
 



 

ПРАВИЛА  

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

для работников  

 муниципального автономного дошкольного образовательного 

учреждения «Детский сад № 9 «Березка» 
 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ. 

 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются локальным 

нормативным актом муниципального автономного дошкольного образовательного учреждения 

«Детский сад № 9 «Березка» (далее Учреждение), регламентирующим, в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации (далее ТК РФ) 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 в Учреждении. 

1.2. Целью настоящих Правил внутреннего трудового распорядка является укрепление 

трудовой дисциплины, рациональное использование рабочего времени, повышение 

эффективности и производительности труда, высокое качество работы, формирование коллектива 

профессиональных работников Учреждения.  

Под дисциплиной труда понимается обязательное для всех работников подчинение 

правилам поведения, определенным в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым 

договором. 

1.3. Администрация Учреждения обязана в соответствии с ТК РФ, законами, иными 

нормативными правовыми актами, соглашениями, локальными нормативными актами 

Учреждения, содержащими нормы трудового права, трудовым договором создавать условия, 

необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда. Работников, добросовестно 

исполняющих трудовые обязанности, поощрять. К нарушителям трудовой дисциплины применять 

меры дисциплинарного взыскания. 

1.4. Трудовые, социально-экономические и профессиональные отношения между 

администрацией и работниками Учреждения регулируются ТК РФ, Законом РФ «О 

государственных гарантиях и компенсациях для лиц, проживающих в районах Крайнего Севера и 

приравненных к ним местностях», Законом «Об образовании в Российской Федерации», 

действующим законодательством Российской Федерации и законодательством Мурманской 

области, Уставом Учреждения и другими локальными нормативными актами Учреждения. 

1.5. Настоящие  Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются  руководителем 

Учреждения с учетом решения общего собрания работников Учреждения, в соответствии со 

статьей 190 ТК РФ «Порядок утверждения правил внутреннего трудового распорядка». 

 
2. ПОРЯДОК ПРИЕМА НА РАБОТУ, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ. 

 

2.1. Прием на работу и увольнение работников осуществляет руководитель Учреждения.  

2.2. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образовательный ценз, 

который определяется в порядке, установленном законодательством Российской Федерации в 

сфере образования (ст.331 ТК РФ). 

2.3. К педагогической деятельности не допускаются лица:  

 лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

 имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за 

исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 



реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и 

достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, 

оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), половой 

неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья 

населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности 

государства, а также против общественной безопасности;  

 имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и 

особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце 3 ст.331 ТК РФ; 

 признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке;  

 имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения; 

 имеющие или имевшие судимость, а равно и подвергавшиеся уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено 

по реабилитирующим основаниям) за преступления, указанные в абзацах 3,4 части 2 статьи 331 

ТК РФ за исключением случаев, предусмотренных 3 ст.351.1 ТК РФ. 

2.4. Лица из числа указанных в абзаце 3 части 2 статьи 331 ТК РФ, имевшие судимость за 

совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений средней тяжести против жизни и 

здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в 

медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 

клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, 

основ конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной 

безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении которых по обвинению в 

совершении этих преступлений прекращено по нереабилитирующим основаниям, могут быть 

допущены к педагогической деятельности при наличии решения комиссии по делам 

несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом 

государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к педагогической 

деятельности (ст.351.1 ТК РФ). 

2.5. Педагогические и другие работники принимаются на работу по трудовому договору. 

2.6. Содержание трудового договора, порядок его заключения, изменения и расторжения 

определяются в соответствии с ТК РФ, другими законодательными и нормативными правовыми 

актами, Уставом Учреждения и не могут ухудшать положение работников по сравнению с 

действующим трудовым законодательством, а также отраслевым тарифным, региональным, 

территориальным соглашениями, коллективным договором.  

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

работодателю (ст.65 ТК РФ): 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства. 

 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 ТК, иным федеральным законом не 

допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 



уголовному преследованию; 

 медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья 

для работы в дошкольном образовательном учреждении (ст. 69 ТК РФ). 

При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая 

книжка. В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный 

лицевой счет, работодателем представляются в соответствующий территориальный орган 

Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного 

лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

2.8. Прием на работу осуществляется в следующем порядке: 

 оформляется заявление кандидата о приеме на работу на имя руководителя 

Учреждения; 

 заключается трудовой договор в письменной форме.  

Трудовой договор составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается 

сторонами. 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 (ст. 67 ТК 

РФ). Трудовой договор является основанием для издания приказа о приеме на работу; 

 издается приказ о приеме на работу.  

Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

Приказ руководителя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок 

со дня фактического начала работы. По требованию работника руководитель обязан выдать ему 

надлежаще заверенную копию указанного приказа (ст. 68 ТК РФ); 

  оформляется личное дело на нового работника, в состав которого входят:  

 личный листок, анкета; 

 согласие работника на обработку персональных данных; 

 документы фиксирующие прием на работу - собственноручно написанное заявление 

о приеме на работу, экземпляр трудового договора, приказ о приеме на работу; 

 документы возникающие в процессе трудовой деятельности работника в 

Учреждении - экземпляры дополнительных соглашений к трудовому договору, приказы об 

отпусках по беременности и родам, по уходу за ребенком, приказы о назначениях, переводах, 

увольнении и др. 

Помещение документов, подлежащих хранению в составе личных дел, осуществляется в 

хронологическом порядке. Личное дело ведется в течение всего периода трудовой деятельности 

работника и подлежит постоянному хранению в Учреждении, в течении 75 лет, с момента 

увольнения работника. 

 в книге учета личного состава делается запись о приеме работника в Учреждение. 

2.9. При приеме на работу  (до подписания трудового договора)  руководитель 

Учреждением обязан ознакомить работника под роспись с Уставом, Правилами внутреннего 

трудового распорядка работников Учреждения, его должностной инструкцией, условиями оплаты 

труда, и иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника, разъяснить его права и обязанности, проинструктировать его по 

правилам техники безопасности, санитарии, противопожарной безопасности (ст.68 ТК РФ). 

2.10. Срочный трудовой договор заключается на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, за которым в соответствии с трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, коллективным договором, соглашениями, локальными 

нормативными актами, трудовым договором сохраняется место работы; с лицами, поступающими 

на работу по совместительству; 

2.11. При приеме на работу работодатель может установить работнику испытательный 

срок, не превышающий трех месяцев, а для руководителей, их заместителей, главных бухгалтеров 

– шести месяцев (ст. 70 ТК РФ). При заключении трудового договора на срок от двух до шести 

месяцев испытание не может превышать двух недель. 



2.12. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором.  

2.13. Трудовая книжка установленного образца является основным документом о трудовой 

деятельности и трудовом стаже работника Учреждения, порядок её оформления и ведения 

определяются в соответствии с ст. 66 ТК РФ, другими законодательными и нормативными 

правовыми актами Российской Федерации.  

В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах на 

другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания прекращения 

трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения о взысканиях в 

трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием 

является увольнение. 

2.14.  Администрация Учреждения не вправе требовать от работника выполнения работ, не 

обусловленных трудовым договором. Изменение определенных сторонами условий трудового 

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

трудового договора (ст. 72, 72.1, 72.2,72.3 ТК РФ),  за исключением случаев, предусмотренных ТК 

РФ. Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается 

в письменной форме (ст. 72 ТК РФ). 

2.15. Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 

иными нормативными  правовыми актами РФ, с его письменного согласия, руководитель обязан 

перевести на другую имеющуюся  работу, не противопоказанную работнику по состоянию 

здоровья (73 ТК РФ).  

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 работодателя отсутствует, то работодатель обязан 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 работодателя соответствующей работы трудовой договор 

прекращается в соответствии с пунктом 8 части первой статьи 77 ТК РФ. 

2.16. 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, работодатель обязан уведомить работника в письменной форме не позднее, чем за два 

месяца (74 ТК РФ).  

 Если работник не согласен работать в новых условиях, то работодатель обязан в 

письменной форме предложить ему другую имеющуюся у работодателя 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 в данной местности. При отсутствии 

указанной работы или отказе работника от предложенной работы трудовой договор прекращается 

в соответствии с пунктом 7 части первой статьи 77 ТК РФ. 

2.17. Руководитель обязан отстранить от работы работника в следующих случаях: 

 появившегося 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 обязательном порядке обязательный медицинский осмотр 

(обследование); 

 при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, 

противопоказанной для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 

 в других случаях, предусмотренных ТК РФ. 

    В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не 

начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ (ст.76 ТК РФ). 

2.18. Прекращение  трудового  договора  с  работником  может  производиться  только  

по основаниям, предусмотренным ТК РФ (ст.77 ТК РФ) и иными федеральными законами.  

2.19. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

руководителя  Учреждения в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не 

установлен Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом (ст.80 ТК РФ). По 

соглашению сторон  трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока 

предупреждения об увольнении. Течение указанного срока начинается на следующий день после 

получения руководителем заявления работника об увольнении. Трудовой договор может быть в 

любое время расторгнут по соглашению сторон трудового договора (ст.78 ТК РФ). 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному 

желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное 

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

администрацией Учреждения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий коллективного 

договора, соглашения или трудового договора, руководитель Учреждения обязан расторгнуть 

трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время 

отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не 

приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с Трудовым кодексом 

РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора. 

2.20. Срочный трудовой договор (ст. 59 ТК РФ) прекращается с истечением срока его 

действия. О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник 

должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до 

увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, 

заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника (ст. 79 ТК РФ). 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, 

прекращается с выходом этого работника на работу. 

В случае, когда ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудового 

договора в связи с истечением срока его действия и работник продолжает работу после истечения 

срока действия трудового договора, условие о срочном характере трудового договора утрачивает 

силу и трудовой договор считается заключенным на неопределенный срок. 

2.21. Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя: 

 в период временной нетрудоспособности работника и в период пребывания его в 

отпуске (за исключением случая ликвидации организации)  

Кроме того, не допускается увольнение по инициативе работодателя определенных 

категорий работников (ст. 261 ТК РФ): 

 беременные женщины (за исключением случая ликвидации организации); 

 женщины, имеющие ребенка в возрасте до трех лет, матери-одиночки, 

воспитывающие малолетнего ребенка (до 14 лет) или ребенка-инвалида (до 18 лет) (за 

исключением увольнения по основаниям, предусмотренным пунктами 1, 5 - 8, 10 или 11 части 

первой статьи 81 или пунктом 2 статьи 336 ТК РФ). 



2.22. Оформление прекращения трудового договора осуществляться, в соответствии с 

порядком установленном ст. 84.1 ТК РФ. 

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 настоящим Кодексом или иным федеральным законом, сохранялось место работы 

(должность). 

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую 

книжку и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 ТК РФ. По письменному 

заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом 

копии документов, связанных с работой. 

Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора 

должна производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального 

закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного 

федерального закона. 

 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ УЧРЕЖДЕНИЯ. 

 

3.1. В соответствии с ст. 21 ТК РФ работник Учреждения имеет право на: 

 заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

 предоставление 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 выполняемой 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; 

 подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке,  

установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

 объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 

них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

 участие в управлении Учреждением в предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах; 

 ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного 

договора, соглашений; 

 защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 

 разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, в порядке 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

 возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными 

федеральными законами; 

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

 

3.2. В соответствии с ст. 21 ТК РФ работник Учреждения обязан: 



 добросовестно и в полном объеме исполнять свои трудовые обязанности, 

возложенные на него трудовым договором; 

 соблюдать правила внутреннего трудового распорядка Учреждения; 

 соблюдать трудовую дисциплину; 

 выполнять установленные нормы труда; 

 бережно относиться к имуществу Учреждения и других работников;    

 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

 незамедлительно сообщать руководителю Учреждения либо руководителям 

структурных подразделений о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества Учреждения; 

 эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально 

расходовать сырье, электроэнергию и другие материальные ресурсы; 

 проходить в установленные сроки медицинский осмотр, соблюдать санитарные 

нормы и правила; 

 информировать администрацию Учреждения либо непосредственного руководителя, 

либо иных должностных лиц о причинах невыхода на работу и иных обстоятельствах, 

препятствующих надлежащему выполнению работником своих трудовых обязанностей. 

 

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ПЕДАГОГИЧЕСКИХ РАБОТНИКОВ УЧРЕЖДЕНИЯ. 

 

4.1. В соответствии с п.5 ст.47 Федерального закона от 29.12.2012 г. N 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации» педагогические работники Учреждения, кроме 

перечисленных в п. 3.1. прав, имеют право на:  

 сокращенную продолжительность рабочего времени; 

 дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической 

деятельности не реже чем один раз в три года; 

 ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность 

которого определяется Правительством Российской Федерации; 

 длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет 

непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере образования; 

 досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации; 

 предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по договорам социального 

найма; 

 иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными 

законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации. 

 

4.2. В соответствии с п.1 ст.48 Федерального закона от 29.12.2012 г. N 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации» педагогические работники Учреждения, кроме 

перечисленных в п. 3.2. обязанностей, обязаны:  

 осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию основной образовательной программы дошкольного 

образования; 

 соблюдать правовые, нравственные и этические  нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 

 уважать честь и достоинство  воспитанников и других участников образовательных 

отношений; 

 развивать у воспитанников познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и 



жизни в условиях современного мира, формировать у  воспитанников культуру здорового и 

безопасного образа жизни; 

 применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания; 

 учитывать особенности психофизического развития  воспитанников  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 (в течение трудовой деятельности) медицинские 

осмотры по направлению руководителя; 

 проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

 соблюдать устав Учреждения,   правила внутреннего трудового распорядка. 

 

5. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РУКОВОДИТЕЛЯ УЧРЕЖДЕНИЯ. 

 

5.1. В соответствии с ст. 22 ТК РФ руководитель Учреждения имеет право: 

 заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК 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 и других работников, соблюдения настоящих Правил 

внутреннего трудового распорядка; 

 привлекать работников Учреждения  к дисциплинарной и материальной 

ответственности  в порядке,  установленном  ТК РФ, иными федеральными законами; 

 принимать локальные нормативные акты; 

 создавать объединения руководителей других дошкольных учреждений в целях 

представительства и защиты своих интересов и вступать в них; 

 создавать производственный совет – совещательный орган, образуемый на 

добровольной основе из числа работников Учреждения, имеющих достижения в труде, для 

подготовки предложений по совершенствованию воспитательно-образовательного процесса, 

производственной деятельности, внедрении новой техники и новых технологий, повышению 

производительности труда и квалификации работников; 

 

5.2. В соответствии с ст. 22 ТК РФ руководитель Учреждения обязан: 

 соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

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 

нормативам 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, трудовым договором;  



 вести учет времени, фактически отработанного каждым работником (ст.91 ТК РФ); 

 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 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 нарушение 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права; 

 рассматривать представителей соответствующих профессиональных 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 Учреждением 

в предусмотренных Трудовым кодексом, 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 Трудовым кодексом 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. 

 

6. РЕЖИМ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ УЧРЕЖДЕНИЯ. 

 

6.1. График работы Учреждения ежедневно с 07.00 до 19.00, нерабочие дни: суббота, 

воскресенье, праздничные дни.  

6.2. Рабочее время работников Учреждения определяется настоящими Правилами 

внутреннего трудового распорядка, (ст.91 ТК РФ), графиками  рабочего времени и графиками 

сменности для отдельных категорий работников утверждаемыми работодателем, а также 

условиями трудового договора, должностными инструкциями работников, обязанностями, 

возлагаемых на них уставом Учреждения.   

6.3. Режим рабочего времени работников Учреждения предусматривает пятидневную 

рабочую неделю с двумя выходными днями (суббота и воскресенье), работу с ненормированным 

рабочим днём для отдельных категорий работников, продолжительность ежедневной работы 

(смены), время начала и окончания работы, время перерывов на работе, которые устанавливаются 

коллективным договором или Правилами внутреннего трудового распорядка Учреждения, в 

соответствии с ст.100 ТК РФ и иными федеральными законами. 

6.4. Продолжительность рабочего дня (смены) для административного, учебно-

вспомогательного и обслуживающего персонала  определяется из расчета 36 часов в неделю. 



6.5. Для педагогических работников устанавливается сокращенная рабочая неделя не более 

36 часов за ставку заработной платы (ст. 333 ТК РФ). В зависимости от должности и (или) 

специальности педагогических работников с учетом особенностей их труда продолжительность 

рабочего времени (нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы), 

устанавливается в соответствии с Приказом Министерства образования и науки РФ от 22 декабря 

2014 г. N 1601 "О продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за 

ставку заработной  платы) педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки 

педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре" (с изменениями и 

дополнениями).  

Продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы за ставку 

заработной платы) устанавливается: 

 36 часов в неделю - воспитателям, педагогу-психологу, социальному педагогу; 

 30 часов в неделю -  инструкторам по физической культуре; 

 25 часов в неделю - воспитателям, непосредственно осуществляющим воспитание, 

присмотр и уход за воспитанниками с ограниченными возможностями здоровья; 

 24 часов в неделю - музыкальным руководителям; 

 20 часов в неделю - учителю-дефектологу, учителю-логопеду. 

6.6. Временное или постоянное изменение (уменьшение или увеличение) объема 

педагогической нагрузки педагогического работника в течение учебного года по сравнению с 

педагогической нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре допускается только по соглашению 

сторон трудового договора, заключаемого в письменной форме, за исключением изменения 

объема учебной нагрузки педагогических работников в сторону его снижения. 

6.7. Графики сменности для отельных категорий работников, для которых установлен 

сменный режим рабочего времени, составляются с соблюдением установленной 

законодательством продолжительностью рабочего времени, с учетом мнения представительного 

органа работников Учреждения.   

6.8. Графики работы утверждается  руководителем Учреждения и предусматривают время 

начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания, объявляются работникам под роспись 

и размещается в доступном месте.   

6.9. Педагогическим работникам запрещается оставлять работу до прихода сменяющего 

работника. В случае неявки сменяющего работник сообщает об этом руководителю Учреждения, 

который обязан немедленно принять меры к замене сменщика другим работником. 

6.10. Ненормированный рабочий день (особый режим работы, в соответствии с которым 

отдельные работники при необходимости эпизодически привлекаются по распоряжению 

руководителя к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них  

продолжительности рабочего времени) устанавливается заместителю заведующей по 

административно-хозяйственной работе, главному бухгалтеру, бухгалтеру, экономисту (ст.101 ТК 

РФ). 

6.11. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена, за исключением случаев, 

предусмотренных ст. 113 ТК РФ. 

6.12. Накануне праздничных (нерабочих) дней продолжительность работы работников 

сокращается на один час (ст. 95 ТК РФ).  

6.13. В случаях, предусмотренных ст. 99 ТК РФ, работодатель может привлекать 

работников к сверхурочным работам только с их письменного согласия с учётом ограничений и 

гарантий, предусмотренных для работников в возрасте до 18 лет, инвалидов, беременных женщин, 

женщин, имеющих детей в возрасте до 3-х лет. 

6.14. Привлечение работников Учреждения к выполнению работы, не предусмотренной 

Уставом учреждения, Правилами внутреннего трудового распорядка Учреждения, должностными 

обязанностями, допускается только с письменного согласия работника, по письменному 

распоряжению работодателя и с дополнительной оплатой в порядке, предусмотренном 

Положением об оплате труда. 



6.15. В летний период педагогический и обслуживающий персонал привлекается к 

выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний, в пределах 

установленного им рабочего времени, а также изготовление методических пособий, 

косметический ремонт (включающий покраску стен, потолков и полов, поклейку обоев, 

шпаклевку стен и другое), уборку помещений и т.д., с оплатой в порядке, предусмотренном 

Положением об оплате труда. 

 6.16. В рабочее время работникам Учреждения запрещается: 

 изменять установленный график работы и расписание занятий; 

 отменять занятия, изменять их продолжительность; 

 удалять воспитанников с занятий; 

 отвлекаться в рабочее время от своих непосредственных обязанностей, отвлекать 

педагогических работников от непосредственной работы для выполнения мероприятий, не 

связанных с производственной деятельностью; 

 допускать присутствие на занятиях посторонних лиц без согласия администрации 

Учреждения; 

 делать замечания по поводу работы педагогическим работникам в присутствии 

воспитанников; 

 распивать спиртные напитки и курить на территории и в помещениях Учреждения. 

         

7. ВРЕМЯ ОТДЫХА. 

 

7.1. В течение рабочего дня (смены) работнику предоставляется перерыв для отдыха и 

питания продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, который в рабочее время 

не включается (ст.108 ТК РФ). Перерыв может не предоставляться работнику, если установленная 

для него продолжительность ежедневной работы (смены) не превышает четырех часов. 

7.2. Питание сотрудников может осуществляться из общего котла (без права выноса), но 

сотрудники имеют право получения только обеда (только второе и хлеб). Зачисление на питание 

производится приказом руководителя на основании заявления сотрудников. За питание 

сотрудники полностью оплачивают стоимость сырьевого набора продуктов по себестоимости. 

    Воспитатели по желанию могут обедать вместе с детьми. Другие педагогический 

работники, а так же административный, учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал 

обедает в установленный графиком рабочего времени перерыв для отдыха и питания.    

7.3. Ежегодно работникам Учреждения предоставляется основной оплачиваемый отпуск с 

сохранением места работы (должности) и среднего заработка, продолжительностью 28 

календарных дней (ст.114, 115 ТК РФ).  

7.4. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный 

оплачиваемый отпуск (ст. 334 ТК РФ, Постановление Правительства РФ от 14 мая 2015 г. N 466 

"О ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусках" (с изменениями и дополнениями): 

 воспитателям, музыкальным руководителям, инструкторам по физической культуре, 

педагогу-психологу, социальному педагогу, учителю-дефектологу, учителю логопеду, 

продолжительностью 42 календарных дня;  

 воспитателям, музыкальным руководителям, инструкторам по физической культуре, 

педагогу-психологу, социальному педагогу, учителю-дефектологу, учителю логопеду, 

работающим с обучающимися с ограниченными возможностями здоровья и (или) лицами, 

нуждающимися в длительном лечении продолжительностью 56 календарных дней. 

7.5. Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска не менее 30 

календарных дней предоставляется инвалидам любой группы (Федеральный закон от 24.11.1995 г. 

№ 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации"). 

7.6. Кроме установленных законодательством ежегодных оплачиваемых отпусков, 

предоставляемых на общих основаниях, лицам, работающим в районах Крайнего Севера, 

предоставляются дополнительные оплачиваемые отпуска продолжительностью 24 календарных 

дня (ст. 321 ТК РФ). 



7.7. Полное или частичное соединение ежегодных оплачиваемых отпусков, допускается не 

более чем за два года. При этом общая продолжительность предоставляемого отпуска не должна 

превышать шести месяцев, включая время отпуска без сохранения заработной платы, необходимое 

для проезда к месту использования отпуска и обратно (ст. 322 ТК РФ). 

Неиспользованная часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая шесть месяцев, 

присоединяется к очередному ежегодному оплачиваемому отпуску на следующий год. 

7.8. По просьбе одного из работающих родителей (опекуна, попечителя) работодатель 

предоставляет ему ежегодный оплачиваемый отпуск или его часть (не менее 14 календарных дней) 

для сопровождения ребенка в возрасте до восемнадцати лет, поступающего на обучение по 

образовательным программам среднего профессионального образования или высшего 

образования, расположенные в другой местности. При наличии двух и более детей отпуск для 

указанной цели предоставляется один раз для каждого ребенка (ст. 322 ТК РФ). 

7.9. Педагогические работники Учреждения не реже, чем каждые 10 лет непрерывной 

работы имеют право на длительный отпуск сроком до одного года (ст. 335 ТК РФ), в соответствии 

с порядком его предоставления, утвержденным Приказом Министерства образования  и науки 

Российской Федерации от 31 мая 2016г. № 644.  

7.10. Продолжительность дополнительного оплачиваемого  отпуска устанавливается 

следующим категориям работников: 

с ненормированным рабочим днем (в соответствии со ст. 119 ТК РФ  и не может быть 

менее 3-х календарных дней): 

 главный бухгалтер, продолжительностью 3 календарных дня; 

 заместитель заведующего по административно-хозяйственной работе, 

продолжительностью 3 календарных дня; 

 бухгалтер продолжительностью 3 календарных дня; 

 экономист продолжительностью 3 календарных дня;         

занятым на работах с вредными или опасными условиями труда, специальной оценки 

рабочих мест по условиям труда (в соответствии со ст.117 ТК РФ, минимальная 

продолжительность составляет 7 календарных дней): 

 шеф-повар, повар,  продолжительностью 7 календарных дней; 

7.11. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного или 

ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не 

включаются.  

7.12. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы в данном Учреждении. По соглашению сторон 

оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 

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 законодательством Российской Федерации. 

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время 

рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

(ст. 122 ТК РФ) 

7.13. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утвержденным руководителем Учреждения по согласованию с  

представительным органом Учреждения не позднее, чем за две недели до наступления 

календарного года (ч. 1 ст. 123 ТК РФ). О времени начала отпуска работник должен быть извещен 

под роспись не позднее, чем за две недели до его начала.  

Работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до двенадцати лет, ежегодный 

оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время. (ст. 262.2 ТК РФ). 



7.14. Продление, перенесение, разделение и отзыв из него производится с согласия 

работника в случаях, предусмотренных ст. 124-125 ТК РФ.  

Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет 

подряд, а также не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до 

восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями 

труда. 

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. 

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 года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

7.15. 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 руководителем 

Учреждения (статья 128 ТК РФ).  

Работникам Учреждения на основании письменного заявления предоставляется 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, 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; 

Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется также в следующих случаях: 

 для сопровождения детей младшего школьного возраста в школу – 1 календарный 

день; 

 в связи с переездом на новое место жительства – 1 календарный день; 

7.16. Лицам, работающим по совместительству, ежегодные оплачиваемые отпуска 

предоставляются одновременно с отпуском по основной работе. Если на работе по 

совместительству работник не отработал шести месяцев, то отпуск предоставляется авансом. 

Если на работе по совместительству продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска 

работника меньше, чем продолжительность отпуска по основному месту работы, то работодатель 

по просьбе работника предоставляет ему отпуск без сохранения заработной платы 

соответствующей продолжительности (ст.286 ТК РФ). 

 

8. ОПЛАТА ТРУДА РАБОТНИКОВ. 

 

8.1. Система оплаты труда работников Учреждения  включает в себя размеры тарифных 

ставок, окладов (должностных окладов), доплат и надбавок компенсационного и стимулирующего 

характера, доплаты до размера минимальной заработной платы, действующей на территории 

Мурманской области и устанавливается коллективным договором, соглашением, локальными 

нормативными актами в соответствии с трудовым законодательством, иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, Мурманской области, органов местного 

самоуправления ЗАТО Александровск, содержащими нормы трудового права 



8.2.  Заработная плата каждого работника зависит от его квалификации, сложности 

выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и максимальным размером не 

ограничивается (ст. 132 ТК РФ). 

8.3.  Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в соответствии с 

действующим Положением по оплате труда работников Учреждения. Размеры окладов 

(должностных окладов), ставок заработной платы устанавливаются администрацией  Учреждения 

на основе требований к профессиональной подготовке и уровню квалификации, которые 

необходимы для осуществления соответствующей профессиональной деятельности 

(профессиональных квалификационных групп), с учетом сложности и объема выполняемой 

работы. 

8.4. Выплата заработной платы  производится в денежной форме в валюте Российской 

Федерации (в рублях). Заработная плата выплачивается работникам за текущий месяц, каждые 

полмесяца, путем перевода в кредитную организацию, по реквизитам указанным в заявлении 

работника. Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую должна быть 

переведена заработная плата, сообщив в письменной форме работодателю об изменении 

реквизитов для перевода заработной платы не позднее, чем за пятнадцать календарных дней до 

дня выплаты заработной платы (ч. 3 ст. 136 ТК РФ).  

8.5. Днями выплаты заработной платы являются 15 число за первую половину месяца и 30 

число за вторую половину месяца со всеми начислениями и выплатами. 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. 

8.9. Удержания из заработной платы работника производятся только в случаях и размере, 

предусмотренных (ст.137, 138 ТК РФ)  и иными федеральными законами. 

8.10. Для всех случаев определения размера средней заработной платы (среднего 

заработка), расчет средней заработной платы работника производится исходя из фактически 

начисленной ему заработной платы и фактически отработанного им времени за 12 календарных 

месяцев, предшествующих периоду, в течение которого за работником сохраняется средняя 

заработная плата. При этом календарным месяцем считается период с 1-го по 30-е (31-е) число 

соответствующего месяца включительно (в феврале - по 28-е (29-е) число включительно). 

Средний дневной заработок для оплаты отпусков и выплаты компенсации за 

неиспользованные отпуска исчисляется за последние 12 календарных месяцев путем деления 

суммы начисленной заработной платы на 12 и на 29,3 (среднемесячное число календарных дней). 

 

9. МЕРЫ ПООЩРЕНИЯ ЗА ТРУД. 

 

9.1. За добросовестное, высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, 

достижения в образовании дошкольников, продолжительную и образцовую работу и иные успехи 

в труде применяются следующие меры поощрения работников (ст.191 ТК РФ): 

 объявление благодарности; 

 выплата премии; 

 награждение почетной грамотой. 

9.2. Поощрения объявляются приказом по Учреждению, доводятся до сведения коллектива. 

9.3. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к 

награждению, присвоению почетных званий. 

 

10. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ. 

 

10.1. Работники обязаны подчиняться администрации  Учреждения, выполнять ее указания, 

связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и распоряжения. 

10.2. Все работники Учреждения обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, 

терпимость, соблюдать трудовую дисциплину, профессиональную этику. 



10.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей (нарушение 

требований законодательства, обязательств по трудовому договору, правил внутреннего трудового 

распорядка, должностных инструкций, положений, приказов администрации Учреждения, 

технических правил и т. п.), работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания (ст.192 ТК РФ): 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение (по соответствующим основаниям). 

Применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных ТК РФ, настоящими 

Правилами не допускается. 

10.5. Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть применено в 

случаях: 

 неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей (п.5 ст.81 ТК РФ); 

 однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей (п.6 ст.81 ТК 

РФ): 

а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего 

рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на 

рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня 

(смены); 

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории Учреждения 

или объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в 

состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и 

иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том 

числе разглашения персональных данных другого работника; 

г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, 

растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в 

законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, 

уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях; 

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда 

нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие 

последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало 

реальную угрозу наступления таких последствий; 

 применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим 

и (или) психическим насилием над личностью воспитанника (п.1 ст.336 ТК РФ); 

10.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

10.6. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то   администрацией   Учреждения составляется 

соответствующий акт  

10.7. Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

10.8. Работник не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию, если 

невыполнение им должностных, производственных (профессиональных) обязанностей вызвано 

независящими от него причинами. До применения дисциплинарного взыскания администрация  

Учреждения обязана всесторонне и объективно разобраться в причинах и мотивах совершенного 

проступка, учитывая тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был 

совершен. 



10.9. 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 (ст. 193 ТК РФ). 

10.10. Приказ 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 приказом под роспись, то составляется 

соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

  10.11. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания (ст. 194 ТК РФ). 

10.12. Руководитель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

имеет право снять его с работника по собственной инициативе, по просьбе самого работника, 

ходатайству его непосредственного руководителя (заместителя заведующего по ВМиР, 

заместителя заведующего по АХР) или представительного органа работников. 

10.13. Лица, виновные в нарушении трудового законодательства и иных актов, содержащих 

нормы трудового права, привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами, а также привлекаются к 

гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном 

федеральными законами (ст. 419 ТК РФ). 

. 

11. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ. 

 

11.1.  Настоящие Правила распространяются на всех работников  Учреждения. 

11.2. Настоящие Правила вступают в силу с момента их утверждения. 

11.3. Все вопросы, не урегулированные настоящими Правилами, регулируются 

действующим законодательством Российской Федерации. 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 


