание до истече-

ния года со дня его применения. 

 

13. Заключительные положения. 



 

13.1. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть 

ознакомлены все работники Учреждения под подпись.  

13.2. Настоящие Правила утверждаются заведующим Учреждения с 

учетом мнения представительного органа работников Учреждения.  

13.2. С Правилами должен быть ознакомлен под подпись каждый ра-

ботник, поступающий на работу в Учреждение, до начала выполнения его 

трудовых обязанностей. 

 

  

________________________ 
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