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Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  

«Детский сад с. Гражданка Анучинского муниципального округа Приморского края» 

692322, Приморский край, Анучинский муниципальный округ, с. Гражданка, ул. Юбилейная, 9а 

 

 УТВЕРЖДЕНО: 

И. о. заведующего МБДОУ  

                   детским садом с. Гражданка 

         Приказом №21-а от 12.07.2023 г. 
 

ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

 

Глава 1. Общие положения. 

1.1.  Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка вводятся в 

муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение 

«Детский сад   с. Гражданка Анучинского муниципального округа 

Приморского края» (далее МБДОУ) 

1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка регламентируют 

порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности 

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

работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы 

регулирования трудовых отношений в организации. 

 

Глава 2. Основные права и обязанности работников. 

2.1.  Каждый работник  имеет право на: 

1. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

3. Рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным 

коллективным договором; 

4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной  платы;  

5. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени,  предоставлением еженедельных выходных дней, 

нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте; 

7. Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами; 

8. Объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

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

интересов; 

9. Участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным 

договором формах; 
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10. Заключение коллективных договоров и соглашений, а также на 

информацию о выполнении коллективного договора, соглашений; 

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

запрещенными законом способами; 

12. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами; 

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

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

14. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

 

2.2.  Каждый работник обязан: 

1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором; 

2. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

3. Соблюдать трудовую дисциплину; 

4. Выполнять установленные нормы труда; 

5. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда; 

6. Бережно относиться к имуществу учреждения; 

 незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу 

жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том 

числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если 

работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества), 

7. Не распространять недостоверную и искаженную информацию о    

    работодателе и информацию, порочащую деловую репутацию    

     работодателя; 

8. Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по    

    своей специальности, квалификации или должности, определяется   

    индивидуальными трудовыми договорами, заключаемыми с  

    работниками, должностными инструкциями; 

9. Систематически проходить медицинские обследования. 

 

Глава 3. Основные права и обязанности работодателя 

3.1.  Работодатель имеет право: 

1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами; 

2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 
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4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу учреждения соблюдения правил 

внутреннего трудового распорядка; 

5. Привлекать работников к дисциплинарной и ответственности в порядке,               

         Установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

 

 

 

3.2.  Работодатель обязан: 

1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные 

акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых 

договоров; 

2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 

договором; 

3. Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

4. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 

заработную плату в сроки, установленные в соответствии с трудовым 

кодексом РФ, правилами внутреннего трудового распорядка; 

5. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 

договор в порядке, установленном трудовым кодексом РФ; 

6. Предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 

соглашения и контроля за их выполнением; 

7. Знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

8. Своевременно выполнять предписания федерального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на проведение 

государственного надзора и контроля за соблюдением трудового 

законодательства и иных нормативных правовых 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, содержащих нормы трудового права; 

9. 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; 
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10. Создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах; 

11. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением 

ими трудовых обязанностей; 

12. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами; 

13. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми 

договорами. 

 

Глава 4. Порядок приема на работу, отстранения от работы и увольнения 

работников. 

4.1. Приема на работу: 

4.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового 

договора о работе в данном учреждении. 

4.1.2. Трудовой договор заключается, как правило, на неопределенный срок. 

Заключение срочного трудового договора допускается, когда трудовые 

отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом 

характера предстоящей работы или условий ее выполнения по основаниям, 

предусмотренным ч.1 ст. 59 ТК РФ. В случаях, предусмотренных ч. 2 ст. 59 

ТК РФ, срочный трудовой договор может заключаться по соглашению сторон 

трудового договора без учета характера предстоящей работы и условий ее 

выполнения. 

4.1.3. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может 

быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его 

соответствия поручаемой работе (ст. 70 ТК РФ). 

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, 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; 

 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 ТК РФ, иными федеральными 

законами, коллективным договором.  

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

учреждения, его заместителей, руководителя структурного подразделения - не 
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более шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом (ст. 70 

ТК РФ). 

4.1.5. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев 

испытание не может превышать двух недель (ст. 70 ТК РФ). 

4.1.6. В срок испытания не засчитываются период временной 

нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически 

отсутствовал на работе (ст. 70 ТК РФ). 

4.1.7.  Трудовой договор составляется в письменной форме и подписывается 

сторонами в двух экземплярах, один из которых хранится в  учреждении, 

другой - у работника (ст.67 ТК РФ). 

4.1.8. Прием педагогических работников на работу производится с учетом 

требований, предусмотренных ст. 331 ТК РФ и ст. 53 Закона РФ «Об 

образовании». 

К педагогической деятельности в ДОУ  допускаются лица, имеющие 

среднее или высшее профессиональное образование. Образовательный ценз 

указанных лиц подтверждается документами государственного образца о 

соответствующем уровне образования и (или) квалификации. 

К педагогической деятельности в ДОУ не допускаются лица: 

 лишённые права заниматься педагогической деятельностью  в 

соответствии с вступившим в законную  силу приговором суда; 

 имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, 

уголовное преследование в отношении которых прекращено по 

реабилитирующим основаниям) а преступления против жизни и 

здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением 

незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и 

оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы 

личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья  населения и 

общественной нравственности, а также против общественной 

безопасности; 

 имеющие неснятую или непогашенную судимость  за умышленные, 

тяжкие или  особо тяжкие преступления; 

 признанные недееспособными в установленном  федеральным законом 

порядке; 

 имеющие заболевания, предусмотренные перечнем,  утверждаемым  

федеральным органом исполнительной власти, осуществляемым 

функции по выработке государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в области здравоохранения. 

4.1.9. Если иное не установлено настоящим Кодексом, другими 

федеральными законами, при заключении трудового договора лицо, 

поступающее на работу, предъявляет работодателю: 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_149244/
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трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 

66.1 настоящего Кодекса), за исключением случаев, если трудовой 

договор заключается впервые; 
- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

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

специальных знаний - при поступлении на работу, требующую 

специальных знаний или специальной подготовки; 

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

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - 

при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным 

федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие 

судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

   - справку о том, является или не является лицо подвергнутым 

административному наказанию за потребление наркотических средств или 

психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально 

опасных псих активных веществ, которая выдана 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, - 

при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, 

подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических 

средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых 

потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение 

которого лицо считается подвергнутым административному наказанию. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы настоящим Кодексом, 

иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации 

и постановлениями Правительства Российской Федерации может 

предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового 

договора дополнительных документов. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами, 

указами Президента Российской Федерации и постановлениями 

Правительства Российской Федерации. 

 

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

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_449555/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_449555/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_333621/d7e9aec7823bca8ad26627694937a9a78bc4071c/#dst100012
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b618fae23b33471d3e7e3e373dd93fcced4356b8/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_344270/6825066b1b7c9e4f6722fa4e848ec9d9152c8dfa/#dst100022
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b618fae23b33471d3e7e3e373dd93fcced4356b8/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b618fae23b33471d3e7e3e373dd93fcced4356b8/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_381579/89a37cf49a5437f816abd2186886ae25c06dcb09/#dst100021
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_381579/a9b01188bec142f9e273e8fbb6e2b42799f289ba/#dst100418
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b618fae23b33471d3e7e3e373dd93fcced4356b8/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b618fae23b33471d3e7e3e373dd93fcced4356b8/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b618fae23b33471d3e7e3e373dd93fcced4356b8/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_399006/7c19539a62f688893095750fcfe8f4edd0937172/#dst100109
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помимо предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами 

Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства 

Российской Федерации (ч. 3 ст. 65 ТК РФ). 

4.1.11. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и 

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования 

оформляются работодателем (ч. 4 ст. 65 ТК РФ). 

4.1.12. Работники имеют право работать на условиях внутреннего и внешнего 

совместительства в порядке, предусмотренном ТК РФ (ст.60.1, 60.2 ТК РФ). 

Совмещение должности руководителя учреждения с другими 

руководящими должностями внутри или вне учреждения не разрешается (п. 6 

ст. 35 Закона РФ «Об образовании»). 

Должностные обязанности руководителя учреждения, его филиалов 

(отделений) не могут исполняться по совместительству (п. 7 ст. 35 Закона РФ 

«Об образовании»). 

4.1.13. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель 

вправе издать на основании заключенного трудового 

договора приказ (распоряжение) о приеме на работу. Содержание приказа 

(распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям заключенного 

трудового договора (СТ. 68 ТК РФ). 

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. 

Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию 

работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию 

указанного приказа. 

4.1.14. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается 

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

работодателя или его представителя. При фактическом допущении работника 

к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной 

форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения 

работника к работе (ст. 67 ТК РФ). 

4.1.15.  В Соответствии со статьей с.т.66 ТК РФ Работодатель (за 

исключением работодателей - физических лиц, не являющихся 
индивидуальными предпринимателями) ведет трудовые книжки на 

каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, 

когда работа у данного работодателя является для работника основной 

(за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, 

иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 
4.1.16.  Трудовые книжки работников хранятся в учреждении. Бланки 

трудовых книжек и вкладыши к ним хранятся как документы строгой 

отчетности. 

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

книжку о выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу и 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/1d91a5e82050178caef5d0eea647ee6caf4effd1/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_430621/0bcb36bb1684e9183927055e83f44ce0bac15487/#dst797
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/ff3665ee33f8bdfd0f3ea2e889ce4a013a2e7a04/
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увольнении, работодатель обязан ознакомить ее владельца под роспись в 

личной карточке, в которой повторяется запись, внесенная в трудовую 

книжку. 

4.1.18. Наименование должностей, профессий или специальностей и 

квалификационные требования к ним должны соответствовать наименованиям 

и требованиям, указанным в квалификационных справочниках, утверждаемых 

в установленном порядке, если в соответствии с ТК РФ, иными федеральными 

законами с выполнением работ по определенным должностям, профессиям, 

специальностям связано предоставление компенсаций и льгот либо наличие 

ограничений (ч. 2 ст. 57 ТК РФ). 

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

работодатель обязан ознакомить работника под роспись с правилами 

внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, 

коллективным договором (ч. 3 ст. 68 ТК РФ). 

4.1.20. Согласно ч.4 ст. 189 ТК РФ Правила внутреннего трудового 

распорядка - локальный нормативный акт, регламентирующий в 

соответствии с настоящим Кодексом 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 трудовых отношений у данного 

работодателя.  

4.1.21. Статья 8 ТК РФ. Локальные нормативные акты, содержащие 

нормы трудового права (действующая редакция). 

Работодатели, за исключением работодателей - физических лиц, не 

являющихся индивидуальными предпринимателями, принимают 

локальные нормативные акты, содержащие нормы трудового права 

(далее - локальные нормативные акты), в пределах своей компетенции в 
соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективными договорами, соглашениями. 

4.1.22. Согласно ст.84.1 ТК РФ  В день прекращения трудового договора 

работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку или 

предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 настоящего 

Кодекса) у данного работодателя и произвести с ним расчет в 

соответствии со статьей 140 настоящего Кодекса. По письменному 
заявлению работника работодатель также обязан выдать 

ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с 

работой. 

4.1.23. Согласно со статьей 259 ТК РФ от 19.11.2021 № 372-ФЗ. 

Запрещаются направление в служебные командировки, привлечение к 

сверхурочной работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_449555/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_449555/274f022222909efcef192f7615b143e34309164f/#dst100956
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/cc8071b6b37792778d4ce9fba7e76c373edc0618/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_449555/98ef2900507766e70ff29c0b9d8e2353ea80a1cf/#dst102376
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праздничные дни беременных женщин. 

Как оформить отказ от командировки 

Направление в служебные командировки, привлечение к сверхурочной 

работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни 

женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, допускаются только с их 
письменного согласия и при условии, что это не запрещено им в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. При этом женщины, 

имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть ознакомлены в 

письменной форме со своим правом отказаться от направления в 

служебную командировку, привлечения к сверхурочной работе, работе в 

ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни. 

Гарантии, предусмотренные частью второй настоящей статьи, 

предоставляются также работникам, имеющим детей-инвалидов, 

работникам, осуществляющим уход за больными членами их семей в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, матерям и отцам, 

воспитывающим без супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати 

лет, опекунам детей указанного возраста, родителю, имеющему ребенка 

в возрасте до четырнадцати лет, в случае, если другой родитель работает 

вахтовым методом, призван на военную службу по мобилизации или 

проходит военную службу по контракту, заключенному в соответствии 

с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-

ФЗ "О воинской обязанности и военной службе", либо заключил 

контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных 

на Вооруженные Силы Российской Федерации, а также работникам, 

имеющим трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период 

до достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет. 

4.2.24. ТК РФ Статья 262.2. Очередность предоставления ежегодных 

оплачиваемых отпусков работникам, имеющим трех и более детей 

Работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до восемнадцати 

лет, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в 

удобное для них время до достижения младшим из детей возраста 

четырнадцати лет. 

Пункт 4.7.правил, которым предусмотрено, что очередность 

предоставления ежегодных отпусков устанавливается графиком 

отпусков, не учтено выше указанное положение кодекса 

4.2.25  Пункт 8 ст.2 ФЗ от 16.12.2019 № 439 ФЗ « О внесении изменения 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_449555/98ef2900507766e70ff29c0b9d8e2353ea80a1cf/#dst102376
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b3b98c8b54f919c352560aadad5f95df943fd9fe/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_449555/b3b98c8b54f919c352560aadad5f95df943fd9fe/#dst1060
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b3b98c8b54f919c352560aadad5f95df943fd9fe/
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в трудовой кодекс РФ в части формирования сведения о трудовой 

деятельности в электронном виде» на работу после 31.12.2020 

осуществляется в соответствии со статьей 66.1 ТК РФ, а трудовые 

книжки на указанных лиц не оформляются. 

 При этом п.2.1.8 Правил, которым не установлено, что при исключении 

трудового договора впервые трудовая книжка оформляется 

работодателем, а так же п.2.1.9. правил, согласно которому работодатель 

ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него с 

выше 5 дней, в случае, когда работа у работодателя является для 
работника основной, не учтено выше указанное положение кодекса.  
 

 

4.2. Отстранение от работы. 

1. Работодатель не допускает к работе работника: 

 появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения; 

 не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда; 

 не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский 

осмотр (обследование), а также обязательное психиатрическое 

освидетельствование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; 

 при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным 

в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной 

трудовым договором; 

 по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

 в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

 совершением работником, выполняющим воспитательные функции, 

аморального поступка, несовместимого с продолжением данной работы. 

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

весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся 

основанием для отстранения от работы или недопущения к работе. 

2. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная 

плата работнику не начисляется, за исключением случаев, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федеральными 

законами. В случаях отстранения от работы работника, который не 

прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда 
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либо обязательный предварительный или периодический медицинский 

осмотр (обследование) не по своей вине, ему производится оплата за все 

время отстранения от работы как за простой. 

 

4.3. Порядок увольнения. 

1. Трудовой договор между работником и работодателем может быть 

расторгнут только по основаниям, предусмотренным Трудовым 

кодексом РФ. 

2. Прекращение трудового договора оформляется приказом 

(распоряжением) работодателя. 

3. С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового 

договора работник должен быть ознакомлен под подпись. По 

требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим 

образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). В 

случае, когда приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора 

невозможно довести до сведения работника или работник отказывается 

ознакомиться с ним под роспись, на приказе (распоряжении) 

производится соответствующая запись. 

4. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является 

последний день работы работника, за исключением случаев, когда 

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

кодексом РФ или иным федеральным законом, сохранялось место 

работы (должность). 

5. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет. По 

письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать 

ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с 

работой. 

6. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать 

трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо 

отказом от ее получения, работодатель обязан направить работнику 

уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать 

согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного 

уведомления работодатель освобождается от ответственности за 

задержку выдачи трудовой книжки. По письменному обращению 

работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, 

работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня 

обращения работника. 

 

Глава 5. Рабочее время и время отдыха. 

5.1. В учреждении устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя 

выходными днями – суббота, воскресенье. Учреждение работает в 10,5 

часовом режиме: с 0730  ч. до 1800 ч.  

5.2. Продолжительность рабочего дня (смены) для воспитателей определяется 

из расчёта 36 часов в неделю. Воспитатели работают сменным методом: 
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с 07 30 ч. до 13 30 ч. 

с 13 30 ч. до 18 00 ч. 

с 07 30 ч. до 18 00 ч. 

.5.3. Продолжительность рабочего дня (смены) для сторожа определяется из 

расчёта 36 часов в неделю для женщин и 40 часов в неделю для мужчин. 

Сторожа работают сменным методом по графику. 

5.4. Продолжительность рабочего дня для руководящего, административно-

хозяйственного и обслуживающего персонала определяется из расчёта 36 

часов в неделю для женщин и 40 часов в неделю для мужчин. 

5.5. Работникам ежегодно предоставляется отпуск: 

 для педагогических работников предоставляется: основной 

продолжительностью 42 календарных дня и дополнительный 8 

календарных дней с сохранением места работы (должности) и среднего 

заработка; 

 для административно-хозяйственного и обслуживающего персонала 

предоставляется: основной 28 календарных дней дополнительный 8 

календарных дней с сохранением места работы (должности) и среднего 

заработка. 

 право на использование за первый год работы возникает у работника по 

истечению шести месяцев его непрерывной работы у данного 

работодателя. Работодатель может предоставить отпуск до истечения 

шести месяцев непрерывной работы.  

 отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в 

любое время рабочего года в соответствии с очередностью 

предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной 

графиком отпусков работодателя. 

5.6. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем 

с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не 

позднее чем за две недели до наступления календарного года в порядке, 

установленном статьей 372 Трудового кодекса РФ для принятия локальных 

нормативных актов. По соглашению между работником и работодателем 

ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части.  

5.7. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

работнику по его заявлению работодатель может предоставить 

кратковременный отпуск без сохранения заработной платы. 

5.8. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

 

Глава 6. Оплата труда работников. 

6.1. При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной форме 

извещать каждого работника о составных частях заработной платы, 

причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях 

произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей 

выплате. 
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6.2. Заработная плата выплачивается работнику, перечисляется на указанный 

работником в письменном заявлении счет в банке. 

6.3. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца, а именно в 

следующие дни: 

- работникам местного бюджета первая половина заработной платы «15» 

числа текущего месяца  и  окончательный расчет «30» числа текущего месяца;  

- работникам краевого бюджета  первая половина заработной платы «25» 

числа текущего месяца  и  окончательный расчет « 10 » числа следующего месяца;  

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем 

выплата заработной платы производится накануне этого дня. Оплата отпуска 

производится не позднее, чем за три дня до его начала. 

6.4. В случае задержки выплаты заработной платы на срок более 15 дней 

работник имеет право, известив работодателя в письменной форме, 

приостановить работу на весь период до выплаты задержанной суммы.  

6.5. 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 не выплаченных в срок сумм за каждый день 

задержки начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по 

день фактического расчета включительно.  

 

Глава 7. Трудовой распорядок, дисциплина труда. 

7.1.  Все работники обязаны подчиняться руководству учреждения. 

1. Работники обязаны выполнять указания, которые отдает им 

руководитель, а также приказы и предписания, которые доводятся до их 

сведения с помощью служебных инструкций или объявлений. 

Запрещаются любые действия, могущие нарушить нормальный порядок 

или дисциплину: 

 отвлечение от работы других работников по личным и иным, не 

имеющим отношения к работе, вопросам; 

 распространение на предприятии изданий, листовок и вывешивание 

материалов без соответствующего разрешения; 

 привод на предприятие посторонних лиц, выполнение личной работы на 

рабочем месте, вынос сырьевых материалов, инструментов и 

потребительских товаров без разрешения заведующего складом; 

 использование телефонных аппаратов для переговоров личного 

характера (для получения телефонных сообщений и ответа на них), 

использование в личных целях компьютеров и другой техники и 

оборудования без разрешения руководства; 

 несоблюдение сроков оплаченных отпусков, установленных 

руководителем предприятия; 

 оставление на длительное время своего рабочего места без сообщения 

об этом руководству. 
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7.2. Разрешения на оставление рабочего места могут быть даны 

руководителем, в частности, в следующих случаях: 

 заболевший на рабочем месте работник должен отправиться домой; 

 возникшее неожиданно серьезное событие в семье; 

 вызов в органы социального обеспечения или в правоохранительные 

органы; 

 посещение по специальному вызову врача-специалиста; 

 лабораторные обследования; 

 регулярное медицинское лечение; 

 экзамены профессионального характера; 

 досрочный уход в связи с необходимостью отъезда в отпуск по 

семейным обстоятельствам; 

 о всяком отсутствии на работе вследствие заболевания, кроме случаев 

непреодолимой силы (форс-мажор), необходимо сообщать руководству. 

7.3. Работники обязаны: 

 проявлять в отношении друг друга вежливость, уважение, взаимную 

помощь и терпимость; 

 педагогические работники проявлять педагогическую компетентность в 

отношении учащихся и их родителей (законных представителей). 

 поощрения за труд 

7.4. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих 

трудовые обязанности в форме: 

 объявления благодарности, 

 награждения ценным подарком,  

 награждения почетной грамотой,  

Поощрения объявляются в приказе или распоряжении, доводятся до сведения 

всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. 

 7.5 Дисциплинарные взыскания 

За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

7.6. Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть 

применено по основаниям, предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или 10 части 

первой статьи 81 или пунктом 1 статьи 336 Трудового кодекса РФ, а также 

пунктом 7 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. 

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 
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7.7. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух 

рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то 

составляется соответствующий акт. 

Не предоставление 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. За каждый дисциплинарный проступок может 

быть применено только одно дисциплинарное взыскание. 

Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного 

взыскания объявляется работнику под подпись в течение трех рабочих дней со 

дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе.  

7.8. 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. 
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