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1.Основные положения 

 
1.1.Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны 

в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом 

Российской Федерации (далее - ТК РФ), Федеральным Законом от 29.12.2012г. 

№273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права.  

1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее 

Правила) – это нормативный акт, регламентирующий порядок приема и 

увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность 

сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к 

работникам меры поощрения и взыскания, а также другие вопросы 

регулирования трудовых отношений. 

Правила способствуют эффективной организации работы коллектива 

Муниципального дошкольного образовательного бюджетного учреждения 

города Бузулука «Детский сад №28» (далее – Учреждение), укреплению 

трудовой дисциплины. 

1.3. Правила утверждаются работодателем с учетом мнения первичной 

профсоюзной организации в порядке, установленном ст.372 ТК РФ для 

принятия локальных нормативных актов 

1.4. Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового 

распорядка, решаются администрацией Учреждения, а также работниками  в 

соответствии с их полномочиями и действующим законодательством. 

 

2. Прием и увольнение работника 

 
2.1.Прием на работу и увольнение работников Учреждения 

осуществляет руководитель (заведующий). 

2.2.Порядок приема на работу: 

2.2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения 

трудового договора о работе в данном учреждении. 

2.2.2. Трудовой договор заключается, как правило, на неопределенный 

срок. 

Заключение срочного трудового договора допускается, когда трудовые 

отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом 

характера предстоящей работы или условий ее выполнения по основаниям 

предусмотренным, ч. 1 ст.59 ТК РФ. 

В случаях, предусмотренных ч.2.ст.59 ТК РФ, срочный трудовой 

договор может заключаться по соглашению сторон трудового договора без 

учета характера предстоящей работы и условий ее выполнения. 

2.2.3. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон 

может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки 

его соответствия поручаемой работе (ст.70 ТК РФ). 



Испытания при приеме на работу не устанавливаются для: 

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

   - лиц, не достигших возраста 18-ти лет;  

    - лиц, окончивших, имеющее государственную аккредитацию 

образовательное учреждение начального, среднего и высшего 

профессионального образования и впервые поступающих на  

работу по полученной специальности в течение одного года со дня окончания 

образовательного учреждения;  

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

   - лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

   - иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ иными федеральными 

законами, коллективным договором. 

2.2.4. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для 

руководителя, его заместителей – не более шести месяцев. 

2.2.5. Трудовой договор составляется в письменной форме и 

подписывается сторонами в двух экземплярах, один экземпляр трудового 

договора хранится в учреждении, другой - у работника. Получение 

работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться 

подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у 

работодателя. 

2.2.6. Прием педагогических работников на работу производится с 

учетом требований, предусмотренных ст.331 ТК РФ и ст.46 Федерального 

Закона от 29.12.2012г. №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». 

2.2.7. При заключении трудового договора лицо, поступающее на 

работу, предъявляет работодателю в соответствии со ст.65 ТК РФ: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности, за 

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или 

работник поступает на работу на условиях совместительства; 

- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования; 

- ИНН; 

- 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, 

осуществляющими функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел 

(ст. 65 Трудового кодекса РФ); 

- работник должен пройти предварительный медицинский осмотр 

(статья 69 ТК РФ) 



- Лица, поступающие на работу по совместительству, вместо трудовой 

книжки предъявляют справку с места основной работы с указанием 

должности, графика работы и квалификационной категории; работники-

совместители, разряд которых устанавливается в зависимости от стажа 

работы, представляют выписку из трудовой книжки, заверенную 

администрацией по месту основной работы. 

2.2.8. Работники имеют право работать на условиях внутреннего и 

внешнего совместительства в порядке, предусмотренном ТК РФ.  

2.2.9. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным 

на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа 

работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового 

договора. Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под 

роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По 

требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще 

заверенную копию указанного приказа. 

2.2.10. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, 

считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по 

поручению работодателя или его представителя. При фактическом допущении 

работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в 

письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического 

допущения работника к работе (ст.67 ТК РФ). 

2.2.11. Порядок заполнения сведений о трудовой деятельности и/или 

трудовой книжки регулируется действующим законодательством Российской 

Федерации.  

2.2.12. Трудовые книжки работников хранятся в учреждении в условиях, 

гарантирующих их недоступность для посторонних лиц. 

Трудовая книжка и личное дело руководителя ведутся и хранятся у 

Учредителя. 

2.2.13. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую 

книжку и (или) в сведения о трудовой деятельности о выполняемой работе, 

переводе на другую постоянную работу и увольнении, работодатель обязан 

ознакомить ее владельца под роспись в личной карточке, в которой 

повторяется запись, внесенная в трудовую книжку. Наименование 

должностей, профессий или специальностей и квалификационные требования 

к ним должны соответствовать наименованиям и требованиям, указанным в 

квалификационных справочниках, утверждаемых в установленном порядке, 

если в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами с выполнением 

работ по определенным должностям, профессиям, специальностям связано 

предоставление компенсаций и льгот либо наличие ограничений (часть 2 ст.57 

ТК РФ). 

2.2.14. При приеме на работу (до подписания трудового договора) 

работодатель обязан ознакомить работника под роспись с правилами 

внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, 

коллективным договором (ч.3 ст.68 ТК РФ), разъяснить его права и 



обязанности, ознакомить с должностной инструкцией, содержанием и 

объемом его работы, с условиями оплаты труда, Уставом Учреждения, 

«Инструкцией по охране жизни и здоровья детей», правилами 

противопожарной безопасности, охраны труда, требованиями безопасности 

жизнедеятельности детей. 

2.2.15. 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» (ст.331 Трудового кодекса РФ). 

2.3. Гарантии при приеме на работу: 

2.3.1. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового 

договора (ст.64 ТК РФ). 

2.3.2. Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или 

установление прямых или косвенных преимуществ при заключении трудового 

договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, 

происхождения, имущественного, социального и должностного положения, 

возраста, места жительства, а также других обстоятельств, не связанных с 

деловыми качествами работников, не допускается, за исключением случаев, 

предусмотренных федеральным законом. 

2.3.3. Запрещается отказывать женщинам в заключении трудового 

договора по мотивам, связанным с беременностью или наличием детей. 

Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, 

приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого 

работодателя в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места 

работы. 

2.3.4. По требованию лица, которому отказано в заключении трудового 

договора, работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме. 

2.3.5. Отказ в заключение трудового договора может быть обжалован в 

суде. 



2.4. Изменение условий трудового договора и перевод на другую работу: 

2.4.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, 

в том числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению 

сторон трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ 

(ст. 74 ТК РФ). Соглашение об изменении определенных сторонами условий 

трудового договора заключается в письменной форме и оформляется 

дополнительным соглашением к трудовому договору (ст. 72 ТК РФ). 

Изменение условий (содержания) трудового договора возможно по 

следующим основаниям: 

а) изменение определенных сторонами условий трудового договора по 

причинам, связанным с изменением организационных или технологических 

условий труда; 

б) перевод на другую работу (постоянное или временное изменение 

трудовой функции работника или структурного подразделения, в котором он 

работает). 

2.4.2. В случае, когда по причинам, связанным с изменением 

организационных или технологических условий труда (изменения в технике и 

технологии производства, структурная реорганизация производства, другие 

причины), определенные сторонами условия трудового договора не могут 

быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за 

исключением изменения трудовой функции работника (ст. 74 ТК РФ). К числу 

таких причин могут относиться: 

    - реорганизация учреждения (слияние, присоединение, разделение, 

выделение, преобразование), а также внутренняя реорганизация в 

учреждении; 

    - изменения в осуществлении образовательного процесса в 

учреждении (сокращение количества детей, групп). 

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий 

трудового договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких 

изменений, работодатель обязан уведомить работника в письменной форме не 

позднее, чем за два месяца. 

2.4.3. Перевод на другую постоянную работу в пределах одного 

образовательного учреждения оформляется приказом работодателя, изданным 

на основании дополнительного соглашения к трудовому договору. на 

основании которого делается запись в трудовой книжке работника. 

2.4.4. По соглашению сторон трудового договора, заключаемого в 

письменной форме, работник может быть временно переведен на другую 

работу у того же работодателя на срок до одного года, а в случае, когда такой 

перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, 

за которым 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. 



2.4.5. Перевод на не обусловленную трудовым договором работу у того 

же работодателя без согласия работника возможен только в исключительных 

случаях, предусмотренных ст. 72.2 ТКРФ. При этом,  

- перевод на работу, требующую более низкой квалификации, 

допускается только с письменного согласия работника;  

- исполнение работником обязанностей временно отсутствующего 

работника (отпуск, болезнь, повышение квалификации и т. д.) возможно 

только с устного  согласия работника, которому работодатель поручает эту 

работу. 

Перевод работника на другую работу в соответствии с медицинским 

заключением производится в порядке, предусмотренном ст. 73, 182, 254 ТК 

РФ. 

2.4.6. Работодатель обязан в соответствии со ст. 76 ТК РФ отстранить от 

работы (не допускать к работе) работника: 

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 в случаях, предусмотренных федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным 

в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, 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 федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

2.5. Прекращение трудового договора: 

2.5.1. Прекращение трудового договора возможно только по 

основаниям, предусмотренным трудовым законодательством. 

2.5.2. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по 

соглашению сторон трудового договора (ст. 78 ТК РФ). 

2.5.3. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его 

действия (ст. 79 ТК РФ). О прекращении трудового договора в связи с 

истечением срока его действия работник должен быть предупрежден в 

письменной форме не менее, чем за три календарных дня до увольнения, за 

исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового 

договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника. Трудовой договор, заключенный на время выполнения 

определенной работы, прекращается по завершении этой работы. Трудовой 

договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 



2.5.4. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив 

об этом работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели (14 

календарных дней), если иной срок не установлен ТК РФ или иным 

федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий 

день после получения работодателем заявления работника об увольнении. 

2.5.5. По соглашению между работником и работодателем трудовой 

договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об 

увольнении (ст. 80 ТК РФ). В случаях, когда заявление работника об 

увольнении по его инициативе (по собственному желанию) обусловлено 

невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное 

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

установленного нарушения работодателем трудового законодательства и 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 

локальных нормативных актов, условий коллективного договора, соглашения 

или трудового договора, работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в 

срок, указанный в заявлении работника. 

2.5.6. До истечения срока предупреждения об увольнении работник 

имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае 

не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой 

работник, которому в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами 

не может быть отказано в заключении трудового договора. 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. 

2.5.7.Работник, заключивший договор с условием об испытательном 

сроке, имеет право расторгнуть трудовой договор в период испытания, 

предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня (ч. 4 ст. 71 

ТК РФ). 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 

3 дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого 

работника не выдержавшим испытание (ст. 71 ТК РФ). В период испытания на 

работника распространяются все нормативно-правовые и локальные акты, как 

и для работника, принятого на постоянную работу. 

2.5.8. Увольнение по результатам аттестации работников, а также в 

случаях сокращения численности или штата работников учреждения 

допускается, если невозможно перевести работника с его согласия на другую 

работу. Причинами увольнения работников, в том числе педагогических 

работников, по п. 2 ч. 1 ст. 81 ТК РФ могут являться: 

- реорганизация учреждения; 

- исключение из штатного расписания некоторых должностей; 

- сокращение численности работников. 

2.5.9. Ликвидация или реорганизация образовательного учреждения, 

которая может повлечь увольнение работников в связи сокращением 



численности или штата работников, осуществляется, как правило, по 

окончании учебного года. 

2.5.10. В соответствии с п. 8 ч. 1 ст. 81 ТК РФ трудовой договор может 

быть прекращен за совершение работником, выполняющим воспитательные 

функции, аморального проступка, несовместимых с продолжением данной 

работы. 

Аморальным проступком является виновное действие или бездействие, 

которое нарушает основные моральные нормы общества и противоречит 

содержанию трудовой функции педагогического работника (например, 

поведение, унижающее человеческое достоинство, нахождение в состоянии 

алкогольного или наркотического опьянения и т. п.). Допускается увольнение 

только тех работников, которые занимаются воспитательной деятельностью, 

и независимо от того, где совершён аморальный проступок (по месту работы 

или в быту). 

Если аморальный проступок совершен работником по месту работы и в 

связи с исполнением им трудовых обязанностей, то такой работник может 

быть уволен с работы при условии соблюдения порядка применения 

дисциплинарных взысканий, установленного ст. 193 ТК РФ. Если аморальный 

проступок совершен работником вне места работы или по месту работы, но не 

в связи с исполнением им трудовых обязанностей, то увольнение работника не 

допускается позднее одного года со дня обнаружения проступка 

работодателем (ч. 5 ст. 81 ТК РФ). 

2.5.11. Помимо оснований, предусмотренных ст. 81 ТК РФ и иными 

федеральными законами, дополнительными основаниями прекращения 

трудового договора с педагогическим работником в соответствии со ст. 336 

ТК РФ являются: 

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава 

Учреждения; 

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных 

с физическим и (или) психическим насилием над личностью ребенка; 

2.5.12. Прекращение трудового договора оформляется приказом 

работодателя (ст. 84.1 ТК РФ). С приказом работодателя о прекращении 

трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись. По 

требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом 

заверенную копию указанного приказа. 

2.5.13. 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 ТК РФ или иным 

федеральным законом сохранялось место работы (должность). 

2.5.14. В день прекращения трудового договора работодатель обязан 

выдать работнику его трудовую книжку внесенной в нее записью об 

увольнении или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 

настоящего Кодекса) и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 

настоящего Кодекса. По письменному заявлению работника работодатель 

также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, 



связанных с работой. (часть четвертая в ред. Федерального закона от 

16.12.2019 N 439-ФЗ 

2.5.15. При получении трудовой книжки в связи с увольнением или 

сведений о трудовой деятельности работник расписывается в личной карточке 

и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним, а также в 

трудовой книжке. 

2.5.16. На каждого работника ведется лёёёёёичное дело, после 

увольнения работника личное дело хранится в учреждении. 

2.6. По согласованию с ПК, производится увольнение работника в 

случае неявки на работу более 4-х месяцев подряд вследствие временной 

нетрудоспособности 
 

3.Основные права и обязанности работодателя 

 
3.1.Работодатель имеет право: 

-заключать, изменять и расторгать трудовые договора с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договора; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения и имуществу; 

- реализовывать права, предоставленные ему  законодательством, на 

специальную оценку условий труда. 

3.2. Требовать соблюдение требований Устава и Правил внутреннего 

трудового распорядка. 

3.3. Организовывать труд воспитателей, специалистов, 

обслуживающего персонала в соответствии с их специальностью и 

квалификацией. 

3.4. Закрепить за каждым работником соответствующее его 

обязанностям рабочее место и оборудование. 

3.5. Соблюдать правила охраны труда, строго придерживаться 

установленного рабочего времени и времени отдыха, осуществлять 

необходимые мероприятия по технике безопасности и производственной 

санитарии. Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, 

профессиональных и других заболеваний работников. 

3.6. Осуществлять контроль  за качеством образовательного процесса, 

выполнением образовательных программ. 

3.7. Своевременно рассматривать предложения работников, 

направленные на улучшение  работы, поддерживать и поощрять лучших 

работников. 

3.8. Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение 

действующих условий оплаты труда. 

Работодатель обязан: 



- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, 

условия коллективного договора и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 

договором; 

- обеспечить безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

- обеспечить работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей; 

- обеспечить работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 

заработную плату в сроки, установленные в соответствии с ТК РФ, 

коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, 

трудовыми договорами. 

- создать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами; 

- обеспечить бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

- возмещать вред, причинённый работникам в связи с исполнение ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и 

на условиях, которые установлены ТК РФ. 

3.9. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 

работника: 

- 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,  

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным 

в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, противопоказаний для выполнения 

работником работы, обусловленной трудовым договором; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации. 

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на 

весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для 

отстранения от работы или недопущения к работе. 

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная 

плата работнику не начисляется.  

3.10. Предоставлять отпуска работникам   в соответствии с 

утвержденным графиком. 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_40987/?dst=100012
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_130508/?dst=100009


3.11.Ознакомить работников учреждения не позднее, чем за две недели 

(ст.123 ТК РФ) с приказом на отпуск. 

3.12. По письменному заявлению работника работодатель обязан не 

позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления выдать работнику 

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; справки о заработной плате, о начисленных и 

фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное 

страхование, о периоде работы у данного работодателя и другое). 

 

4. Основные права и обязанности работника 

 
4.1.Работник имеет право на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и 

на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 

договором; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной 

продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для 

отдельных профессий и категорий работников, предоставлением 

еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

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

интересов; 

- участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию 

о выполнении коллективного договора, соглашений; 

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 



- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, 

включая право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными 

федеральными законами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК 

РФ, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

4.2.Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

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 сообщить 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); 

- работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно 

выполнять распоряжения администрации, не отвлекать других работников от 

выполнения их трудовых обязанностей; 

- проходить в установленные сроки медицинский осмотр, соблюдать 

санитарные нормы и правила гигиены труда; 

- беречь имущество Учреждения, соблюдать чистоту в закрепленных 

помещениях, экономно расходовать материалы, тепло, электроэнергию, воду, 

воспитывать у детей бережное отношение к государственному имуществу; 

- проявлять заботу о воспитанниках, быть внимательными, учитывать 

индивидуальные психические особенности детей, их положение в семьях; 

- соблюдать этические нормы поведения  в коллективе, быть 

внимательными и доброжелательными в общении с детьми, их родителями, 

администрацией, педагогами и работниками Учреждения; 

- участвовать в субботниках, прополке травы, в покраске оборудования 

на детских площадках, утром готовить участок к приему детей.                                       

 

5. Рабочее время и отдых 

 
5.1. Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии 

с Правилами внутреннего трудового распорядка и условиями трудового 

договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды 



времени, которые в соответствии с ТК РФ, статья 91, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации 

относятся к рабочему времени. 

5.2.Нормальная продолжительность рабочего времени не может 

превышать 40 часов в неделю. 

5.3.Работодатель ведет учет рабочего времени, фактически 

отработанного каждым работником. 

5.4.Сокращенная продолжительность рабочего времени 

устанавливается: 

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

неделю; 

- для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - не 

более 35 часов в неделю; 

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

часов в неделю; 

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

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

Правительством Российской Федерации с учетом мнения Российской 

трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений. 

5.5.Продолжительность рабочего времени учащихся образовательных 

учреждений в возрасте до восемнадцати лет, работающих в течение учебного 

года в свободное от учебы время, не может превышать половины норм, 

установленных частью первой настоящей статьи для лиц соответствующего 

возраста. 

5.6. Неполное рабочее время: 

- по соглашению между работником и работодателем могут 

устанавливаться как при приеме на работу, так и впоследствии неполный 

рабочий день (смена) или неполная рабочая неделя. 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 восемнадцати лет), а также лица, осуществляющего уход за 

больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, 

выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

- при работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда 

работника производится пропорционально отработанному им времени или в 

зависимости от выполненного им объема работ. 

- работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для 

работников каких-либо ограничений продолжительности ежегодного 

основного оплачиваемого отпуска, исчисления трудового стажа и других 

трудовых прав. 

5.7. Продолжительность ежедневной работы (смены) не может 

превышать: 



- для работников в возрасте от пятнадцати до шестнадцати лет - 5 часов, 

в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - 7 часов; 

- для учащихся общеобразовательных учреждений, образовательных 

учреждений начального и среднего профессионального образования, 

совмещающих в течение учебного года учебу с работой, в возрасте от 

четырнадцати до шестнадцати лет - 2,5 часа, в возрасте от шестнадцати до 

восемнадцати лет - 4 часов; 

- для инвалидов - в соответствии с медицинским заключением, 

выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

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

условиями труда, где установлена сокращенная продолжительность рабочего 

времени, максимально допустимая продолжительность ежедневной работы 

(смены) не может превышать: при 36-часовой рабочей неделе - 8 часов; при 

30-часовой рабочей неделе и менее - 6 часов. 

- продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

5.8. Режим рабочего времени: 

 - в Учреждении предусмотрена продолжительность рабочей недели 

(пятидневная с двумя выходными днями – суббота и воскресенье, рабочая 

неделя с предоставлением выходных дней по скользящему графику). Начало 

работы с 7 часов 30 минут, окончание работы -  до 19 часов 30 минут (сторожа 

с 19. 30 до 07. 30).  

Продолжительность рабочего времени, из расчета нагрузки 1 ставка, не 

превышает: для административного и обслуживающего персонала 40 часов в 

неделю (8 часов в день), для воспитателей – 36 часов в неделю (7 часов 12 

минут в день), музыкальный руководитель- 24 часа в неделю (4 часа 48 минут 

в день) в соответствии с Графиком рабочего времени (Приложение № 1). 

В зависимости от должности и (или) специальности педагогическим 

работникам с учетом особенности их труда продолжительность рабочего 

времени (нормы часов педагогической работы на ставку заработной платы) -  

определяется нормативными правовыми актами Российской Федерации 

(статья 333 ТК РФ). 

Для педагогического персонала  и сторожей рабочее время может 

распределяться в соответствии с графиком гибкого рабочего времени.  

В графике гибкого рабочего времени Работодатель обеспечивает 

отработку работником суммарного количества рабочих часов в течение месяца 

(статья 102 ТК РФ). 

5.9. Продолжительность рабочего дня, непосредственно 

предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на 1 час 

(статья 95 ТК РФ). 

5.10.  В рабочее время сторожей включается работа в ночное время (с 

22.00 часов до 06.00 часов). 

5.11. В течение рабочего дня   работникам    предоставляется перерыв 

для отдыха и питания продолжительностью 1 час, который в рабочее время не 



включается. Перерыв на отдых и  питание оговорен в Графике рабочего 

времени (статья 108 ТК РФ) 

 Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности 

непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не 

устанавливается. Работникам   обеспечивается возможность приема пищи 

одновременно вместе с   воспитанниками. (Приказ Минобрнауки РФ от 

11.05.2016 N 536) 

5.12.В случае неявки на работу по болезни работник обязан известить 

администрацию в тот же день, а также предоставить листок временной 

нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

5.13. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением 

места работы (должности) и среднего заработка (статья 114 ТК РФ). 

5.14. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется 

работникам продолжительностью 28 календарных дней (статья 115 ТК РФ). 

Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной 

удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительностью 42 календарных дня 

(статья 334 ТК РФ). Педагогические работники образовательного учреждения 

не чаще, чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы 

имеют право на длительный отпуск сроком до одного года. 

5.15. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику 

ежегодно. 

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 

работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного 

работодателя. 

5.16. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков 

определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым 

работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации не позднее, чем за две недели до наступления календарного года 

в порядке, установленном статьей 372 ТК РФ. 

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

Работодатель, в соответствии с коллективным договором, предоставляет 

при наличии уважительных причин оплачиваемые  дни в следующий случаях: 

- бракосочетание самого работника  - 3 рабочих дня 

- смерти детей, родителей, супруга, родных брата, сестры – 3 рабочих 

дня 

- бракосочетаний детей работников - 3 рабочих дня 

-родителям, дети которых идут в первый класс – 1день, 1 сентября 

5.17. Работникам, занятым на работах с тяжелыми, вредными и 

опасными условиями труда, обеспечивается право на дополнительный 

оплачиваемый отпуск по результатам специальной оценки условий труда  и 

составляет 7 календарных дней (ст. 117 ТК РФ). Продолжительность 

ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска конкретного работника 

устанавливается трудовым договором на основании отраслевого 

(межотраслевого) соглашения и коллективного договора с учетом 

специальной оценки условий труда (ст. в ред. ФЗ от 28.12.2013 г № 421-ФЗ).  



6.Условия и охрана труда 

 
Охрана труда - система сохранения жизни и здоровья работников в 

процессе трудовой деятельности, включающая в себя правовые, социально - 

экономические, организационно - технические, санитарно - гигиенические, 

лечебно - профилактические, реабилитационные и иные мероприятия. 

Условия труда - совокупность факторов производственной среды и 

трудового процесса, оказывающих влияние на работоспособность и здоровье 

работника. 

Рабочее место - место, где работник должен находиться или куда ему 

необходимо прибыть в связи с его работой и которое прямо или косвенно 

находится под контролем работодателя. 

Средства индивидуальной и коллективной защиты работников - 

технические средства, используемые для предотвращения или уменьшения 

воздействия на работников вредных и (или) опасных производственных 

факторов, а также для защиты от загрязнения. 

Аттестация рабочих мест по условиям труда - оценка условий труда на 

рабочих местах в целях выявления вредных и (или) опасных 

производственных факторов и осуществления мероприятий по приведению 

условий труда в соответствие с государственными нормативными 

требованиями охраны труда. Аттестация рабочих мест по условиям труда 

проводится в порядке, установленном федеральным органом исполнительной 

власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере труда. 

Стороны подтверждают, что в соответствии с Федеральным Законом 

«Об основах труда в Российской Федерации»: 

6.1.Работодатель обязан обеспечить: 

6.1.1.Право работников учреждения на здоровые и безопасные условия 

труда, внедрение современных средств безопасности труда, 

предупреждающих производственный травматизм и возникновение 

профессиональных заболеваний работников (ст.219,220,212 ТК РФ). Для 

реализации этого права заключить соглашение по охране труда  с 

определением в нем организационных и технических мероприятий по охране 

и безопасности труда, сроков их выполнения, ответственных должностных 

лиц. 

6.1.2. Обеспечить режим труда и отдыха работников в соответствии с 

трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права. 

6.1.3. Обеспечить приобретение за счет собственных средств и выдачу 

сертифицированной специальной одежды, специальной обуви и других 

средств индивидуальной защиты (СИЗ) работникам (дворник, рабочий по 

комплексному обслуживанию здания, машинист по стирке и ремонту 

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

условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых температурных 



условиях или связанных с загрязнением, моющих и обезвреживающих средств 

в соответствии с установленными нормами. 

6.1.4. Специальная оценка условий труда на рабочих местах проводится 

в целях выявления вредных и (или) опасных производственных факторов и 

осуществления мероприятий по приведению условий труда в соответствие с 

государственными нормативными требованиями охраны труда. Специальная 

оценка условиям труда проводится в порядке, установленном федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

труда. 

6.1.5. Проводить со всеми поступающими на работу, а также 

переведенными на другую работу работниками учреждения обучение и 

инструктаж по охране труда, охране жизни и здоровья детей, безопасным 

методам и приёмам выполнения работ, оказанию первой помощи 

пострадавшим. 

6.1.6. Обеспечить недопущение работников к исполнению ими трудовых 

обязанностей без прохождения обязательных медицинских осмотров 

(обследований). 

6.1.7. Информировать работников об условиях и охране труда на 

рабочих местах, о риске повреждения здоровья и полагающихся им 

компенсациях и средствах индивидуальной защиты. 

6.1.8. Обеспечить безопасность работников при эксплуатации зданий, 

сооружений, оборудования, осуществлении технологических процессов, а 

также применяемых в производстве инструментов, материалов. 

6.1.9. Обеспечить соответствующие требованиям охраны труда условия 

труда на каждом рабочем месте. 

6.1.10.Обеспечить в случаях, предусмотренных трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, соблюдение 

норм трудового права, организовывать проведение за счет собственных 

средств обязательных предварительных (при поступлении на работу) и 

периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров 

(обследований), других обязательных медицинских осмотров (обследований), 

обязательных психиатрических освидетельствований работников, 

внеочередных медицинских осмотров (обследований) работников по их 

просьбам в соответствии с медицинскими рекомендациями с сохранением за 

ними места работы (должности) и среднего заработка на время прохождения 

указанных медицинских осмотров (обследований); 

6.1.11. Недопущение работников к исполнению ими трудовых 

обязанностей без прохождения обязательных медицинских осмотров 

(обследований), обязательных психиатрических освидетельствований, а также 

в случае медицинских противопоказаний. 

6.1.12. Разработку и утверждение правил и инструкций по охране труда 

для работников с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации. 



6.1.13. Обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, 

инструктаж по охране труда на рабочем месте работников и проверку знаний 

требований охраны труда, недопущение к работе лиц, не прошедших в 

установленном порядке указанное обучение, инструктаж и проверку знаний 

требований охраны труда. 

6.1.14. Организацию контроля за состоянием условий труда на рабочих 

местах, а также за правильностью применения работниками средств 

индивидуальной и коллективной защиты. 

6.1.15. Предоставление органам государственного управления охраной 

труда, органам государственного надзора и контроля за соблюдением 

требований охраны труда информации и документов, необходимых для 

осуществления ими своих полномочий. 

6.1.16. Принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, 

сохранению жизни и здоровья работников и воспитанников при 

возникновении таких ситуаций, в том числе по оказанию пострадавшим 

первой помощи; 

6.1.17. Расследование в установленном Правительством Российской 

Федерации порядке несчастных случаев на производстве и профессиональных 

заболеваний. 

6.1.18. Санитарно-бытовое и лечебно-профилактическое обслуживание 

работников в соответствии с требованиями охраны труда. 

6.1.19. Беспрепятственный допуск должностных лиц органов 

государственного управления охраной труда, органов государственного 

надзора и контроля за соблюдением требований охраны труда, органов Фонда 

социального страхования РФ, а так же представителей органов общественного 

контроля в целях проведения проверок условий труда в организации и 

расследования несчастных случаев на производстве и профессиональных 

заболеваний. 

6.1.20. Выполнение предписаний должностных лиц органов 

государственного надзора и контроля за соблюдением требований охраны 

труда и рассмотрение представлений органов общественного контроля в 

установленные законодательством сроки. 

6.1.21. Ознакомление работников с требованиями охраны труда. 

6.2. Работник имеет право на: 

6.2.1. Рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда. 

6.2.2. Получение достоверной информации от работодателя, 

соответствующих государственных органов и общественных организаций об 

условиях и охране труда на рабочем месте, о существующем риске 

повреждения здоровья, а также о мерах по защите от вредных или опасных 

производственных факторов. 

6.2.3. Отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для 

его жизни и здоровья вследствие нарушения требований охраны труда. 

6.2.4. Обеспечение средствами индивидуальной и коллективной защиты 

работников в соответствии с требованиями охраны труда за счет средств 

работодателя. 



6.2.5. Обучение безопасным методам и приемам труда за счет средств 

работодателя. 

6.2.6. Обращение в органы государственной власти РФ, органы 

государственной власти субъектов РФ и органов местного самоуправления, к 

работодателю, в объединение работодателей, а так же в профессиональные 

союзы и их объединения и иные уполномоченные работниками 

представительные органы по вопросам охраны труда. 

6.2.7. Личное участие или участие через своих представителей в 

рассмотрении вопросов, связанных с обеспечением безопасных условий труда 

на его рабочем месте, и в расследовании происшедшего с ним несчастного 

случая на производстве или его профессионального заболевания. 

 

7. Оплата труда 

 
7.1. Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в 

соответствии с Положением об оплате труда работников, положением о 

выплатах стимулирующего характера. 

7.2. Работникам производятся выплаты компенсационного характера: 

- работникам, занятым на тяжелых работах, работах с вредными и (или) 

опасными и иными условиями труда, на основании специальной оценки 

условия труда; 

- работникам за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных 

(работа в ночное время) с 22.00 – 06.00 в размере 35%. 

7.3. Выплата заработной платы производится в денежной форме в 

валюте Российской Федерации (в рублях). 

7.4. Заработная плата выплачивается не реже, чем каждые полмесяца: 

     - за 1-ю половину - 15 числа текущего месяца; 

     - за 2-ю половину - 30 числа текущего месяца. 

 

8. Поощрения за успешную работу 

 
8.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих 

трудовые обязанности (объявляет благодарность, выдает премию, награждает 

ценным подарком, почетной грамотой, представляет к званию лучшего по 

профессии)  ( ст.191 ТК РФ). 

8.2. Поощрения применяются администрацией совместно или по 

согласованию с Профсоюзным комитетом Учреждения. 

8.3. Поощрения объявляются приказом заведующего Учреждения и 

доводятся до сведения коллектива. 

8.4. В трудовую книжку работника вносятся записи о награждениях 

(грамоты, нагрудные знаки, медали, звания). Поощрения (благодарности, 

премии) записываются в карточку учета кадров. 

 

 



9. Ответственность за нарушения трудовой дисциплины 

 
9.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или 

ненадлежащее исполнение вследствие умысла, самодеятельности либо 

небрежности работника возложенных на  него трудовых обязанностей, влечет 

за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а 

также применение иных мер, предусмотренных действующим 

законодательством. 

9.2. 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: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям; 

 (ст.192 ТК РФ); 

9.3. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 

тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был 

совершен. 

9.4. Законодательством о дисциплинарной ответственности 

предусмотрены для отдельных категорий работников также другие 

дисциплинарные взыскания (ст. 192 ТК РФ). Так, Законом РФ «Об 

образовании в Российской Федерации» (п.3 ст. 56), помимо оснований 

прекращения трудового договора по инициативе работодателя, 

предусмотренных ТК  РФ, основаниями для увольнения педагогического 

работника учреждения до истечения срока действия являются: 

- повторное, в течение года, грубое нарушение Устава Учреждения; 

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных 

с физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанника; 

- появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения. 

Увольнение по настоящим основаниям может осуществляться 

работодателем без согласия профсоюзного комитета. 

9.5. 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 

(статья 193 ТК РФ). 

9.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца 

со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, 

пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого для учета мнения 

представительного органа работников. 

9.7. 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. 

9.8. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. 

9.9. Приказ (распоряжение) работодателя о применении 

дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение 

трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника 

на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом 

(распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт (статья 

193 ТК РФ). 

9.10. 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 представительного органа работников 

(статья 194 ТК РФ). 

9.11. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственной инспекции труда или в комиссии по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров (в КТС) (ст. 193 ТК РФ). 

9.12. Запись о трудовом взыскании в трудовой книжке работника не 

производится за исключением случаев увольнения за нарушение трудовой 

дисциплины (ст. 66 ТК РФ). 

9.13. Работники, избранные в состав профсоюзного комитета и не 

освобожденные от работы не могут быть подвергнуты дисциплинарному 

взысканию без предварительного согласия профсоюзного органа, членом 

которого они являются, а руководители выборных профсоюзных органов 

учреждения, профорганизаторы – городского Совета профсоюза работников 

образования (ст. 374 ТК РФ). 

9.14. Представители профсоюзов, их объединений, органов 

общественной самодеятельности, участвующих в коллективных переговорах, 

в период их ведения не могут быть без предварительного согласия 

уполномочившего их на представительство органа подвергнуты 

дисциплинарному взысканию. 

9.15.Дисциплинарное взыскание должно быть наложено в пределах 

сроков, установленных законом (ст. 193 ТК РФ). 

9.16. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца 

со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника или 

пребывания его в отпуске, а так же времени, необходимого на учет мнения 

профсоюзного комитета образовательного учреждения (ст. 193 ТК РФ). 

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства 

по уголовному делу (ст.193 ТК РФ). 



9.17. В соответствии со статьей 55 (п.п.2, 3 «Закона об образовании в 

Российской Федерации») дисциплинарное расследование нарушений 

педагогическим работником учреждения может быть проведено только по 

поступившей на него жалобе в письменной форме, копия которой должна быть 

передана данному педагогическому работнику. Ход дисциплинарного 

расследования и принятые по его результатам решения могут быть переданы 

гласности только с согласия этого педагогического работника за исключением 

случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью 

или при необходимости защиты интересов воспитанников. 

9.18. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины 

должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника 

дать объяснения не может служить препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

9.19. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести 

совершенного проступка, обстоятельств, при которых он совершен, 

предшествующей работы и поведения работника. 

 

10. Заключительные положения 

 
10.1. В случае возникновения трудовых споров (коллективных или 

индивидуальных) разрешение их осуществляется в соответствии с 

действующим законодательством. 

10.2. Работник знакомится с Правилами внутреннего трудового 

распорядка под роспись при приеме на работу. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



Приложение №1 

 к правилам внутреннего трудового распорядка 

 

График рабочего времени. 

 

Заведующий                                                                                                  8.00-17.00 

Обед                                                                                                              13.00-14.00 

 

Воспитатель 

 

12ч. группа: 
1 смена                                                                                                            7.30-14.42 

2 смена                                                                                                         13.18- 19.30 

10,5ч. группа: в соответствии с графиком гибкого рабочего                                          

времени (не более 36ч. в неделю) 

 

Музыкальный руководитель  

 

1 смена                                                                                                            8.00-15.12 

2 смена                                                                                                         11.00- 18.12 

Завхоз                                                                                                            8.00- 17.00 
Обед                                                                                                              13.00-14.00 

Старший воспитатель                                                                               8.00-15.20  

 

Младший воспитатель                                                                              8.30- 17.30 

Обед 

 младшая, средняя группы –                                                                       13.00-14.00 

старшая, подготовительная группы-                                                         14.00-15.00 

 

Машинист по стирке и ремонту спецодежды                                        8.00-17.00  
Обед                                                                                                              13.00-14.00 

 

Дворник                                                                                                       6.00- 15.00  
Обед                                                                                                              13.00-14.00 

 

Рабочий по комплексному обслуживанию 

и ремонту здания                                                                                         8.00-17.00  

 Обед                                                                                                             13.00-14.00 

 

Сторож                                                                                                           19.00-7.00 

Делопроизводитель                                                                                    8.00- 17.00 

Обед                                                                                                              13.00-14.00 

Уборщик служебных помещений                                                            8.00- 17.00 
Обед                                                                                                              13.00-14.00 
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