


1.5. Порядок рассматривается на Общем собрании трудового коллектива, 

согласуется с председателем первичной профсоюзной организации и 

утверждается приказом заведующего Учреждения. 

        

 

2. Порядок приема, перевода, увольнения, отстранения от работы 

работников. 

2.1.Порядок приема на работу: 

          2.1.1.Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового  

          договора о работе в данном Учреждении. 

          2.1.3.Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух  

         экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр 

         трудового договора передаётся работнику, другой хранится у работодателя. 

Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается 

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

руководителя. При фактическом допущении работника к работе руководитель 

обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех 

дней со дня фактического допущения работника к работе. 

2.1.4.Документы, предъявляемые при заключении трудового договора: 

- паспорт или иной документ удостоверяющий личность; 

- трудовая книжка, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства; 

- идентификационный номер налогоплательщика (ИНН) 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

- документы военного учёта – для военнообязанных лиц; 

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных 

знаний (педагогические, медицинские работники – при поступлении на 

работу, требующую таких знаний); 

- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию 

здоровья для работы в образовательном учреждении (санитарная книжка 

установленного образца); 

- справка 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. 

Прием на работу без предъявления перечисленных документов не 

допускается. 

 2.1.3. 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, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

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

согласованию между работодателями; 

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

- иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, 

коллективным договором. 

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

учреждения, его заместителей - не более шести месяцев. 

2.1.5. При неудовлетворительном результате испытания заведующий 

Учреждением имеет право до истечения срока испытания расторгнуть договор 

с сотрудником, письменно предупредив его об этом не позднее, чем за три дня, 

с указанием причин, послуживших основания для признания этого работника не 

выдержавшим испытания. Решение работодателя работник имеет право 

обжаловать в суде. 

2.1.6. Если испытательный срок истек, а работник продолжает работу, то он 

считается выдержавшим испытание и последующее расторжение договора 

может быть только на общих основаниях. Если работник за период 

испытательного срока придет к выводу, что работа не является для него 

подходящей, может расторгнуть договор по собственному желанию, 

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

ТК РФ). 

2.1.7.Приём на работу оформляется приказом руководителя Учреждения, 

изданным на основании заключённого трудового договора. Содержание 

приказа должно соответствовать условиям заключённого договора. 

2.1.8.Приказ руководителя о приёме на работу объявляется работнику под 

роспись в трёхдневный срок со дня подписания трудового договора (ст. 68 ТК 

РФ). 

2.1.9.Руководитель обязан вести трудовые книжки на каждого работника, 

проработавшего в организации свыше пяти дней, в случае, если работа в этой 

организации является для работника основной (ст. 66 ТК РФ). 

На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному 

месту работы. 

2.1.10.Трудовые книжки работников хранятся в Учреждении как документы 

строгой отчётности. На каждого работника Учреждения заполняется личная 

карточка по форме Т-2.Личное дело работника хранится в Учреждении, в том 

числе и после увольнения, согласно номенклатуре дел. 

2.1.11.Работодатель также формирует в электронном виде основную 

информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника 

(далее- сведения о трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 

страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда 



Российской Федерации. 

2.1.12.При приеме на работу работник должен быть ознакомлен под роспись с 

учредительными документами и локальными правовыми актами Учреждения, 

соблюдение которых для него обязательно, а именно: с Уставом, Правилами 

внутреннего трудового распорядка, коллективным договором, должностной 

инструкцией, инструкцией по охране труда, правилами по технике 

безопасности, пожарной безопасности, санитарно- гигиеническими и другими 

нормативно-правовыми актами Учреждения, упомянутыми в трудовом 

договоре. 

По общему правилу работник не несёт ответственности за невыполнение 

требований нормативно-правовых актов, с которыми не был ознакомлен. 

2.2.Перевод на другую работу. 

2.2.1.Перевод на другую постоянную работу в той же организации по 

инициативе работодателя, то есть изменение трудовой функции или изменение 

существенных условий договора, а равно перевод на постоянную работу в 

другую организацию, допускается только с письменного согласия работника. 

2.2.2.Не является переводом на другую работу и не требует согласия работника 

перемещение его в той же организации на другое рабочее место, если это не 

влечёт за собой изменения трудовой функции и изменения существенных 

условий трудового договора (ст. 72 ТК РФ). 

2.2.3.Перевод работника на другую работу в соответствии с медицинским 

заключением осуществляется с письменного согласия работника на другую, 

имеющуюся у работодателя работу, не противопоказанную работнику по 

состоянию здоровья (ст. 73 ТК РФ). 

2.2.4.По причинам, связанным с изменением условий труда, допускается 

изменение определенных сторонами существенных условий трудового 

договора по инициативе руководителя при продолжении работником работы 

без изменения трудовой функции. О введении указанных изменений работник 

должен быть уведомлен руководителем в письменной форме не позднее, чем за 

два месяца до их введения. Если работник не согласен на продолжение работы 

в новых условиях, то руководитель обязан в письменной форме предложить 

ему иную, имеющуюся в организации работу, соответствующую его 

квалификации и состоянию здоровья, а при отсутствии такой работы – 

вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу, которую 

работник может выполнить с учётом его квалификации и здоровья (ст. 74 ТК 

РФ). При отсутствии указанной работы, а также в случае отказа работника от 

предложенной работы трудовой договор прекращается в соответствии с п.7 

ст. 77 ТК РФ. 

2.2.5.Перевод на другую работу в пределах Учреждения оформляется приказом 

руководителя, на основании которого делается запись в трудовой книжке 

работника (за исключением случаев временного перевода). 

2.2.6. Исполнение работником обязанностей временно отсутствующего 

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

с согласия работника, которому работодатель поручает эту работу, и на 

условиях, предусмотренных ст. ст. 60.2, 72.2, 151 ТК РФ - без освобождения от 

основной работы или путем временного перевода на другую работу. 

2.2.7. Работодатель с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 



организации Учреждения принимает локальный акт о временном переводе на 

дистанционную работу сотрудников, в котором указываются: 

- обстоятельства, в связи с которыми происходит временный перевод на 

дистанционную работу 

- список сотрудников 

- срок 

- порядок обеспечения работников, за счет работодателя всем необходимым для 

выполнения должностных обязанностей во время пребывания на дистанте. 

-порядок организации труда (режим рабочего времени), включая временные 

промежутки, когда работник взаимодействует с работодателем, порядок и сроки 

предоставления отчетов о проделанной работе. 

2.2.8.Работник, временно переводимый на дистанционную работу знакомиться 

под роспись с данным локальным актом. 

2.2.9.При временном переводе работника на дистанционную работу по 

инициативе работодателя не требуется внесение изменений в договор. 

2.3.Прекращение трудового договора. 

2.3.1.Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным законодательством (ст. 77 ТК РФ). 

2.3.2.По истечению срока договора (ст.79 ТК РФ) за исключением случаев, 

когда фактически трудовые отношения продолжаются и не одна из сторон не 

потребовала прекращения договора 

2.3.3.Работник имеет право расторгнуть трудовой договор по собственной 

инициативе, предупредив об этом руководителя письменно за две недели (ст. 

80 ТК РФ). 

2.3.4.При расторжении трудового договора по уважительным причинам, 

предусмотренным действующим законодательством, администрация может 

расторгнуть трудовой договор в срок, о котором просит работник по 

соглашению сторон (ст. 78 ТК РФ). 

2.3.5. При расторжении договора по инициативе работодателя (ст.71и 81 ТК 

РФ). Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за 

исключением ликвидации предприятия) в период его временной 

нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске. 

2.3.6.Независимо от причины увольнения (прекращения трудового договора) 

администрация Учреждения обязана: 

-издать приказ об увольнении работника с указанием статьи, а в необходимых 

случаях и пункта статьи ТК РФ и (или) Закона РФ «Об образовании», 

послужившей основанием прекращения трудового договора (ст. 81 ТК РФ); 

-выдать работнику в день увольнения оформленную трудовую книжку (ст. 80 

ТК РФ) и произвести окончательный расчет. 

2.3.7.Днем прекращения трудового договора во всех случаях является 

последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник 

фактически не работал, но за ним в соответствии с ТК РФ или иным 

федеральным законом сохранялось место работы (должность) (ст. 84.1. ТК РФ). 

2.3.8.Записи  о причинах  увольнения  в трудовую книжку  должны 

производиться в точном соответствии с действующим законодательством. При 

получении трудовой книжки в связи с увольнением работник 

расписывается в личной карточке формы Т-2 и в книге учёта движения 



трудовых книжек и вкладышей к ним. 

2.4. Правила отстранения от работы: 

2.4.1. Работник отстраняется (не допускается до работы) в случае: 

- появления на рабочем месте в нетрезвом состоянии или наркотическом 

опьянении 

- не прохождения в установленном порядке обязательного медицинского 

осмотра 

- педагогический работник, при получении из правоохранительных органов 

сведений о том, что против данного работника ведется уголовное производство 

за преступление против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства 

личности (за исключением незаконной госпитализацию в медицинскую 

организацию, осуществляющую 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, мира и безопасности человечества, а также против общественной 

безопасности. 

2.4.2. Работник отстраняется (не допускается до работы) на весь период, до 

устранения обстоятельств, явившимися причиной отстранения. 

2.4.3. В период отстранения (не допущения до работы) работника заработная 

плата ему не начисляется за исключением случаев, предусмотренных в ТК РФ 

или других федеральных законах. 

2.5. Гарантии при приеме на работу: 

2.5.1. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора (ст. 

64 ТК РФ). 

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

установление прямых или косвенных преимуществ при заключении трудового 

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

происхождения, имущественного, социального и должностного положения, 

возраста, места жительства (в том числе наличия или отсутствия регистрации по 

месту жительства или пребывания), а также других обстоятельств, не связанных 

с деловыми качествами работников, не допускается, за исключением случаев, 

предусмотренных федеральным законом. 

25.3. Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по 

мотивам, связанным с беременностью или наличием детей. 

Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, 

приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого 

работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места 

работы. 

2.5.4. По требованию лица, которому отказано в заключении трудового 

договора, работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме. 

2.5.5. Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в суде. 
 

     3.  Основные права и обязанности работодателя. 

3.1. Управление Учреждением осуществляет заведующий. 

3.2.Заведующий имеет право на: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договора в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 



- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договора; 

- поощрять работников; 

-привлекать к дисциплинарным и материальным мерам в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

-требовать от работников добросовестное выполнение их должностных 

обязанностей, бережного отношения к имуществу Учреждения, выполнять 

правила внутреннего трудового распорядка; 

-принимать локальные нормативные акты; 

-взаимодействовать с органами самоуправления; 

-утверждать штатное расписание, план финансово-хозяйственной деятельности, 

графики работы и сетку занятий; 

-посещать занятия и режимные моменты без предупреждения; 

-распределять обязанности между работниками, утверждать должностные 

инструкции; 

-реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной 

оценке условий труда. 

3.3.Заведующий обязан: 

- Соблюдать законы РФ и иные нормативные акты о труде, договоры о труде, 

обеспечивать работникам производственные и социально бытовые условия, 

соответствующие правилам и нормам охраны труда и техники безопасности, 

производственной санитарии и противопожарной защиты; 

- разрабатывать планы социального развития Учреждения и обеспечивать их 

выполнение; 

- разрабатывать и утверждать в установленном порядке правила внутреннего 

трудового распорядка для работников Учреждения после предварительных 

консультаций с их представительными органами; 

- принимать меры по участию работников в управлении Учреждением, 

укреплять и развивать социальное партнерство; 

- выплачивать в полном объеме заработную плату в сроки, установленные в 

коллективном договоре, правилах внутреннего распорядка и в трудовых 

договорах - 2 раза в месяц; 

- осуществлять социальное, медицинское и иные виды обязательного 

страхования работников; 

- создавать рабочие места для лиц с ограниченными возможностями в 

пределах установленной квоты; 

- проводить мероприятия по сохранению рабочих мест; 

- создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья 

воспитанников и работников, предупреждать их заболеваемость и травматизм, 

контролировать знание и соблюдение работниками требований инструкции по 

технике безопасности, производственной санитарии и гигиены, пожарной 

безопасности. 

 

4. Основные права и обязанности работников 

4.1.Работник Учреждения имеет право на: 

- работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации; 

- производственные и социально-бытовые условия, охрану труда, 

обеспечивающие безопасность и соблюдение требований гигиены труда; 

- оплату труда без какой-либо дискриминации; 



- отдых, установленный действующим законодательством; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение 

квалификации в соответствии с планами социального развития Учреждения; 

- на получение квалификационной категории при успешном прохождении 

аттестации педагогических и руководящих работников муниципальных 

учреждений; 

-  на объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

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

интересов; 

- на участие в управлении Учреждением в предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами, соглашениями и коллективным договором; 

- на пособие по социальному страхованию, в случаях, предусмотренных 

федеральными законами Российской Федерацией; 

- совмещение профессий; 

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

запрещенными законом способами; 

- на возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК 

РФ, иными федеральными законами; 

- пользоваться другими правами в соответствии с Уставом Учреждения, 

трудовым договором, законодательством Российской Федерации. 

4.2. Работник обязан: 

- предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные 

законодательством; 

- добросовестно выполнять должностные и иные обязанности, предусмотренные 

трудовым договором, должностной инструкцией, правилами внутреннего 

трудового распорядка; 

- соблюдать трудовую дисциплину, работать честно и добросовестно; 

- своевременно и точно исполнять распоряжения руководителя Учреждения, 

использовать рабочее время для производительного труда, воздерживаться от 

действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые 

обязанности; 

- повышать профессионализм, продуктивность педагогического труда, 

улучшать качество образования и воспитания детей дошкольного возраста, 

выполнять установленные нормы труда; 

- принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих 

нормальный ход образовательного процесса; 

- содержать свое рабочее место, оборудование и приспособления в 

исправном и надлежащем порядке, поддерживать чистоту, соблюдать 

установленный порядок хранения материальных ценностей и документов; 

- эффективно использовать учебно-наглядные пособия, оборудование, 

экономно и рационально расходовать сырье, энергию, тепло; 

- бережно относиться к имуществу Учреждения; 

- соблюдать законные права воспитанников; 

- поддерживать постоянную связь с родителями (законными 

представителями) воспитанников; 

- соблюдать требования по охране труда, технике безопасности и 

производственной санитарии. 



- незамедлительно сообщать работодателю о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества 

работодателя, в т.ч. имущества третьих лиц, находящихся у работодателя;  

-  проходить предварительные и периодические медицинские осмотры; 

- экономно и рационально расходовать энергию, топливо и другие материальные 

ресурсы работодателя; 

- уважительно и тактично относиться к коллегам по работе; 

4.3. Педагогические работники Учреждения имеют следующие трудовые права 

и социальные гарантии: 

- право на сокращенную "продолжительность" рабочего времени; 

- право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

- право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

"продолжительность" которого определяется Правительством Российской 

Федерации; 

- право на 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; 

- право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, 

установленном "законодательством" Российской Федерации; 

-  свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, 

методов обучения и воспитания; 

- право на творческую инициативу, разработку и применение авторских 

программ и методов обучения, и воспитания в пределах реализуемой 

образовательной программы; 

- право на выбор учебных пособий, материалов и иных средств обучения и 

воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

- право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных 

планов, календарных учебных графиков, методических материалов и иных 

компонентов образовательных программ; 

- право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и 

международной деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

- право на бесплатное пользование информационными ресурсами, а также 

доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами 

организации, осуществляющей образовательную деятельность, к 

информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и 

методическим материалам, материально-техническим средствам обеспечения 

образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления 

педагогической, научной или исследовательской деятельности в организациях, 

осуществляющих образовательную деятельность; 

- право на участие в управлении образовательной организацией, в том числе в 

коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом этой 

организации; 

- право на обращение в комиссию по урегулированию споров между 



участниками образовательных отношений; 

- право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики 

педагогических работников. 

4.5. Педагогические работники Учреждения не имеют права: 

- изменять по своему усмотрению расписание занятий; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов 

между ними; 

- удалять обучающихся с занятий, в том числе освобождать их для выполнения 

поручений, не связанных с образовательным процессом.  

4.6. Педагогическим и другим работникам Учреждения в помещениях и на  

территории запрещается: 

- отвлекать работников Учреждения от выполнения ими должностных 

 обязанностей; 

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время 

 проведения занятия, других видов деятельности в присутствии                            воспитанников. 

- присутствие посторонних лиц в группах и на территории Учреждения, без 

 разрешения заведующего; 

- говорить о неудачах и недостатках детей в присутствии других родителей; 

- громко разговаривать в коридорах Учреждения, особенно во время  

непосредственно- образовательной деятельности и сна детей; 

- находиться в верхней одежде и головных уборах в групповых  

помещениях Учреждения; 

- курить; 

- распивать спиртные напитки; 

-приобретать, хранить, изготавливать (перерабатывать) употреблять и 

передавать другим лицам наркотические средства и психотропные вещества; 

- хранить легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества.  

 

5. Рабочее время и время отдыха 

5.1.1. В организации устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя 

выходными днями. 

5.1.2.Продолжительность рабочего времени руководящего, административно-

хозяйственного, обслуживающего, учебно-вспомогательного персонала 

определяется из расчета 40-часовой рабочей неделе. 

Норма часов педагогической работы в неделю за ставку заработной платы 

устанавливается:  

36 часов в неделю – воспитателям, старшим воспитателям 

30 часов в неделю – инструктор по ФК 

24 часа в неделю – музыкальный руководитель 

18 часов в неделю – педагог дополнительного образования 

5.1.3. Продолжительность рабочего дня для следующих должностей: 

заведующий, заведующий хозяйством устанавливается ненормированный 

рабочий день. 

5.1.4.Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.  

5.1.5. Для сторожей устанавливается рабочий день в соответствии с графиком 

сменности 



5.1.6. Привлечение работника к сверхурочной работе (работе, выполняемой 

работником по инициативе работодателя) за пределами установленной для 

работника продолжительности рабочего времени (смены) допускается в 

случаях, предусмотренных ст. 99 ТК РФ.  

Не допускается привлекать к сверхурочной работе беременных женщин, 

работников до 18 лет и других категорий работников в соответствии с ТК РФ и 

иными федеральными законами. 

5.1.7. В случае если работник не может явиться на работу по уважительной 

причине, он обязан известить об этом администрацию с последующим 

предоставлением оправдательных документов. 

5.1.8.Обеденный перерыв для   работников Учреждения устанавливается в 

течение рабочего дня и выделяется место для приема пищи.  

5.1.9. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, за исключением 

сторожей, работа которых в такие дни предусматривает суточное пребывание. 

В праздничные дни сторожа получают двойную оплату.   

5.1.10. Руководитель Учреждения может привлекать работника к дежурству. 

График дежурств составляется на 1 месяц, утверждается руководителем. 

5.1.11.В отсутствие детей в летнее время работники находятся на рабочем 

месте, и это время является рабочим. В это время педагогические работники,  

младший обслуживающий персонал, привлекаются к педагогической и 

организационной работе в пределах времени не превышающей их нагрузки. 

Обслуживающий персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, 

не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории) в 

пределах установленного времени с сохранением заработной платы. 

5.1.12.Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

устанавливается администрацией Учреждения с учетом необходимости 

обеспечения нормальной работы Учреждения и благоприятных условий для 

отдыха работников. 

5.1.13. График отпусков составляется на каждый календарный год, не позднее, 

чем за две недели до нового календарного года и доводится до сведения всех 

работников. Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос 

отпуска полностью или частично на другой год, а также отзыв из отпуска 

допускается только с согласия работника. Часть отпуска, превышающая 28 

календарных дней, по письменному заявлению работника может быть 

заменена денежной компенсацией (ст. 126 ТК РФ). 

5.1.14. Ежегодный отпуск должен быть перенесен или продлен: 

- при временной нетрудоспособности работника; 

- при выполнении работником государственных или общественных 

обязанностей и в других случаях, предусмотренных законодательством (ст. 

124 ТК РФ). 

По письменному заявлению работника, отпуск должен быть перенесен и в 

случае, если работодатель не уведомил своевременно (не позднее, чем за 2 

недели - ст. 124 ТК РФ) работника о времени его отпуска или не выплатил до 

начала отпуска заработную плату за время отпуска вперед. 

 



 

6. Поощрения за успехи в работе. 

6.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих 

трудовые обязанности: 

- объявляет благодарность; 

- награждает ценным подарком; 

- почетной грамотой; 

- другие виды поощрения 

6.2. В отношении работника могут применяться одновременно несколько форм 

поощрения. 

 6.3. Поощрения объявляются в приказе по Учреждению, доводятся до 

сведения коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. 

 6.4. За особые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к 

поощрению, к награждению орденами, медалями, почетными грамотами, 

нагрудными значками и к присвоению почетных званий. 

 

                          7. Дисциплинарные взыскания. 

7.1. Нарушение трудовой дисциплины влечет за собой следующие 

дисциплинарные взыскания, налагаемые заведующим Учреждения: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям (ст. 81 ТК РФ). 

7.2. За прогул без уважительной причины, совершенный работником, 

применяется одна из следующих мер: 

- дисциплинарное взыскание; 

- увольнение с работы с указанием в трудовой книжке о том, что работник 

уволен без уважительной причины, прогул в течение всего рабочего дня. 

Равным образом считаются прогульщиками работники, оказавшиеся на работе 

в нетрезвом виде. 

7.3. Взыскания налагаются непосредственно за обнаружением проступка. До 

наложения взыскания должны быть затребованы объяснения от нарушителя 

трудовой дисциплины. Не допускается наложение взыскания администрацией 

по истечении 1 месяца со дня обнаружения проступка.   

7.4. Дисциплинарное взыскание не может быть наложено позднее 6 месяцев 

со дня совершения проступка. 

7.5. Каждое взыскание объявляется в приказе или сообщается работнику под 

роспись. 

7.6. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть только одно 

дисциплинарное взыскание. 

7.7. Если в течение года со дня наложения взыскания работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он рассматривается как 

не подвергшийся дисциплинарному взысканию. Если работник не допустил 

нового нарушения трудовой дисциплины и проявил себя как хороший и 

добросовестный работник, то заведующий Учреждением может издать приказ 

о снятии наложенного взыскания, не ожидая истечения года. За нанесение 

материального ущерба Учреждению по вине работника он может быть 

привлечен к материальной ответственности в соответствии с действующим 

законодательством.   



7.8. Дисциплинарное взыскание должно быть наложено в пределах сроков, 

установленных законом (ст. 193 ТК РФ). 

7.9. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственной инспекции труда или в органах по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 

 7.10. Правила внутреннего трудового распорядка должны быть доведены до 

каждого работника Учреждения под роспись. 

 

                                   8. Заключительные положения 

8.1. Текст правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в 

образовательной организации на видном месте. 

8.2. Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового распорядка 

вносятся работодателем в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации. 

8.3. С вновь принятыми Правилами внутреннего трудового распорядка, 

внесенными в них изменениями и дополнениями работодатель знакомит 

работников под роспись с указанием даты ознакомления. 

8.4. С момента вступления новых Правил, изменений в них старые утрачивают 

силу. 
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