
СОГЛАСОВАНО УТВЕРЖДЕНО 
Протокол заседания Приказом заведующего 
выборного профсоюзного МБДОУ ЦРР ДС № 15 
органа 
от 09.01.2025г. № 1_ от 09.01. 2025г. № 64 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ПРАВИЛА 
внутреннего трудового распорядка для работников 

Муниципального  бюджетного дошкольного 
образовательного учреждения 

«Центр развития ребенка – детский сад  №15 «Семицветик» 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

г. Озерск 
2025г. 

 



 2 

 
 

1. Общие положения 
Правила внутреннего трудового распорядка Муниципального бюджетного дошкольного 
образовательного учреждения Центр развития ребенка-детский сад № 15 «Семицветик» - 
локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом 
Российской Федерации (далее – ТК РФ) Законом об образовании в РФ и иными 
федеральными законами:  
 порядок приема и увольнения работников Учреждения,  
 основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора Учреждения,  
 режим работы, 
 время отдыха,  
 применяемые к работникам меры поощрения и взыскания Учреждения,  
 иные вопросы регулирования трудовых отношений у данного Учреждения. 
Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются заведующим с учетом 
мнения представительного органа работников в порядке, установленном статьей 372 
Трудового кодекса РФ для принятия локальных нормативных актов (приложение 1). 
1.1. Запрещение дискриминации в сфере труда 
Каждый имеет равные возможности для реализации своих трудовых прав. 
Никто не может быть ограничен в трудовых правах и свободах или получать какие-либо 
преимущества в зависимости от пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, 
происхождения, имущественного, семейного, социального и должностного положения, 
возраста, места жительства, отношения к религии, убеждений, принадлежности или 
непринадлежности к общественным объединениям или каким-либо социальным группам, а 
также от других обстоятельств, не связанных с деловыми качествами работника. 
1.2. Запрещение принудительного труда 
Принудительный труд запрещен. 
Принудительный труд - выполнение работы под угрозой применения какого-либо наказания 
(насильственного воздействия), в том числе: 
 в целях поддержания трудовой дисциплины; 
 в качестве меры ответственности за участие в забастовке; 
 в качестве средства мобилизации и использования рабочей силы для нужд 
экономического развития; 
 в качестве меры наказания за наличие или выражение политических взглядов или 
идеологических убеждений, противоположных установленной политической, социальной 
или экономической системе; 
 в качестве меры дискриминации по признакам расовой, социальной, национальной 
или религиозной принадлежности. 

 
2. Вопросы регулирования трудовых отношений 
2.1. Регулирование трудовых отношений 

Каждый имеет равные возможности для реализации своих трудовых прав. 
Никто не может быть ограничен в трудовых правах и свободах или получать какие-

либо преимущества в зависимости от пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, 
происхождения, имущественного, семейного, социального и должностного положения, 
возраста, места жительства, отношения к религии, убеждений, принадлежности или 
непринадлежности к общественным объединениям или каким-либо социальным группам, а 
также от других обстоятельств, не связанных с деловыми качествами работника. 

 
2.2.  Регулирование трудовых отношений и иных непосредственно связанных с ними 

отношений в договорном порядке 
В соответствии с трудовым законодательством регулирование трудовых отношений и 

иных непосредственно связанных с ними отношений работодателя осуществляет  путем 
заключения, изменения, дополнения работниками соглашений, трудовых договоров, 
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Коллективного договора. 
 
Коллективные договоры, соглашения, трудовые договоры не могут содержать условий, 

ограничивающих права или снижающих уровень гарантий работников по сравнению с 
установленными трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 
содержащими нормы трудового права. Если такие условия включены в коллективный 
договор, соглашение или трудовой договор, то они не подлежат применению. 
2.3. Трудовые отношения 

Трудовые отношения - отношения, основанные на соглашении между работником и 
работодателем о личном выполнении работником за плату трудовой функции (работы по 
должности в соответствии со штатным расписанием, профессии, специальности с указанием 
квалификации; конкретного вида поручаемой работнику работы), подчинении работника 
правилам внутреннего трудового распорядка при обеспечении работодателем условий труда, 
предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 
содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 
локальными нормативными актами, трудовым договором. 
2.4. Основания возникновения трудовых отношений 

Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании 
трудового договора, заключаемого ими в соответствии с Трудовым Кодексом РФ. 

В случаях и порядке, которые установлены трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, или уставом 
(положением) организации, трудовые отношения возникают на основании трудового 
договора в результате: 

направления на работу уполномоченными в соответствии с федеральным законом 
органами в счет установленной квоты; 

судебного решения о заключении трудового договора; 
Трудовые отношения между работником и Работодателем возникают также на 

основании фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению 
Учреждения или его представителя в случае, когда трудовой договор не был надлежащим 
образом оформлен. 
2.5. Стороны трудовых отношений 

Сторонами трудовых отношений являются работник и работодатель. 
Работодатель – юридическое лицо представитель Учреждения. 
Работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с работодателем. 
Если иное не предусмотрено федеральным законом, вступать в трудовые отношения в 

качестве работников имеют право лица, достигшие возраста шестнадцати лет, а в случаях и 
порядке, которые установлены Трудовым кодексом РФ, - также лица, не достигшие 
указанного возраста. 

Учреждение – Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение 
«Центр развития ребенка-детский сад № 15 «Семицветик» 
2.6. Общие требования при обработке персональных данных работника и гарантии их защиты 

В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина Учреждение и его 
представители при обработке персональных данных работника обязаны соблюдать 
следующие общие требования: 

1) обработка персональных данных работника может осуществляться исключительно в 
целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия 
работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной 
безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы и 
обеспечения сохранности имущества; 

2) при определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных 
работника Учреждение должно руководствоваться Конституцией Российской Федерации, ТК 
РФ  и иными федеральными законами; 

3) все персональные данные работника следует получать у него самого. Если 
персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, то работник 
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должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное 
согласие. Работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и 
способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению 
персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их 
получение; 

4) Учреждение не имеет права получать и обрабатывать сведения о работнике, 
относящиеся в соответствии с законодательством Российской Федерации в области 
персональных данных к специальным категориям персональных данных, за исключением 
случаев, предусмотренных ТК РФ и другими федеральными законами; 

5) Учреждение не имеет права получать и обрабатывать персональные данные 
работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, 
за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ или иными федеральными законами; 

6) при принятии решений, затрагивающих интересы работника, Учреждение не имеет 
права основываться на персональных данных работника, полученных исключительно в 
результате их автоматизированной обработки или электронного получения; 

7) защита персональных данных работника от неправомерного их использования или 
утраты должна быть обеспечена Учреждением за счет его средств в порядке, установленном 
ТК РФ  и иными федеральными законами; 

8) работники и их представители должны быть ознакомлены под роспись с 
документами Учреждения, устанавливающими порядок обработки персональных данных 
работников, а также об их правах и обязанностях в этой области; 

9) работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны; 
10) Работодатель, работники и их представители должны совместно вырабатывать меры 

защиты персональных данных работников. 
 

3. Порядок приема и увольнения работников 
3.1.Оформление приема на работу 
Прием на работу оформляется приказом руководителя, изданным на основании 
заключенного трудового договора. Содержание приказа (распоряжения) должно 
соответствовать условиям заключенного трудового договора. 
Приказ 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  

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. 

 
3.2.Понятие трудового договора. Стороны трудового договора 

Трудовой договор - соглашение между работодателем и работником, в соответствии с 
которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой 
функции, обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым законодательством и 
иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 
коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и данным 
соглашением, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а 
работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, 
соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, действующие в данномУчреждении. 

Сторонами трудового договора являются Учреждение и работник. 
 

3.3.Содержание трудового договора 
В трудовом договоре указываются: 
фамилия, имя, отчество работника и наименование Учреждения, заключивших 

трудовой договор; 
сведения о документах, удостоверяющих личность работника и работодателя; 
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идентификационный номер налогоплательщика; 
сведения о представителе Учреждения, подписавшем трудовой договор, и основание, в 

силу которого он наделен соответствующими полномочиями; 
место и дата заключения трудового договора. 
Обязательными для включения в трудовой договор являются следующие условия: 

 место работы; 
 трудовая функция (работа по должности в соответствии со штатным расписанием, 
профессии, специальности с указанием квалификации; конкретный вид поручаемой 
работнику работы). 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, то наименование этих 
должностей, профессий или специальностей и квалификационные требования к ним должны 
соответствовать наименованиям и требованиям, указанным в квалификационных 
справочниках, утверждаемых в порядке, устанавливаемом Правительством Российской 
Федерации, или соответствующим положениям профессиональных стандартов; 
 дата начала работы, а в случае, когда заключается срочный трудовой договор, - также 
срок его действия и обстоятельства (причины), послужившие основанием для заключения 
срочного трудового договора в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом; 
 условия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или оклада (должностного 
оклада) работника, доплаты, надбавки и поощрительные выплаты); 
 режим рабочего времени и времени отдыха (если для данного работника он 
отличается от общих правил, действующих у данного Учреждения); 
 компенсации за тяжелую работу и работу с вредными и (или) опасными условиями 
труда, если работник принимается на работу в соответствующих условиях, с указанием 
характеристик условий труда на рабочем месте; 
 условия, определяющие в необходимых случаях характер работы (подвижной, 
разъездной, в пути, другой характер работы); 
 условие об обязательном социальном страховании работника в соответствии с ТК РФ 
и иными федеральными законами; 
 другие условия в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

Если при заключении трудового договора в него не были включены какие-либо 
сведения и (или) условия, то это не является основанием для признания трудового договора 
незаключенным или его расторжения. Трудовой договор должен быть дополнен 
недостающими сведениями и (или) условиями. При этом недостающие сведения вносятся 
непосредственно в текст трудового договора, а недостающие условия определяются 
приложением к трудовому договору либо отдельным соглашением сторон, заключаемым в 
письменной форме, которые являются неотъемлемой частью трудового договора. 

В трудовом договоре могут предусматриваться дополнительные условия, не 
ухудшающие положение работника по сравнению с установленным трудовым 
законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 
трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными 
актами, в частности: 
 об уточнении места работы и о рабочем месте; 
 об испытании; 
 о неразглашении охраняемой законом тайны (государственной, служебной, 
коммерческой и иной); 
 об обязанности работника отработать после обучения не менее установленного 
договором срока, если обучение проводилось за счет средств Учреждения; 
 о видах и об условиях дополнительного страхования работника; 
 об улучшении социально-бытовых условий работника и членов его семьи; 
 об уточнении применительно к условиям работы данного работника прав и 



 6 

обязанностей работника и Работодателя, установленных трудовым законодательством и 
иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

По соглашению сторон в трудовой договор могут также включаться права и 
обязанности работника и работодателя, установленные трудовым законодательством и 
иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 
локальными нормативными актами, а также права и обязанности работника и Работодателя, 
вытекающие из условий коллективного договора, соглашений. Не включение в трудовой 
договор каких-либо из указанных прав и (или) обязанностей работника и Работодателя не 
может рассматриваться как отказ от реализации этих прав или исполнения этих 
обязанностей. 
3.4.Срок трудового договора 

Трудовые договоры могут заключаться: 
1) на неопределенный срок; 
2) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор), если иной срок 

не установлен ТК РФ и иными федеральными законами. 
3.5.Запрещение требовать выполнения работы, не обусловленной трудовым договором 

Запрещается требовать от работника выполнения работы, не обусловленной трудовым 
договором, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными 
федеральными законами. 
3.6.Работа по совместительству 

Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в свободное от 
основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы в том же Учреждении 
(внутреннее совместительство) и (или) в другом Учреждении (внешнее совместительство). 
3.7.Вступление трудового договора в силу 

Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и Работодателем, 
если иное не установлено федеральными законами, иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации или трудовым договором, либо со дня фактического допущения 
работника к работе с ведома или по поручению Учреждения или его представителя. 
3.8.Выдача копий документов, связанных с работой 

По письменному заявлению работника Учреждение обязано 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 Учреждения и другое). Копии документов, 
связанных с работой, должны быть заверены надлежащим образом и предоставляться 
работнику безвозмездно. 

 
3.9.Возраст, с которого допускается заключение трудового договора 

Заключение трудового договора допускается с лицами, достигшими возраста 
шестнадцати лет, за исключением случаев, предусмотренных законодательством о правовом 
положении иностранных граждан в Российской Федерации. 

В случаях получения общего образования, либо продолжения освоения основной 
общеобразовательной программы общего образования по иной, чем очная, форме обучения, 
либо оставления в соответствии с федеральным законом общеобразовательного учреждения 
трудовой договор могут заключать лица, достигшие возраста пятнадцати лет для выполнения 
легкого труда, не причиняющего вреда их здоровью. 

С согласия одного из родителей (попечителя) и органа опеки и попечительства 
трудовой договор может быть заключен с учащимся, достигшим возраста четырнадцати лет, 
для выполнения в свободное от учебы время легкого труда, не причиняющего вреда его 
здоровью и не нарушающего процесса обучения. 

 
3.10. Документы, предъявляемые при заключении трудового договора 

При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 
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Учреждению: 
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 
страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 
документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 
документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 
справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования 

либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, 
выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 
исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 
предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской 
Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации. 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 
свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются Учреждением. 

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее 
утратой, повреждением или по иной причине Учреждение обязан по письменному заявлению 
этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую 
книжку. 

3.11. Медицинский осмотр (обследование) при заключении трудового договора 
Все  лица, заключившие трудовой договор с Работодателем, подлежат обязательному 

предварительному и плановому медицинскому осмотру (обследованию). 

3.12. Изменение определенных сторонами условий трудового договора 
Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод 

на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за 
исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. Соглашение об изменении 
определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме. 

3.13. Общие основания прекращения трудового договора 
Основаниями прекращения трудового договора являются: 
1) соглашение сторон (статья 78 ТК РФ); 
2) истечение срока трудового договора (статья 79 ТК РФ), за исключением случаев, 

когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их 
прекращения; 

3) расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 ТК РФ); 
4) расторжение трудового договора по инициативе Работодателя(статьи 71 и 81 ТК РФ); 
5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу в другое Учреждение 

или переход на выборную работу (должность); 
6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 

организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее 
реорганизацией (статья 75 ТК РФ); 

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 
сторонами условий трудового договора (часть четвертая статьи 74 ТК РФ); 

8) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с 
медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у 
Учреждения соответствующей работы (части третья и четвертая статьи 73 ТК РФ); 

9) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с Учреждением 
(часть первая статьи 72.1 ТК РФ); 

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК РФ); 
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11) нарушение установленных ТК РФ или иным федеральным законом правил 

заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения 
работы (статья 84 ТК РФ). 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным 
ТК РФ и иными федеральными законами. 

 
3.14. Дополнительные основания прекращения трудового договора с педагогическим 

работником 
Основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником 

являются: 
1) повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательного 

учреждения; 
2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим 

и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника. 
 

4. Основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора 
 
4.1.Основные права и обязанности работника 

Работник имеет право на: 
заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым кодексом 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 Трудовым кодексом 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 Трудовым кодексом 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 Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 
законами; 

возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 
компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами; 

обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 
законами. 

 
Работник обязан: 
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добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 
договором; 

соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 
соблюдать трудовую дисциплину; 
выполнять установленные нормы труда; 
соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 
бережно относиться к имуществу Учреждения (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у Учреждения, если Учреждение несет ответственность за сохранность этого 
имущества) и других работников; 

незамедлительно сообщить Учреждению либо непосредственному руководителю о 
возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 
имущества Учреждения (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у Учреждения, 
если Учреждение несет ответственность за сохранность этого имущества). 

Работники имеют право на профессиональную подготовку, переподготовку и 
повышение квалификации, включая обучение новым профессиям и специальностям. 

Указанное право реализуется путем заключения дополнительного договора между 
работником и Учреждением. 

Педагогические работники обязаны: 
осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать 

в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, дисциплины 
(модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой; 

соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 
профессиональной этики; 

уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных 
отношений; 

развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, 
инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к 
труду и жизни в условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру 
здорового и безопасного образа жизни; 

 применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 
образования формы, методы обучения и воспитания; 

 учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их 
здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами 
с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с 
медицинскими организациями; 

 систематически повышать свой профессиональный уровень; 
проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 
проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 
медицинские осмотры по направлению работодателя; 

 проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 
обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

соблюдать устав образовательной организации, положение о специализированном 
структурном образовательном подразделении организации, осуществляющей обучение, 
правила внутреннего трудового распорядка. 
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Педагогический работник организации, осуществляющей образовательную 
деятельность, в том числе в качестве индивидуального предпринимателя, не вправе 
оказывать платные образовательные услуги обучающимся в данной организации, если это 
приводит к конфликту интересов педагогического работника. 

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

Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее 
исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, которые установлены 
федеральными законами. Неисполнение или ненадлежащее исполнение педагогическими 
работниками обязанностей, предусмотренных частью 1 настоящей статьи, учитывается при 
прохождении ими аттестации. 

 
4.2.Основные права и обязанности Работодателя 

Работодатель имеет право: 
заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 
вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 
поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 
требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Учреждения (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у 
Учреждения, если Учреждение несет ответственность за сохранность этого имущества) и 
других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 

привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 
установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

принимать локальные нормативные акты; 
создавать объединения Учреждений в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них; 
создавать производственный совет - совещательный орган, образуемый на 

добровольной основе из числа работников данного Учреждения, имеющих, как правило, 
достижения в труде, для подготовки предложений по совершенствованию производственной 
деятельности, отдельных производственных процессов, внедрению новой техники и новых 
технологий, повышению производительности труда и квалификации работников. 
Полномочия, состав, порядок деятельности производственного совета и его взаимодействия 
с Учреждением устанавливаются локальным нормативным актом. К полномочиям 
производственного совета не могут относиться вопросы, решение которых в соответствии с 
федеральными законами отнесено к исключительной компетенции органов управления 
организации, а также вопросы представительства и защиты социально-трудовых прав и 
интересов работников, решение которых в соответствии с ТК РФ и иными федеральными 
законами отнесено к компетенции профессиональных союзов, соответствующих первичных 
профсоюзных организаций, иных представителей работников. Учреждение обязано 
информировать производственный совет о результатах рассмотрения предложений, 
поступивших от производственного совета, и об их реализации. 

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

предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 
обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 
обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией 

и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 
обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 
выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным договором, правилами внутреннего 
трудового распорядка, трудовыми договорами; 

вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 
установленном ТК РФ; 

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

знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 
актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

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

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

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

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

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

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

исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 
договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

Работодатель обязан создавать условия, обеспечивающие деятельность представителей 
работников, в соответствии с трудовым законодательством, коллективным договором, 
соглашениями. 

 
4.3.Обязанности Работодателя по обеспечению безопасных условий и охраны труда 

Обязанности по обеспечению безопасных условий и охраны труда возлагаются на 
Работодателя. 

Работодатель обязан обеспечить: 
безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования, 
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осуществлении технологических процессов, а также применяемых в производстве 
инструментов, сырья и материалов; 

применение прошедших обязательную сертификацию или декларирование 
соответствия в установленном законодательством Российской Федерации о техническом 
регулировании порядке средств индивидуальной и коллективной защиты работников; 

соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом рабочем месте; 
режим труда и отдыха работников в соответствии с трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 
приобретение и выдачу за счет собственных средств специальной одежды, специальной 

обуви и других средств индивидуальной защиты, смывающих и обезвреживающих средств, 
прошедших обязательную сертификацию или декларирование соответствия в установленном 
законодательством Российской Федерации о техническом регулировании порядке, в 
соответствии с установленными нормами работникам, занятым на работах с вредными и 
(или) опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых температурных 
условиях или связанных с загрязнением; 

обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой 
помощи пострадавшим на производстве, проведение инструктажа по охране труда, 
стажировки на рабочем месте и проверки знания требований охраны труда; 

недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке обучение и 
инструктаж по охране труда, стажировку и проверку знаний требований охраны труда; 

организацию контроля за состоянием условий труда на рабочих местах, а также за 
правильностью применения работниками средств индивидуальной и коллективной защиты; 

проведение аттестации рабочих мест по условиям труда с последующей сертификацией 
организации работ по охране труда; 

в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными 
правовыми актами, содержащими нормы 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), 
обязательных психиатрических освидетельствований 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), обязательных психиатрических освидетельствований; 

недопущение работников к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения 
обязательных медицинских осмотров (обследований), обязательных психиатрических 
освидетельствований, а также в случае медицинских противопоказаний; 

информирование работников об условиях и охране труда на рабочих местах, о риске 
повреждения здоровья и полагающихся им компенсациях и средствах индивидуальной 
защиты; 

предоставление федеральным органам исполнительной власти, осуществляющим 
функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 
сфере труда, федеральному органу исполнительной власти, уполномоченному на 
осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудового 
законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 
другим федеральным органам исполнительной власти, осуществляющим государственный 
контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, органам исполнительной власти 
субъектов Российской Федерации в области охраны труда, органам профсоюзного контроля 
за соблюдением трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового 
права, информации и документов, необходимых для осуществления ими своих полномочий; 

принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и здоровья 
работников при возникновении таких ситуаций, в том числе по оказанию пострадавшим 
первой помощи; 



 13 

расследование и учет в установленном ТК РФ, другими федеральными законами и 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации порядке несчастных 
случаев на производстве и профессиональных заболеваний; 

санитарно-бытовое и лечебно-профилактическое обслуживание работников в 
соответствии с требованиями охраны труда, а также доставку работников, заболевших на 
рабочем месте, в медицинскую организацию в случае необходимости оказания им 
неотложной медицинской помощи; 

беспрепятственный допуск должностных лиц федерального органа исполнительной 
власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за 
соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 
нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, 
осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, 
органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области охраны труда, 
органов Фонда социального страхования Российской Федерации, а также представителей 
органов общественного контроля в целях проведения проверок условий и охраны труда и 
расследования несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний; 

выполнение предписаний должностных лиц федерального органа исполнительной 
власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за 
соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 
нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, 
осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, 
и рассмотрение представлений органов общественного контроля в установленные ТК РФ, 
иными федеральными законами сроки; 

обязательное социальное страхование работников от несчастных случаев на 
производстве и профессиональных заболеваний; 

ознакомление работников с требованиями охраны труда; 
разработку и утверждение правил и инструкций по охране труда для работников с 

учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации или иного 
уполномоченного работниками органа в порядке, установленном статьей 372 Трудового 
Кодекса для принятия локальных нормативных актов; 

наличие комплекта нормативных правовых актов, содержащих требования охраны 
труда в соответствии со спецификой своей деятельности. 

 
4.4.Обязанность стороны трудового договора возместить ущерб, причиненный ею 

другой стороне этого договора 
Сторона трудового договора (Учреждение или работник), причинившая ущерб другой 

стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с федеральными законами. 
Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, 

прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность сторон 
этого договора.  

Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой 
освобождения стороны этого договора от материальной ответственности, предусмотренной 
федеральными законами. 

 
4.5.Условия наступления материальной ответственности стороны трудового договора 

Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за ущерб, 
причиненный ею другой стороне этого договора в результате ее виновного противоправного 
поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено федеральными 
законами. 

Каждая из сторон трудового договора обязана доказать размер причиненного ей 
ущерба. 
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5. Режим работы 
5.1.Режим работы Учреждения  
Режим работы Учреждения с 07.00 до 18.30. 
5.2.Режим рабочего времени 
Режим рабочего времени в Учреждении устанавливается: 

 пятидневная с двумя выходными днями (суббота, воскресенье) – все работники, за 
исключением должностей, указанных далее; 

 рабочая неделя с предоставлением выходных дней по скользящему графику - 
сторожа,  

 работа с ненормированным рабочим днем – главный бухгалтер, специалист по 
кадрам, заведующий хозяйством. 

Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю. 
Продолжительность ежедневной работы (смены) для всех работников составляет 8 часов, 
кроме работников, имеющих право на сокращенный рабочий день.  
Время начала рабочего дня и перерыв для отдыха может изменяться приказом руководителя 
Учреждения. 
 
5.3.Понятие рабочего времени. Нормальная продолжительность рабочего времени 
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, другими 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации 
относятся к рабочему времени. 
 
Режим работы сотрудников МБДОУ ЦРР ДС № 15 (Заозерный д.9): 

- руководитель: 
понедельник-четверг с 830 до 1742 

пятница 830 до 1642 

перерыв для отдыха и питания 1 час, с 1300 - 1400 

- заместитель заведующего: 

понедельник-четверг с 830 до 1742 

пятница 830 до 1642 

перерыв для отдыха и питания 1 час, с 1300 - 1400 

- главный бухгалтер: 

понедельник - пятница с 830 до 1742 

перерыв для отдыха и питания 1 час, с 1200 - 1300 

- ведущий бухгалтер, ведущий экономист: 

понедельник - пятница с 830 до 1742 

перерыв для отдыха и питания 1 час, с 1200 - 1300 

- ведущий инженер: 

понедельник - пятница с 830 до 1230 

- специалист по кадрам, заведующий хозяйством: 

понедельник - пятница с 8.30 до 1742 

перерыв 1 час, с 1200 – 1300 
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- старший воспитатель: 

 понедельник - пятница с 830 до 1612 

 перерыв для отдыха и питания 30 мин., с 1200 - 1230 

- педагог-психолог: 

 понедельник - пятница с 830 до 1612 

 перерыв для отдыха и питания 30 мин., с 1200 - 1230 

- музыкальные руководители: 

 I смена понедельник - пятница с 800 до 1248 

 II смена понедельник - пятница 1248 до 1800 

- учитель-логопед: 

 понедельник, вторник, четверг, пятница с 900 до 1250 

 среда 1400 до 1800 

- инструктор по физической культуре (бассейн): 

 I смена понедельник - пятница с 800 до 1400 

 IIсмена понедельник - пятница 1200 до 1800 

- воспитатели: 

I смена понедельник - пятница с 700 до 1330 

II смена понедельник - пятница с 1330 до 1830 

- младший воспитатель групп раннего возраста: 

понедельник-четверг с 800 до 1742 

пятница 730 до 1642 

перерыв для отдыха и питания 1 час, с 1400 - 1500 

- младший воспитатель дошкольной группы: 

понедельник-четверг с 800 до 1742 

пятница 800 до 1630 

перерыв для отдыха и питания 1 час, с 1400 - 1500 

- кастелянша, машинист по стирке и ремонту спецодежды,  

уборщик служебных помещений: 

понедельник - пятница с 730до 1642 

перерыв 30 минут, с 1300 – 1330 

- повар: 

I смена понедельник - пятница с 600до 1400  

II смена понедельник - пятница 800до 1630  

 перерыв для отдыха и питания 30 мин., с 1300 – 1330 

- кладовщик, кухонный рабочий:  

понедельник - пятница с 800до 1630 
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 перерыв для отдыха и питания 30 мин., 1300 – 1330 

- рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий: 

понедельник - пятница с 830 до 1230 

- сторож: 

понедельник - пятница с 1830 до 600 

суббота, воскресенье, праздничные дни 700 до 1830и 1830 до 700 

              - дворник 

понедельник-четверг с 800 до 1700 

пятница 800до 1600 

перерыв для отдыха и питания 1 час, с 1300 - 1400 

 

Режим работы сотрудников МБДОУ ЦРР ДС № 15 (ул. Бажова, 30): 

- заместители заведующего: 

понедельник-четверг с 830 до 1742 

пятница 830 до 1642 

перерыв для отдыха и питания 1 час, с 1300 - 1400 

- педагог-психолог: 

 понедельник, вторник, четверг, пятница с 830 до 1612 

 среда 1048 до 1700 

 перерыв для отдыха и питания 30 мин., с 1200 - 1230 

- музыкальные руководители (1ст): 

 I смена понедельник - пятница с 800 до 1248 

 II смена понедельник - пятница с 1248 до 1800 

- учитель-дефектолог: 

 понедельник, вторник, четверг, пятница с 900 до 1300 

 среда 1400 до 1800 

- учитель-логопед: 

 понедельник, вторник, четверг, пятница с 900 до 1300 

 среда 1400 до 1800 

- инструктор по физической культуре: 

 I смена понедельник - пятница с 800 до 1400 

- воспитатели компенсирующей направленности  групп: 

I смена понедельник - пятница с 700 до 1330 

II смена понедельник - пятница с 1330 до 1730 

- воспитатели групп общеразвивающего вида: 

I смена понедельник - пятница с 700 до 1330 
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II смена понедельник - пятница с 1330 до 1830 

- младший воспитатель групп раннего возраста: 

понедельник - пятница с 730 до 1630 

перерыв для отдыха и питания 1 час, с 1400 - 1500 

- младший воспитатель дошкольной группы: 

понедельник - пятница с 800 до 1642 

перерыв для отдыха и питания 1 час, 1400 - 1500 

- кастелянша, уборщик служебных помещений: 

понедельник - пятница с 800до 1630  

перерыв 30 мин., с 1300 - 1330 

- кладовщик,кухонный рабочий:  

понедельник - пятница с 800до 1630 

перерыв для отдыха и питания 30 мин., с 1300 - 1330 

- рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий: 

понедельник- пятница с 830 до 1230 

- сторож: 

понедельник - пятница с 1830 до 630 

суббота, воскресенье, праздничные дни 700 до 1830и 1900 до 700 

             - дворник 

понедельник-четверг с 800 до 1700 

пятница 800до 1600 

перерыв для отдыха и питания 1 час, с 1300 - 1400 
 

 

Графики сменности сотрудников утверждаются приказом руководителя Учреждения по 
согласованию с первичным профсоюзным органом и предусматривают время начала и 
окончания работы, перерыв для отдыха и питания. 
Графики объявляются работнику под подпись и вывешиваются в Учреждении не позже, чем 
за один месяц до их введения в действие. 

Порядок исчисления нормы рабочего времени на определенные календарные периоды 
(месяц, квартал, год) в зависимости от установленной продолжительности рабочего времени 
в неделю определяется федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 
функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 
сфере труда. 

Учреждение обязано вести учет времени, фактически отработанного каждым работником 
 

5.4.Сокращенная продолжительность рабочего времени 
 

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; 
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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. 
Отдельным категориям работников (педагогическим) устанавливается сокращенная 
продолжительность рабочей недели в соответствии с действующим законодательством РФ и 
утвержденным Перечнем должностей (профессий) ДОУ с указанием продолжительности 
рабочей недели: 
            - старший воспитатель – 36 часов в неделю; 
            – воспитатель, педагог психолог – 36 часов в неделю; 
 – инструктор по физической культуре – 30 часов в неделю; 
            - воспитатель групп компенсирующей направленности – 25 часов в неделю;  
 – музыкальный руководитель – 24 часа в неделю; 

– учитель-логопед – 20 часов в неделю; 
 

5.5.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.  

Учреждение обязано 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. 

 
5.6.Работа в ночное время 

Ночное время - время с 22 часов до 6 часов. 
Для работы в вечернее и ночное время (с 18.30 до 6.00) принимаются сторожа. 
 

5.7.Работа за пределами установленной продолжительности рабочего времени 
Учреждение имеет право привлекать работника к работе за пределами 

продолжительности рабочего времени, установленной для данного работника в соответствии 
с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, 
трудовым договором (далее - установленная для работника продолжительность рабочего 
времени): 

для сверхурочной работы (статья 99 Трудового Кодекса РФ); 
если работник работает на условиях ненормированного рабочего дня (статья 101 

Трудового Кодекса). 
 

5.8.Сверхурочная работа 
Сверхурочная работа - работа, выполняемая работником по инициативе Учреждения за 

пределами установленной для работника продолжительности рабочего времени: ежедневной 
работы (смены), а при суммированном учете рабочего времени - сверх нормального числа 
рабочих часов за учетный период. 
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Привлечение Учреждением работника к сверхурочной работе допускается с его 
письменного согласия в следующих случаях: 

1) при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая вследствие 
непредвиденной задержки по техническим условиям производства не могла быть выполнена 
(закончена) в течение установленной для работника продолжительности рабочего времени, 
если невыполнение (незавершение) этой работы может повлечь за собой порчу или гибель 
имущества Учреждения (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у Учреждения, 
если Учреждение несет ответственность за сохранность этого имущества), государственного 
или муниципального имущества либо создать угрозу жизни и здоровью людей; 

2) при производстве временных работ по ремонту и восстановлению механизмов или 
сооружений в тех случаях, когда их неисправность может стать причиной прекращения 
работы для значительного числа работников; 

3) для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если работа не 
допускает перерыва. В этих случаях Учреждение обязано немедленно принять меры по 
замене сменщика другим работником. 

Привлечение Учреждением работника к сверхурочной работе без его согласия 
допускается в следующих случаях: 

1) при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, 
производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной 
аварии или стихийного бедствия; 

2) при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденных 
обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование централизованных систем 
горячего водоснабжения, холодного водоснабжения и (или) водоотведения, систем 
газоснабжения, теплоснабжения, освещения, транспорта, связи; 

3) при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением 
чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях 
чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, 
наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под 
угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части. 

В других случаях привлечение к сверхурочной работе допускается с письменного 
согласия работника и с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 
организации. 

Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных женщин, работников в 
возрасте до восемнадцати лет, других категорий работников в соответствии с федеральными 
законами. Привлечение к сверхурочной работе инвалидов, женщин, имеющих детей в 
возрасте до трех лет, допускается только с их письменного согласия и при условии, если это 
не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, 
выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в 
возрасте до трех лет, должны быть под роспись ознакомлены со своим правом отказаться от 
сверхурочной работы. 

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого 
работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

Учреждение обязан обеспечить точный учет продолжительности сверхурочной работы 
каждого работника. 

 
5.9.Совмещение профессий (должностей). Расширение зон обслуживания, увеличение 

объема работы. Исполнение обязанностей временно отсутствующего работника без 
освобождения от работы, определенной трудовым договором 

С письменного согласия работника ему может быть поручено выполнение в течение 
установленной продолжительности рабочего дня (смены) наряду с работой, определенной 
трудовым договором, дополнительной работы по другой или такой же профессии 
(должности) за дополнительную оплату. 

Поручаемая работнику дополнительная работа по другой профессии (должности) может 
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осуществляться путем совмещения профессий (должностей). Поручаемая работнику 
дополнительная работа по такой же профессии (должности) может осуществляться путем 
расширения зон обслуживания, увеличения объема работ. Для исполнения обязанностей 
временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым 
договором, работнику может быть поручена дополнительная работа как по другой, так и по 
такой же профессии (должности). 

Срок, в течение которого работник будет выполнять дополнительную работу, ее 
содержание и объем устанавливаются Учреждением с письменного согласия работника. 

Работник имеет право досрочно отказаться от выполнения дополнительной работы, а 
Учреждение - досрочно отменить поручение о ее выполнении, предупредив об этом другую 
сторону в письменной форме не позднее чем за три рабочих дня. 
5.10. Ненормированный рабочий день 
Ненормированный рабочий день - особый режим работы, в соответствии с которым 
отдельные работники могут по распоряжению Учреждения при необходимости эпизодически 
привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них 
продолжительности рабочего времени. Перечень должностей работников с 
ненормированным рабочим днем устанавливается коллективным договором, соглашениями 
или локальным нормативным актом, принимаемым с учетом мнения представительного 
органа работников. 
5.11. Работа в режиме гибкого рабочего времени 
При работе в режиме гибкого рабочего времени начало, окончание или общая 
продолжительность рабочего дня (смены) определяется по соглашению сторон. 

Учреждение обеспечивает отработку работником суммарного количества рабочих часов 
в течение соответствующих учетных периодов (рабочего дня, недели, месяца и других). 

 
5.12. Сменная работа 
Сменная работа - работа в две, три или четыре смены - вводится в тех случаях, когда 
длительность производственного процесса превышает допустимую продолжительность 
ежедневной работы. Сменную работу в Учреждении осуществляют воспитатели, сторожа.  

При сменной работе каждая группа работников должна производить работу в течение 
установленной продолжительности рабочего времени в соответствии с графиком сменности. 

При составлении графиков сменности Учреждение учитывает мнение 
представительного органа работников в порядке, установленном статьей 372 Трудового 
Кодекса РФ для принятия локальных нормативных актов. Графики сменности, как правило, 
являются приложением к коллективному договору. 

Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее чем за один месяц до 
введения их в действие. 

Работа в течение двух смен подряд запрещается. 
 

5.13. Суммированный учет рабочего времени 
В Учреждении при выполнении работы воспитателей и сторожей  ведется суммированный 
учет рабочего времени.  

Нормальное число рабочих часов за учетный период определяется исходя из 
установленной для данной категории работников еженедельной продолжительности 
рабочего времени. Для работников, работающих неполный рабочий день (смену) и (или) 
неполную рабочую неделю, нормальное число рабочих часов за учетный период 
соответственно уменьшается. В Учреждении устанавливается расчетный период для: 

 воспитателей – месяц;  
 сторожей – 1 год. 

5.14. Разделение рабочего дня на части 
На тех работах, где это необходимо вследствие особого характера труда, а также при 
производстве работ, интенсивность которых неодинакова в течение рабочего дня (смены), 
рабочий день может быть разделен на части с тем, чтобы общая продолжительность рабочего 
времени не превышала установленной продолжительности ежедневной работы. Такое 
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разделение производится Учреждением на основании локального нормативного акта, 
принятого с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. 
 
5.15. Перевод на другую работу. Перемещение 

Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой функции 
работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник (если 
структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы у 
того же Учреждения, а также перевод на работу в другую местность вместе с Учреждением. 
Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работника, за 
исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может быть 
осуществлен перевод работника на постоянную работу в другое Учреждение. При этом 
трудовой договор по прежнему месту работы прекращается (пункт 5 части первой статьи 77 
ТК РФ). 

Не требует согласия работника перемещение его в том же Учреждении на другое 
рабочее место, в другое структурное подразделение, расположенное в той же местности, 
поручение ему работы на другом механизме или агрегате, если это не влечет за собой 
изменения определенных сторонами условий трудового договора. 

Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную ему по 
состоянию здоровья. 
5.16. Временный перевод на другую работу 

По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может быть 
временно переведен на другую работу в том же Учреждении на срок до одного года, а в 
случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего 
работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода 
этого работника на работу. Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не 
предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие 
соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается 
постоянным. 

В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 
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, работник может быть 
переведен без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым 
договором работу у того же Учреждения для предотвращения указанных случаев или 
устранения их последствий. 

Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную 
трудовым договором работу в том же Учреждении допускается также в случаях простоя 
(временной приостановки работы по причинам экономического, технологического, 
технического или организационного характера), необходимости предотвращения 
уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника, 
если простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества либо 
замещения временно отсутствующего работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами, 
указанными в части второй настоящей статьи. При этом перевод на работу, требующую 
более низкой квалификации, допускается только с письменного согласия работника. 

При переводах, осуществляемых в случаях, предусмотренных частями второй и третьей 
настоящей статьи, оплата труда работника производится по выполняемой работе, но не ниже 
среднего заработка по прежней работе. 

 
5.17. Перевод работника на другую работу в соответствии с медицинским 

заключением 
Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, с его письменного согласия 
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Учреждение обязано перевести на другую имеющуюся у Учреждения работу, не 
противопоказанную работнику по состоянию здоровья. 

Если работник, нуждающийся в соответствии с медицинским заключением во 
временном переводе на другую работу на срок до четырех месяцев, отказывается от перевода 
либо соответствующая работа у Учреждения отсутствует, то Учреждение обязано на весь 
указанный в медицинском заключении срок отстранить работника от работы с сохранением 
места работы (должности). В период отстранения от работы заработная плата работнику не 
начисляется, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными 
законами, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором. 

Если в соответствии с медицинским заключением работник нуждается во временном 
переводе на другую работу на срок более четырех месяцев или в постоянном переводе, то 
при его отказе от перевода либо отсутствии у Учреждения соответствующей работы 
трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 8 части первой статьи 77 ТК РФ. 

Трудовой договор с руководителями организаций (филиалов, представительств или 
иных обособленных структурных подразделений), их заместителями и главными 
бухгалтерами, нуждающимися в соответствии с медицинским заключением во временном 
или в постоянном переводе на другую работу, при отказе от перевода либо отсутствии у 
Учреждения соответствующей работы прекращается в соответствии с пунктом 8 части 
первой статьи 77 ТК РФ. Учреждение имеет право с письменного согласия указанных 
работников не прекращать с ними трудовой договор, а отстранить их от работы на срок, 
определяемый соглашением сторон. В период отстранения от работы заработная плата 
указанным работникам не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ, 
иными федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, трудовым 
договором. 

 
5.18. Изменение определенных сторонами условий трудового договора по причинам, 

связанным с изменением организационных или технологических условий труда 
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. 

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а 
также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, Учреждение обязано 
уведомить работника в письменной форме не позднее чем за два месяца, если иное не 
предусмотрено ТК РФ. 

Если работник не согласен работать в новых условиях, то Работодатель обязан в 
письменной форме предложить ему другую имеющуюся у Учреждения работу (как 
вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и 
вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник 
может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом Работодатель обязан 
предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него 
в данной местности. Предлагать вакансии в других местностях Работодатель обязан, если это 
предусмотрено коллективным договором, соглашениями, трудовым договором. 

При отсутствии указанной работы или отказе работника от предложенной работы 
трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 7 части первой статьи 77 ТК РФ. 

 
5.19. Отстранение от работы 

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 



 23 

(обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 
предусмотренных ТК РФ, другими 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; 

в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права 
работника (лицензии, права на управление транспортным средством, права на ношение 
оружия, другого специального права) в соответствии с федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за собой 
невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору и если 
невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у 
Учреждения работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации 
работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), 
которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом Учреждение 
обязано предложить работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, 
имеющиеся у него в данной местности. Предлагать вакансии в других местностях 
Работодатель обязан, если это предусмотрено коллективным договором, соглашениями, 
трудовым договором; 

по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

в других случаях, предусмотренных ТК РФ, другими федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Учреждение 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, если иное не предусмотрено ТК РФ, другими федеральными 
законами. 

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не 
начисляется, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ или иными федеральными 
законами. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел обучение и 
проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный медицинский осмотр 
(обследование) не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от 
работы как за простой. 

 
6. Время отдыха 
7.  

7.1.Понятие времени отдыха 
Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых 

обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 
7.2.Виды времени отдыха 

Видами времени отдыха являются: 
перерывы в течение рабочего дня (смены); 
ежедневный (междусменный) отдых; 
выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 
нерабочие праздничные дни; 
отпуска. 

7.3.Перерывы для отдыха и питания 
Работникам предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью не 

менее 30 минут через 4 часа после начала работы. Перерыв не включается в рабочее время, и 
работник может использовать его по своему усмотрению. Воспитателям при непрерывной 
работе, где условия работы не позволяют установить перерыв для отдыха и питания, 
предоставляется возможность приема пищи в течение рабочей смены. Место приема пищи 
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определяет руководитель. 
7.4.Нерабочие праздничные дни 

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

переносится на следующий после праздничного рабочий день, за исключением выходных 
дней, совпадающих с нерабочими праздничными днями, указанными в абзацах втором и 
третьем части первой настоящей статьи. Правительство Российской Федерации переносит 
два выходных дня из числа выходных дней, совпадающих с нерабочими праздничными 
днями, указанными в абзацах втором и третьем части первой настоящей статьи, на другие 
дни в очередном календарном году в порядке, установленном частью пятой настоящей 
статьи. 

В целях рационального использования работниками выходных и нерабочих 
праздничных дней выходные дни могут переноситься на другие дни федеральным законом 
или нормативным правовым актом Правительства Российской Федерации. При этом 
нормативный правовой акт Правительства Российской Федерации о переносе выходных дней 
на другие дни в очередном календарном году подлежит официальному опубликованию не 
позднее чем за месяц до наступления соответствующего календарного года. Принятие 
нормативных правовых актов Правительства Российской Федерации о переносе выходных 
дней на другие дни в течение календарного года допускается при условии официального 
опубликования указанных актов не позднее чем за два месяца до календарной даты 
устанавливаемого выходного дня. 

 
7.5.Ежегодные оплачиваемые отпуска 

Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 
(должности) и среднего заработка. 

 
7.6.Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска 

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 
продолжительностью 28 календарных дней. 

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью более 28 
календарных дней (удлиненный основной отпуск) предоставляется работникам в 
соответствии федеральными законами. 

 
7.7.Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска 

Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются работникам, 
занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, работникам, имеющим 
особый характер работы, работникам с ненормированным рабочим днем. 

Порядок предоставления дополнительного оплачиваемого отпуска регулируется в 
Учреждении соответствующим Положением. 

Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный который не 
может быть менее трех календарных дней. 
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7.8.Ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск 
Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный 

оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается Правительством 
Российской Федерации. 

 
Воспитателям  - 42 календарных дня 
Воспитателям групп компенсирующей направленности – 56 календарных дней  
Учителям-логопедам - 56 календарных дней. 
Музыкальным руководителям – 42 календарных дня 
Музыкальным руководителям групп компенсирующей направленности – 56 

календарных дней  
Инструкторам ФК - 42 календарных дня  
Инструкторам ФК групп компенсирующей направленности – 56 календарных дней  
Педагог психолог- 42 календарных дня  
Педагог психолог групп компенсирующей направленности – 56 календарных дней  
 

7.9.Длительный отпуск педагогических работников 
Педагогические работники образовательного учреждения не реже чем через каждые 10 

лет непрерывной преподавательской работы имеют право на длительный отпуск сроком до 
одного года, порядок и условия предоставления которого определяются учредителем 
Учреждения. 

7.10. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 
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. 
 

7.11. Реализация права на отпуск при увольнении работника 
При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 
 

7.12. Отпуск без сохранения заработной платы 
По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 
продолжительность которого определяется по соглашению между работником и 
Учреждением. 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить 
отпуск без сохранения заработной платы: 

участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году; 
работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году; 
родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел, 

федеральной противопожарной службы, органов по контролю за оборотом наркотических 
средств и психотропных веществ, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов 
уголовно-исполнительной системы, погибших или умерших вследствие ранения, контузии 
или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы (службы), либо 
вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы (службы), - до 14 
календарных дней в году; 

работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 
работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников - до пяти календарных дней. 
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Заявление о предоставлении отпуска без сохранения заработной платы оформляется 
работником лично. Работодатель рассматривает заявление в отсутствии работника только в 
случае нахождения его за пределами города. 

 
7. Трудовой распорядок и дисциплина труда 

Трудовой распорядок и дисциплина труда определяется настоящими правилами 
внутреннего трудового распорядка. 

Дисциплина труда - обязательное для всех работников Учреждения подчинение 
правилам поведения, определенным федеральными законами, коллективным договором, 
соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором и настоящими 
правилами внутреннего трудового распорядка. 

Работодатель обязан в соответствии с трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 
договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором 
создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда. 

Любое отсутствие работника на рабочем месте, кроме случаев нетрудоспособности, 
допускается только с предварительного разрешения руководителя (заместителя 
заведующего) Учреждения. Разрешение на отсутствие на рабочем месте оформляется 
письменно. Отсутствие работника на рабочем месте без разрешения руководителя считается 
неправомерным. Отсутствие работника на рабочем месте без разрешения руководителя более 
4 часов  считается прогулом. О всяком отсутствии на работе без разрешения, кроме случаев 
непреодолимой силы и крайней необходимости, работник обязан сообщить руководителю 
(заместителю заведующего) в течение 24-часов, по истечении которых работник считается 
неправомерно отсутствующим. 

В случае болезни работник обязан предоставить после выздоровления листок 
временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

При непрерывной работе запрещается оставлять рабочее место до прихода сменного 
персонала, а в случае неявки работник уведомляет об этом руководителя, который обязан 
принять меры по замене работника. 

Запрещается отвлекать работников от выполнения непосредственных обязанностей, 
снимать их с работы для участия в мероприятиях, не связанных с производственной 
необходимостью, кроме случаев, предусмотренных законом и нормативными актами. 

Категорически запрещается курение на территории Учреждения, употребление 
наркотических и алкогольных средств. 

 
7.1. Дни, в которые работникам выплачивается заработная плата 

Заработная плата выплачивается работникам Учреждения два раза в месяц. 
аванс - 23 числа, окончательный расчет – 8  числа каждого месяца. 
 

7.2.Поощрения за труд 
Учреждение поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности: 
объявляет благодарность,  
выплачивает стимулирующие надбавки ( в соответствии с Положением),  
награждает ценным подарком,  
почетной грамотой,  
представляет к званию лучшего по профессии. 
За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть 

представлены к государственным наградам. 
 

7.3.Дисциплинарные взыскания 
За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 
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исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 
Учреждение имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

1) замечание; 
2) выговор; 
3) увольнение по соответствующим основаниям. 
Федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине (часть пятая статьи 

189 Трудового Кодекса РФ) для отдельных категорий работников могут быть предусмотрены 
также и другие дисциплинарные взыскания. 

К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение работника по 
основаниям, предусмотренным пунктами 5,6,9 или 10 части первой статьи 81, пунктом 1 
статьи 336 или статьей 348.11 Трудового Кодекса РФ, а также пунктом 7, 7.1 или 8 части 
первой статьи 81 Трудового Кодекса РФ в случаях, когда виновные действия, дающие 
основания для утраты доверия, либо соответственно аморальный проступок совершены 
работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых обязанностей. 

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 
федеральными законами. 

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 
совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

 
7.4.Порядок применения дисциплинарных взысканий 

До применения дисциплинарного взыскания Учреждение должно 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. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 
проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также 
времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

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. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 
дисциплинарное взыскание. 

Приказ Работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 
работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени 
отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным 
приказом под роспись, то составляется соответствующий акт. 

 
7.5.Снятие дисциплинарного взыскания 

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

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 
право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, 
ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников. 
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Приложение 1  

Утверждение правил внутреннего трудового распорядка. 
Учреждение перед принятием решения направляет проект локального нормативного 

акта и обоснование по нему в выборный орган первичной профсоюзной организации, 
представляющий интересы всех или большинства работников. 

 Выборный орган первичной профсоюзной организации не позднее пяти рабочих 
дней со дня получения проекта указанного локального нормативного акта направляет 
Учреждению мотивированное мнение по проекту в письменной форме. 

 В случае, если мотивированное мнение выборного органа первичной профсоюзной 
организации не содержит согласия с проектом локального нормативного акта либо содержит 
предложения по его совершенствованию, Учреждение может согласиться с ним либо обязан 
в течение трех дней после получения мотивированного мнения провести дополнительные 
консультации с выборным органом первичной профсоюзной организации работников в 
целях достижения взаимоприемлемого решения. 

 При не достижении согласия возникшие разногласия оформляются протоколом, 
после чего Учреждение имеет право принять локальный нормативный акт, который может 
быть обжалован выборным органом первичной профсоюзной организации в 
соответствующую государственную инспекцию труда или в суд. Выборный орган первичной 
профсоюзной организации также имеет право начать процедуру коллективного трудового 
спора в порядке, установленном ТК РФ. 

 Государственная инспекция труда при получении жалобы (заявления) выборного 
органа первичной профсоюзной организации обязана в течение одного месяца со дня 
получения жалобы (заявления) провести проверку и в случае выявления нарушения выдать 
Учреждению предписание об отмене указанного локального нормативного акта, 
обязательное для исполнения. 


