
 

 

 



    1.Общие положения 

1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила - 

локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами порядок 

приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность 

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

работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования 

взаимоотношений в муниципальном  бюджетном дошкольном образовательном 

учреждении детский сад № 1муниципального образования Щербиновский район 

станица Старощербиновская (далее - работодатель). 

1.2.  Работодатель - юридическое лицо (организация), вступившее в трудовые 

отношения с работником. 

1.3.  Работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения 

работодателем. 

2. Прием на работу, испытание при приеме на работу, 

изменение трудового договора (эффективного контракта) 

2.1.  Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на 

основании трудового договора, заключаемого ими в соответствии с главой 2 

Трудового кодекса Российской Федерации. 

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

предъявляет работодателю: 

-  паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 - трудовую книжку, и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 

настоящего Кодекса),   за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства; 

 - документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, либо 

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за 

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 

-  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 из органов внутренних дел об отсутствии судимости. 

2.3.  При заключении трудового договора впервые трудовая книжка, и (или) 

сведения о трудовой деятельности, оформляются работодателем. 

2.4.  Трудовой договор (эффективный контракт) с работником заключается в 

письменной форме составляется в двух экземплярах, каждый из которых 

подписывается сторона шт. Один экземпляр трудового договора передается 

работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра 

трудового договора, должно подтверждаться подписью работника на экземпляре 

трудового договора,  хранящемся у работодателя. Трудовой договор, не 



оформленный надлежащим образом, считается заключенным, если работник 

приступил к работе с ведома  или по поручению Работодателя или его 

представителя. 

2.5. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на 

основании заключенного трудового договора (эффективного контракта). 

Содержание приказа должно ответствовать условиям заключенного трудового 

договора (эффективного контракта). 

2.6.  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. 

2.7.  При приеме на работу (до подписания трудового договора (эффективного 

контракта)) работодатель обязан ознакомить работника под роспись с Правилами, 

иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с 

трудовой деятельностью работника, коллективным договором. 

2.8.  При заключении трудового договора (эффективного контракта) в нем по 

соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника 

в целях проверки его соответствия поручаемой работе. 

2.9.  Отсутствие в трудовом договоре (эффективном контракте) условия об 

испытании означает, что работник принят на работу без испытания. В случае, 

когда работник фактически допущен к работе без оформления трудового договора 

(эффективного контракта),  условие об испытании может быть включено в трудовой 

договор (эффективный контракт), только если стороны оформили его в виде 

отдельного соглашения до начала работы. 

  2.10. В период испытания на работника распространяются положения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных 

актов. 

 2.11. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя, 

работодателя и его заместителей, главного бухгалтера и его заместителей, 

руководителей филиалов, представительств или иных обособленных структурных 

подразделений организаций - шести месяцев, если иное не установлено 

федеральным законом. 
 2.12. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

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

-  лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

-  лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

-  лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя 

по согласованию между работодателями; 

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

-  иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами, коллективным договором. 

-  лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию 

образовательные учреждения начального, среднего и высшего 

профессионального образования,  и впервые поступающих на работу по 



полученной специальности в  течение одного года со дня окончания 

образовательного учреждения (ст. 70 ТК). 

  2.13.В срок испытания не засчитываются период временной 

нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически 

отсутствовал на заботе. 

 2.14. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет 

право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор (эффективный 

контракт)  с работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее, 

чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого 

работника не выдержавшим испытание. Решение Работодателя работник имеет 

право обжаловать в суд. 

  2.15. При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового 

договора (эффективного контракта) производится без учета мнения 

соответствующего профсоюзного органа и без выплаты выходного пособия. 

  2.16. Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он 

считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового 

договора (эффективного контракта) допускается только на общих основаниях. 

  2.17. Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная 

ему работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть 

трудовой договор (эффективный контракт) по собственному желанию, 

предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня. 

 2.18. Изменение определенных сторонами условий трудового договора 

(эффективного контракта), в том числе перевод на другую работу, допускается 

только по соглашению сторон трудового договора, за исключением случаев, 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. Соглашение об 

изменении определенных сторонами условий трудового договора (эффективного 

контракта) заключается в письменной форме. 

3. Общий порядок оформления прекращения 

трудового договора (эффективного контракта) 

3.1. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор (эффективный 

контракт), предупредив этом работодателя в письменной форме не позднее, чем за 

две недели, если иной срок не установлен Трудовым кодексом Российской 

Федерации или иным Федеральным законом. Течение указанного срока 

начинается на следующий день после получения работодателем заявления 

работника об увольнении. 

3.2. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор 

(эффективный контракт)  может быть расторгнут и до истечения срока 

предупреждения об увольнении. 

3.3. 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 иные 

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 (эффективного контракта), 

работодатель обязан расторгнуть трудовой договор (эффективный контракт) в 

срок, указанный в заявлении работника. 

3.4.  Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. 

3.5.  С приказом работодателя о прекращении трудового договора 

(эффективного контракта) работник должен быть ознакомлен под роспись. По 

требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом 

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

трудового договора (эффективного контракта) невозможно довести до сведения 

работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на 

приказе производится соответствующая запись. 

3.6.  Днем прекращения трудового договора (эффективного контракта) во всех 

случаях является последний день работы работника, за исключением случаев, 

когда работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым 

кодексом или иным федеральным законом, сохранялось место работы 

(должность). 

3.7.  В день прекращения трудового договора (эффективного контракта) 

работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку и (или) сведения о 

трудовой деятельности и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 

Трудового кодекса Российской Федерации. По письменному заявлению работника 

работодатель также обязан выдать ему, заверенные надлежащим образом копни 

документов, связанных с работой. 

3.8.  Запись в трудовую книжку, и (или) сведения о трудовой деятельности, об 

основании и о причине прекращения трудового договора (эффективного 

контракта), должна производиться в точном соответствии с формулировками 

Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона и со 

ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового 

кодекса Российской Федерации или иного федерального закона. 

3.9.  В случае, когда в день прекращения трудового договора (эффективного 

контракта) выдать трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности 

работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, 

работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться 

за трудовой книжкой и (или) сведениями о трудовой деятельности, либо дать согласие 

на отправление ее по почте. Со дня направления указанного уведомления 

работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой 

книжки и (или) сведений о трудовой деятельности. Работодатель также не несет 

ответственности за задержку выдачи трудовой книжки и (или) сведений о 

трудовой деятельности в случаях несовпадения последнего дня работы с днем 

оформления прекращения трудовых отношений при увольнении работника по 

основанию, предусмотренному подпунктом "а" пункта б части первой статьи 81 

или пунктом 4 части первой статьи 83 Трудового кодекса Российской Федерации, 

и при увольнении женщины, срок действия трудового договора, с которой был 

продлен до окончания беременности в соответствии с частью второй статьи 261 

Трудового кодекса Российской Федерации. По письменному обращению 

работника, не получившего трудовую книжку и (или) сведения о трудовой 



деятельности после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех 

рабочих дней со дня обращения работника. 

 

4.1. Основные права, обязанности и ответственность работника. 

Работник имеет право на: 

-  заключение, изменение и расторжение трудового договора (эффективного 

контракта) в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами; 

-  предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором 

(эффективным контрактом); 

-  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 продолжительностью 

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, установленным Трудовым кодексом Российской 

Федерации, 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 

Российской Федерации, 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 Российской 

Федерации, иными федеральными законами; 

-  возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

трудовым кодексом Российской Федерации, 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; выполнять установленные нормы труда; 
-  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 от-

ветственность за сохранность этого имущества) и других работников; 

-  незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному ру-

ководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здо-

ровью людей, воспитанников, сохранности имущества работодателя (в том числе 

имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества). 

4.3.  Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей 

специальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором и 

должностной инструкцией. 

4.4.  Ответственность работника учреждения. 

4.4.1. Работник учреждения обязан возместить работодателю причиненный ему 

прямой действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) 

взысканию с работника не подлежат. Под прямым действительным ущербом 

понимается реальное уменьшение наличного имущества работодателя или ухудшение 

состояния указанного имущества (в том числе имущества третьих лиц, 

находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества), а также необходимость для работодателя 

произвести затраты либо излишние выплаты на приобретение или восстановление 

имущества. 

5. Основные права, обязанности и ответственность работодателя 

5.4.  Работодатель имеет право: 

-  заключать, изменять и расторгать трудовой договор (эффективный контракт)  с 

работником в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами; 

-  вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

-  поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

-  требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

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

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения правил 

внутреннего трудового распорядка; 

-  привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами; 

-  принимать локальные нормативные акты; 

-  создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 

своих интересов и вступать в них. 

5.5. Работодатель обязан: 



-  соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты,  держащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудового договора (эффективного 

контракта); 

-  предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором 

(эффективным контрактом) 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным  

и нормативным требованиям охраны труда; 

-  обеспечивать работников оборудованием, инструментами  документацией  и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых областей; 

-  обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

-  выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации, коллективным договором, правилами внутреннего трудового 

распорядка, трудовым договором (эффективным контрактом); 

-  вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в  

порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля  по 

их выполнению; 

-  знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нор-

мативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

-  своевременно выполнять предписания федерального органа исполнили власти, 

уполномоченного на проведение государственного надзора и  за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных актов, содержащих нормы 

трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, 

осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере 

деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, нормы трудового права; 

-  рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового  

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, 

- меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах 

указанным органам и представителям; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ними 

трудовых обязанностей; 

-  осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке,  

установленном федеральными законами; 

-  возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

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

которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, ругами 

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 

трудовым договором (эффективным контрактом). 

5.6.  Работодатель, выполняя свои обязанности, стремится к созданию 

высокопрофессионального работоспособного коллектива, развитию 

корпоративных отношений среди работников, их заинтересованности в развитии и 

укреплении деятельности учреждения. 

5.7.  Ответственность работодателя. 

5.7.1.  Работодатель обязан в случаях, установленных законодательством 

Российской Федерации, возместить работнику не полученный им заработок во 

всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться. 

5.7.2.  Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает 

этот ущерб в полном объеме. 

5.7.3.  При нарушении работодателем установленного срока выплаты 

заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, 

причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой 

процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной трехсотой 

действующей в это время ставки рефинансирования Центрального банка 

Российской Федерации от невыплаченных в срок сумм, за каждый день задержки,  

начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день 

фактического расчета включительно. 

6.Рабочее время 
6.1. Работодателем установлена пятидневная рабочая неделя 

продолжительностью для женщин - 36 часов и мужчин - 40 часов. 

6.2. У работодателя устанавливается рабочий день: 

-  для женщин с 07.48 часов до 16.30 часов; 

-  для мужчин с 08.00 часов до 17.30 часов; 

-   для воспитателей и специалистов по графику и почасовой отработкой времени: 

Воспитатели -36 часов в неделю на 1,0 ставку; 

Музыкальный руководитель - 6 часов в неделю на 0,25 ставки: 

6.3. 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. 

6.4.  По соглашению между работником и работодателем могут устанавливаться 

как при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день неполная 

рабочая неделя. Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день 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 так же 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. 



6.5. При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда 

работника производится пропорционально отработанному им времени или в 

зависимости от выполненного им объема работ. 

6.6. Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников  

каких-либо ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого  

отпуска, исчисления трудового стажа и других трудовых прав. 

6.7. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздные дни 

производится с их письменного согласия в случае необходимости выполнения 

заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в 

дальнейшем нормальная работа организации в целом или ее отдельных 

структурных подразделений. 

6.8. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздные дни без 

их согласия допускается в следующих случаях: 

1)  для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо 

устранения последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного 

бедствия; 

2)  для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи 

имущества работодателя, государственного или муниципального имущества; 

3)  для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением 

чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях 

чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия 

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

случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего 

населения или его части. 

6.9. В других случаях привлечение к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни допускается с письменного согласия работника и с учетом 

мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. 

6.10. Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

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

при  условии, если это не запрещено нм 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 дет, должны быть 

под роспись ознакомлены со своим правом отказаться от работы в выходной  или 

нерабочий праздничный день. 

6.11. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные 

дни производится по письменному распоряжению работодателя. 

   6.12. По распоряжению Работодателя при необходимости Работник может  

эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами  

нормальной продолжительности рабочего времени. 

    6.13.Работодатель привлекает работников к дежурству по учреждению. График 

дежурства утверждается Работодателем. 

    6.14. В рабочее время работникам запрещается: 

    6.14.1. изменять установленный график работы и расписания образовательной 

деятельности, отменять образовательную деятельность либо её 



продолжительность; 

    6.14.2. Удалять воспитанников с образовательной деятельности; 

    6.14.3. Отвлекаться в рабочее время от своих непосредственных обязанностей, 

отвлекать других работников от непосредственной работы для выполнения 

мероприятий , не связанных с производственной деятельностью; 

   6.14.4. Организовывать собрания по общественным вопросам в рабочее время, 

допускать присутствие на основной образовательной деятельности посторонних 

лиц без согласования с работодателем; 

   6.14.5. делать замечания по поводу работы педагогическим работникам в 

присутствии   воспитанников: 

  6.14.6. Курить на территории и в помещениях учреждения 

7. Время отдыха 
7.1.  Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от 

исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему 

усмотрению, 

7.2.  Видами времени отдыха являются: 

-  перерывы в течение рабочего дня (смены); 

-  выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

-  нерабочие праздничные дни; 

-  отпуск. 

7.3.  Обеденный перерыв: 

-  с 13.30 ч. до 15.00 ч. младшего воспитателя группы  

-  с 12.00 ч. до 13.30 ч.  повара 

-  с 12.00 ч. до 13.00 ч. дворника; 

- 12.00-13.30   воспитателей 

   13.30-15.00   группы 

7.4. Перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается. Работник может 

использовать его по своему усмотрению и на это время отлучиться с работы. 
7.5.  Выходными днями в учреждении являются суббота и воскресенье. 

7.6.  Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

-  1, 2, 3, 4 и 5 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; 

- 31 декабря – Новый год. 

7.7.  Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня  

сокращается на 1 час. 

7.8.  При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной 

день переносится на следующий после праздничного рабочий день. 

7.9.  Работникам предоставляются ежегодные оплачиваемые отпуска с 



сохранением места работы и среднего заработка. 

7.10. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 

продолжительностью 28 календарных дней. Для педагогических работников 

продолжительностью 42 календарных дня. 

7.11.  Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются  

работникам с ненормированным рабочим днем. Список должностей, которым 

предоставляются дополнительные оплачиваемые отпуск прилагается к 

Коллективному договору. 

7.12.  Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно. 

7.13.  Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 

работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного 

работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может 

предоставлен и до истечения шести месяцев. 

7.14.  До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по 

заявлению работника должен быть предоставлен: 

-  женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно 

после него; 

-  работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

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

-  в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, 

федеральными законами. 

7.15.  Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в 

любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления 

ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной у работодателя. 

7.16.  По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из 

частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней (статья 125 

Трудового кодекса Российской Федерации). 

7.17.  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, уста-

новленном статьей 372 Трудового кодекса Российской Федерации. 

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

7.19.  О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не 

позднее, чем за две недели до его начала. 

7.20.  Не позднее 10 декабря каждого года работник должен сообщить о своих 

пожеланиях в отношении отпуска на следующий календарный год работнику 

ответственному за составление графика отпусков, определив месяц и про- 

должительность каждой части отпуска для составления графика отпусков. 

7.21.  Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия.  

Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по  

выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего год или 

присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

7.22.  При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за 



неиспользованный отпуск или по его письменному заявлению неиспользованный 

отпуск может быть предоставлен с последующим увольнением. 

7.23.  Работодатель обязан по письменному заявлению работника предоставить 

отпуск без сохранения заработной платы согласно статье 128 Трудового кодекса 

РФ и дополнительно: 

-  для сопровождения детей в школу в первый день учебного года 1 день; 

-  для проводов детей в армию 1 день; 

-  с бракосочетанием детей работника 3 дня; 

-  при праздновании юбилейных дат со дня рождения 1 день; 

-  для ликвидации аварии в доме 5 дней. 

8. Поощрения за успехи в работе 
8.1.  За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, 

повышение производительности труда, продолжительную и безупречную работу и 

другие успехи в труде применяются следующие меры поощрения работников 

учреждения: 

-  объявление благодарности; 

     -     награждение почетной грамотой; 

-  выдача премии. 

8.2.  Порядок выплаты премии, регулируется Положением об оплате труда, 

действующим в учреждении. 
8.3.  Поощрения оформляются приказом Работодателя. 

 
9. Дисциплина труда 

9.1.  Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение 

правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом Рос-

сийской Федерации, иными федеральными законами, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором. 

9.2.  За нарушение трудовой дисциплины работодатель применяет следующие 

дисциплинарные взыскания: 

-  замечание; 

-  выговор; 

-  увольнение по соответствующим основаниям. 

9.3.  Дисциплинарные взыскания применяются руководителем учреждения.  

9.4. До наложения взыскания от нарушителя должны быть затребованы 

письменные объяснения. Если по истечении двух  рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для 

применения взыскания. 

9.5.  Дисциплинарные взыскания применяются непосредственно за обна-

ружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не 

считая времени болезни или пребывания работника в отпуске. Взыскание не может 

быть наложено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по 

результатам ревизии или проверки финансово-хозяйственной деятельности - не 

позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время 



производства по уголовному делу. 

9.6.  За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только 

одно дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания 

должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при 

которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника. 

9.7.  Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов 

его применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, 

под роспись в трехдневный срок. 

9.8.  Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он счи-

тается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

9.9.  Дисциплинарное взыскание до истечения года со дня его применения может 

быть снято работодателем по своей инициативе, по ходатайству не-

посредственного руководителя или трудового коллектива, если подвергнутый 

дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как 

добросовестный работник. 

 
10. Государственное социальное страхование 

10.1.  Все работники подлежат обязательному государственному социальному 

страхованию. 

10.2.  Пособие по временной нетрудоспособности выдается при заболевании, 

трудовом или ином увечье, при уходе за больным членом семьи, карантине. 

10.3.  Работники обеспечиваются за счет средств государственного социального 

страхования: 

-  пособиями по временной нетрудоспособности, а женщины пособиями по 

беременности и родам, а также единовременным пособием за постановку на учет в 

медицинское учреждение в ранние сроки беременности; 

-  пособия по уходу за ребенком до достижения им возраста 1 года 6 месяцев; 

-  пособия по случаю рождения ребенка. 

 
11. Заключительные положения 

11.1.  Правила вступают в силу со дня вступления в силу коллективного договора, 

приложением к которому они являются, и действуют в течение периода действия 

коллективного договора. 

11.2.  Действие Правил в период, указанный в пункте 11.1, распространяется на 

всех работников учреждения, независимо от их должности, принадлежности к 

профсоюзу, длительности трудовых отношений с работодателем, характера  

выполняемой работы и иных обстоятельств. 

11.3.  С правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены 

под роспись все работники учреждения, включая вновь принятые на работу. 

 

 


