
 

 

Приложение № 1 

к Коллективному договору 

 
Представитель работодателя: 

 

заведующий Муниципального бюджетного 

дошкольного образовательного учреждения  

«Детский сад «Светлячок» с. Никитовка» 

Красногвардейского района Белгородской 

области 

_______________ Г. А. Радченко 

«01» марта 2022г.  

 

Представитель работников: 

 профсоюзной организации Муниципального 

бюджетного общеобразовательного 

учреждения   «Никитовская средняя 

общеобразовательная  школа им. А. С. 

Макаренко» Красногвардейского района 

Белгородской области 

__________________ Т. А. Захарова 

«01» марта 2022г.  

 

 

ПРАВИЛА  

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 
 

Муниципального бюджетного дошкольного образовательного 

учреждения «Детский сад «Светлячок» с. Никитовка» 

Красногвардейского района Белгородской области 

 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ  

 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка Муниципального 

бюджетного дошкольного образовательного учреждения «Детский сад 

«Светлячок» с. Никитовка» Красногвардейского района Белгородской области 

(далее – Правила) – локальный нормативный акт, регламентирующий в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 

Федеральными законами порядок приёма и увольнения работников, основные 

права, обязанности и ответственность работников и работодателя, режим 

работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и 

взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений. 

1.2. В настоящих Правилах используются следующие понятия: 

«Работодатель» – Муниципального бюджетного дошкольного 

образовательного учреждения «Детский сад «Светлячок» с. Никитовка» 

Красногвардейского района Белгородской области (далее – Учреждение); 

«Работник» – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с 

Работодателем на основании трудового договора и на иных основаниях, 

предусмотренных ст. 16 ТК РФ; 

«дисциплина труда» – обязательное для всех работников подчинение 

правилам поведения, определённым в соответствии с Трудовым кодексом РФ, 



иными законами, трудовым договором (эффективным контрактом), 

локальными нормативными актами Учреждения. 

1.3. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников 

Учреждения. 

1.4. Изменения и дополнения к настоящим Правилам разрабатываются и 

утверждаются Работодателем с учётом мнения представительного органа 

работников. 

1.5. Официальным представителем Работодателя является директор. 

1.6. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в 

трудовых договорах (эффективных контрактах) и должностных инструкциях, 

являющихся неотъемлемой частью трудовых договоров (эффективных 

контрактов). 

1.7. Соблюдение настоящих Правил является обязательным для всех 

работников Учреждения. 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЁМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

 

2.1. Работники реализуют право на труд путём заключения письменного 

трудового договора (эффективного контракта). 

2.2. При приёме на работу (до подписания трудового договора 

(эффективного контракта)) Работодатель обязан ознакомить лица, 

поступающего на работу, под роспись с Уставом, коллективным договором, 

настоящими Правилами, положением о комиссии по урегулированию споров 

между участниками образовательных отношений, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью Работника. 

2.3. При заключении трудового договора (эффективного контракта) 

лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

настоящего Кодекса), за исключением случаев, 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 психоактивных 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. 

При заключении трудового договора впервые работодателем 

оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии 

с настоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на 

работника не оформляется). 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. 

2.4. При заключении трудового договора (эффективного контракта) 

впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного 

пенсионного страхования оформляются Работодателем. 

2.5. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой 

книжки в связи с её утратой, повреждением или по иной причине, 

Работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием 

причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку. 

2.6. В случаях, установленных Трудовым кодексом РФ, при заключении 

трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю 

сведения о трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен её. 

Сведения о трудовой деятельности могут использоваться также для 



исчисления трудового стажа Работника, внесения записей в его трудовую 

книжку (в случаях, если в соответствии с трудовым кодексом РФ, иным 

федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) и 

осуществления других целей в соответствии с законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

2.7. При заключении с Работником трудового договора (эффективного 

контракта) в нём, по соглашению сторон, может быть предусмотрено условие 

об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой 

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

испытании означает, что работник принят на работу без испытания. 

2.8. Трудовые договоры (эффективные контракты) могут заключаться: 

- на неопределённый срок; 

- на определённый срок (срочный трудовой договор (эффективный 

контракт)). 

2.9. Трудовой договор (эффективный контракт) составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр 

трудового договора (эффективного контракта) передается Работнику, другой 

хранится в личном деле сотрудника у Работодателя. 

2.10. Приём на работу оформляется приказом, который объявляется 

Работнику под роспись в трёхдневный срок со дня фактического начала его 

работы. 

2.11. Трудовой договор (эффективный контракт), не оформленный в 

письменной форме, считается заключённым, если Работник приступил к 

работе с ведома или по поручению Работодателя. В данном случае письменное 

оформление трудового договора (эффективного контракта) должно быть 

заключено не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения 

Работника к работе. 

2.12. Изменение определённых сторонами условий трудового договора 

(эффективного контракта) производится по соглашению между Работником и 

Работодателем за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. 

Соглашение об изменении определённых сторонами условий трудового 

договора (эффективного контракта) заключается в письменной форме. 

2.13. При приёме на работу, переводе на другую работу, в других, 

установленных трудовым законодательством, случаях, а также в случае 

возникновения необходимости уполномоченный по охране труда знакомит 

всех Работников с требованиями охраны труда. 

2.14. Работодатель 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 РФ. 

В сведения о трудовой деятельности включается информация: 

- о Работнике; 



- о его трудовой функции; 

- о переводах Работника на другую постоянную работу; 

- об увольнении Работника с указанием основания и причины 

прекращения трудового договора; 

- другая информация, предусмотренная Трудовым кодексом РФ, иным 

федеральным законом. 

Работодатель обязан предоставлять Работнику (за исключением случаев, 

если на Работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой 

деятельности за период работы у Работодателя способом, указанным в 

заявлении Работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у Работодателя), 

поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном 

Работодателем: 

- в период работы – не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого 

заявления; 

- при увольнении – в день прекращения трудового договора. 

В случае выявления Работником неверной или неполной информации          

в сведениях о трудовой деятельности, представленных Работодателем для 

хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ, Работодатель 

по письменному заявлению Работника обязан исправить или дополнить 

сведения о трудовой деятельности и представить их в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 

страхования, для хранения в информационных ресурсах пенсионного фонда 

РФ. 

 

3. ПОРЯДОК УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

 

3.1. Трудовой договор (эффективный контракт) может быть прекращён 

(расторгнут) в порядке и по основаниям, предусмотренным Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами. 

3.2. Трудовой договор (эффективный контракт) может быть в любое 

время расторгнут по соглашению сторон трудового договора (эффективного 

контракта) (ст. 78 ТК РФ). 

3.3.Работник имеет право расторгнуть трудовой договор (эффективный 

контракт), письменно предупредив об этом работодателя не позднее, чем за 

две недели, если иной срок не предусмотрен ТК РФ или иным Федеральным 

законом. По истечении срока предупреждения об увольнении работник вправе 

прекратить работу. По договоренности между сторонами трудовой договор 

(эффективный контракт) может быть, расторгнут в срок, о котором просит 

работник. 

3.4.Срочные трудовые договоры (эффективные контракты) с 

работниками прекращаются с соблюдением правил, установленных ст. 79 ТК 

РФ. 



3.5.Расторжение трудового договора (эффективного контракта) по 

инициативе Работодателя производится по основаниям, предусмотренным        

ст. 81 ТК РФ. Не допускается увольнение работника по инициативе 

Работодателя (за исключением случая ликвидации Учреждения) в период его 

временной нетрудоспособности и в период его пребывания в отпуске. 

3.6.Прекращение трудового договора (эффективного контракта) 

оформляется приказом, подписываемым руководителем Учреждения или 

лицом, им уполномоченным. С данным приказом работник знакомится под 

роспись. 

3.7.Днём прекращения трудового договора (эффективного контракта) во 

всех случаях является последний день работы работника, за исключением 

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

РФ или иным Федеральным законом сохранялось место работы (должность).  

3.8.При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового 

договора (эффективного контракта) возвращает все переданные ему 

Работодателем для осуществления трудовой функции документы, 

оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также 

документы, образовавшиеся при исполнении трудовых функций. 

3.9.В день прекращения трудового договора (эффективного контракта) 

специалист по кадрам Учреждения выдаёт трудовую книжку или 

предоставляет сведения о трудовой деятельности у данного Работодателя, а 

также, по письменному заявлению работника, заверенные надлежащим 

образом копии документов, связанных с работой.  

3.10. В случаях, когда в день прекращения трудового договора 

(эффективного контракта) выдать трудовую книжку или предоставить 

сведения о трудовой деятельности у данного Работодателя невозможно в связи 

с отсутствием Работника либо отказом от их получения, Работодатель обязан 

направить Работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой 

книжкой либо дать согласие на отправление её по почте или направить 

Работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой 

деятельности за период у данного Работодателя на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом. Со дня направления указанных 

уведомления или письма Работодатель освобождается от ответственности за 

задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой 

деятельности у данного Работодателя. 

По письменному обращению Работника, не получившего трудовой 

книжки после увольнения, Работодатель обязан выдать её не позднее трёх 

рабочих дней со дня обращения Работника, а в случае, если в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом на Работника не ведется 

трудовая книжка, по обращению Работника (в письменной форме или 

направленному в порядке, установленном Работодателем, по адресу 

электронной почты Работодателя), не получившего сведений о трудовой 

деятельности у данного Работодателя после увольнения, Работодатель обязан 

выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения Работника 

способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные 



надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у 

Работодателя).  

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о 

трудовой деятельности об основании и причине увольнения вносится в точном 

соответствии с трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом и со 

ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового 

кодекса РФ или иного федерального закона. 

 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

РАБОТОДАТЕЛЯ 

 

4.1. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовой договор (эффективный 

контракт) с Работником 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 Работодателя (в т.ч. к имуществу третьих 

лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несёт ответственность 

за сохранность этого имущества) и других Работников, соблюдения 

настоящих Правил; 

- привлекать Работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными Федеральными 

законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и 

защиты своих интересов и вступать в них; 

- осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с 

трудовым законодательством. 

4.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, 

условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров 

(эффективных контрактов); 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 

договором (эффективным контрактом); 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, 

технической документацией и иными средствами, необходимыми для 

исполнения ими трудовых обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 



- выплачивать в полной мере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, 

коллективным договором, трудовыми договорами (эффективными 

контрактами); 

- знакомить работников под роспись с применяемыми локальными 

нормативными актами; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном Федеральными законами; 

- отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и нормативными 

правовыми актами РФ; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами и трудовыми договорами (эффективными 

контрактами). 

4.3. По письменному заявлению Работника Работодатель обязан не 

позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления выдать Работнику 

трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с трудовым 

кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не 

ведется) в целях его обязательного социального страхования (обеспечения), 

копии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, 

приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы, 

выписки из трудовой книжки (за исключением случаев, если в соответствии с 

трудовым кодексов РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на 

Работника не ведется), справки о заработной плате, о начисленных и 

фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное 

страхование, о периоде работы у данного Работодателя и другое). Копии 

документов, связанных с работой, должны быть заверены надлежащим 

образом и предоставляться Работнику безвозмездно. 

Сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса РФ) у 

данного Работодателя предоставляются Работнику в порядке, установленном 

статьями 66.1 и 84.1 Трудового кодекса РФ. 

4.4. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 

Работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский 

осмотр, а также обязательное психиатрическое освидетельствование в 

случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

- при выявлении противопоказаний для выполнения им работы, 

обусловленной трудовым договором (эффективным контрактом), 

подтверждённых медицинским заключением, которое выдано в порядке, 



установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации; 

- в случае приостановления действия на срок до двух месяцев 

специального права Работника (лицензии, права на управление транспортным 

средством, другого специального права) в соответствии с федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

если это влечёт за собой невозможность исполнения Работником обязанностей 

по трудовому договору (эффективному контракту) и если невозможно 

перевести Работника с его письменного согласия на 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 учётом его состояния здоровья; 

- 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. 

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. Иные правила отстранения 

могут устанавливаться федеральными законами. 

4.5. Работодатель обязан возместить работнику неполученный им 

заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться. 

Работодатель, причинивший ущерб имуществу Работника, возмещает этот 

ущерб в полном объёме. 

 
 

5. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

РАБОТНИКОВ 

 

5.1. Работник имеет право на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора 

(эффективного контракта) в порядке и на условиях, которые установлены ТК 

РФ, иными Федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором 

(эффективным контрактом); 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 

договором; 

- своевременную и в полном объёме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной 

продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для 

отдельных профессий и категорий работников, предоставлением 



еженедельных выходных дней, нерабочих, праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

Другие права работников установлены ст. 21 ТК РФ, а также могут 

предусматриваться коллективным договором, локальными нормативными 

актами Учреждения и трудовым договором (эффективным контрактом). 

5.2. Работник обязан: 

- добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором (эффективным контрактом) и должностной 

инструкцией; 

- соблюдать настоящие Правила, другие локальные нормативные акты 

Учреждения; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда; 

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на 

работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские 

осмотры, а также проходить внеочередные медицинские осмотры по 

направлению Работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 

РФ и иными федеральными законами; 

- проходить аттестацию в целях подтверждения соответствия 

занимаемой должности в случае отсутствия квалификационной категории, 

повышать свой профессиональный уровень путём систематического 

самостоятельного изучения специальной литературы, журналов, иной 

периодической специальной информации по своей должности (профессии, 

специальности), по выполняемой работе; 

- бережно относится к имуществу Работодателя (в т.ч. к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несёт 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников; 

- незамедлительно сообщать руководителю Учреждения о 

возникновении ситуаций, представляющих угрозу жизни и здоровью людей, 

сохранности имущества Работодателя (в т.ч. имущества третьих лиц, 

находящегося у Работодателя, если Работодатель несёт ответственность за 

сохранность этого имущества). 

5.3. Работник обязан возместить Работодателю причинённый ему прямой 

действительный ущерб. Материальная ответственность Работника 

исключается в случаях возникновения ущерба вследствие непреодолимой 

силы, крайней необходимости или необходимой обороны либо неисполнения 

Работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для 

хранения имущества, вверенного Работнику. 

 

6. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 
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6.1. В Учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя 

выходными днями (суббота и воскресенье), праздничные дни. 

Для воспитателей, обслуживающего персонала пятидневная рабочая 

неделя продолжительностью 36 часов, руководителя учреждения- 40 часов 

       6.2. Режим работы учреждения с 7.30 до 18.00. 

График работы утверждается руководителем учреждения и предусматривает 

время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания. Прием своей 

пищи работниками осуществляется в буфетной. 

Воспитатели могут принимать пищу с воспитанниками, а также между 

перерывами в образовательной деятельности. 

График работы вывешивается на видном месте не позже, чем за один месяц до 

его введения в действие (Приложение 1). 

       6.3. Продолжительность рабочего дня, непосредственно 

предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на 1 час. 

При совпадении выходного и праздничного дней выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочий день. 

Привлечение отдельных работников Учреждения к дежурству и к 

некоторым видам работ в выходные и нерабочие праздничные дни 

допускается в исключительных и заранее непредвиденных случаях, 

предусмотренных законодательством (ст. 113 ТК РФ), с их письменного 

согласия и с учётом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации. Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и нерабочие 

праздничные дни либо иная компенсация предоставляются в порядке, 

предусмотренном ТК РФ, или с согласия Работника в каникулярное время, не 

совпадающее с очередным отпуском. 

6.4. Учёт рабочего времени ведёт администрация учреждения. Администрация 

учреждения также ведёт контрольный учёт наличия (отсутствия) работников 

на рабочих местах в рабочее время. 

В случае неявки на работу по болезни работник обязан известить руководство, 

а также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый раз 

выхода на работу. 

6.5.Всем работникам предоставляется выходной день один раз в три года с 

сохранением за ним места работы (должности) и среднего заработка для 

прохождения диспансеризации, а работникам предпенсионного возраста и 

работающим пенсионерам два рабочих дня один раз в год с сохранением за 

ним места работы (должности) и среднего заработка (ст. 185.1 ч.1 и ч.2 ТК РФ). 

6.5. Работникам предоставляются ежегодные оплачиваемые отпуска 

продолжительностью 28 календарных дней, для педагогических работников – 

42 календарных дня. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период 

ежегодного основного или ежегодного дополнительного оплачиваемого 

отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются. 

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

Работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в 

Учреждении. По соглашению с Работодателем оплачиваемый отпуск 

Работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 



Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в 

любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления 

ежегодных оплачиваемых отпусков (графиком отпусков). 

6.7. Очерёдность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым руководителем 

Учреждения, и с учётом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации после получения информации о пожеланиях работников.  

Работник не позднее 1 декабря должен письменно либо устно сообщить о 

своих пожеланиях в отношении отпуска на следующий календарный год 

руководителю Учреждения, указав дату начала и продолжительность отпуска 

или его частей. График отпусков составляется не позднее, чем за две недели 

до наступления календарного года. 

Отдельным категориям работников  в случаях, предусмотренных ТК РФ 

и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск 

предоставляется по их желанию в удобное для них время:  

 - работникам в возрасте до восемнадцати лет (предоставляется ежегодный 

основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 31 календарный день) 

(ст. 267 ТК РФ); 

          - работникам, имеющих 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; 

 - одному из родителей (опекуну, попечителю, приемному родителю), 

воспитывающему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет (ст. 262.1 

ТК РФ); 

 - работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до двенадцати лет 

(ст. 262.2 ТК РФ); 

 - женщинам перед отпуском по беременности и родам или 

непосредственно после него, либо  по окончанию отпуска по уходу за 

ребенком (независимо от стажа работы у данного работодателя) (ст. 260 ТК 

РФ); 

 - работникам, у которых супруга находится в отпуске по беременности и 

родам (не зависимо от времени его непрерывной работы у данного 

работодателя) (ст. 123 ТК РФ); 

 - супругам военнослужащих (при этом продолжительность супругов 

военнослужащих может быть по их желанию равной продолжительности 

отпуска военнослужащих (часть отпуска супругов военнослужащих, 

превышающая продолжительность ежегодного отпуска по основному месту 

их работы, предоставляется без сохранения заработной платы)) (п.11 ст.11 

Федерального закона от 27.05.1998 №76-ФЗ);   

- гражданам (в том числе временно направленным или 

командированным), принимающим в 1988-1990 годах участие в работах по 

ликвидации последствий чернобыльской катастрофы в пределах зоны 

отчуждения или занятых в этот период на эксплуатации или других работах на 



Чернобыльской АЭС (подп.1 ч.3 ст.15 Федерального закона от 15.05.1991 

№1244-1); 

- военнослужащим и военнообязанным, призванным на специальные 

сборы и привлеченным в эти годы к выполнению работ, связанных с 

ликвидацией последствий чернобыльской катастрофы, независимо от места 

дислокации и выполнявшихся работ (подп.1 ч.3 ст.15 Федерального закона от 

15.05.1991 №1244-1); 

- лицам начальствующего и рядового состава органов внутренних дел, 

проходившим в 1988-1990 годах службу в зоне отчуждения  (подп.1 ч.3 ст.15 

Федерального закона от 15.05.1991 №1244-1).     

6.8.По соглашению между Работником и Работодателем ежегодный 

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

из частей не должна быть менее 14 календарных дней. 

6.9.Отзыв Работника из отпуска допускается только с его согласия и 

оформляется приказом руководителя Учреждения по личному составу. 

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. 

6.10.Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных 

дней, по письменному заявлению Работника может быть заменена денежной 

компенсацией. 

6.11.При увольнении Работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. По письменному заявлению Работника 

неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим 

увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия). 

6.12.По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

Работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск 

без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется 

между Работником и Работодателем. 

6.13.Работники, совмещающие работу с обучением, имеют право на 

дополнительные отпуска в соответствии с ТК РФ. 

 

6. СРОКИ И МЕСТО ВЫПЛАТЫ ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ 
 

6.5. Заработная плата выплачивается: 

- не реже двух раз в месяц: заработная плата за вторую половину месяца - 08 

число следующего месяца, заработная плата за первую половину месяца - 23 

число текущего месяца. 

 Размер заработной платы за первую половину месяца осуществляется 

пропорционально отработанному времени. 

 При определении размера выплаты заработной платы за первую 

половину месяца учитываются оклад (тарифная ставка) работника за 

отработанное время, а также надбавки за отработанное время, расчет которых 

не зависит от оценки итогов работы за месяц в целом, а также от выполнения  

месячной нормы рабочего времени и норм труда (трудовых обязанностей) (в 



том числе: компенсационная выплата за работу в ночное время в соответствии 

со статьей 154 ТК РФ, надбавки за совмещение должностей, за 

профессиональное мастерство, за стаж работы и другие). 

 Выплаты стимулирующего характера, начисляемые по результатам 

выполнения показателей эффективности (оценка которых осуществляется по 

итогам работы за месяц), а также выплаты компенсационного характера, 

расчет которых зависит от выполнения месячной нормы рабочего времени и 

возможен только окончании месяца (в их числе: за сверхурочную работу, за 

работу в выходные и нерабочие праздничные дни в соответствии со статьями 

152 и 153 ТК РФ), производятся при окончательном расчете и выплате 

заработной платы за месяц. 

 Заработная плата выплачивается по выбору работника, на основании его 

письменного заявления, заработная плата переводится: 

-  в кредитную организацию, в которой у работника открыт лицевой счет и в 

которую работник изъявил желание переводить его заработную плату (в таком 

случае обслуживание банковской карты (лицевого счета) осуществляется за 

счет личных средств 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. 

 Форма расчетного листка утверждается работодателем с учетом мнения 

представительного органа работников в Порядке выдачи работникам 

расчетного листка (приложение №6).  

 При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным 

днём выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

 

7. ПООЩРЕНИЯ ЗА ТРУД 

 

7.5. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, 

повышение производительности труда, продолжительную и безупречную 

работу и другие достижения в труде могут применяться следующие меры 

поощрения работников: 

- объявление благодарности; 

- награждение Почётной грамотой. 

- представление к награждению государственными наградами, 

Почётными званиями Российской Федерации. 

7.6. Все виды поощрений, за исключением денежных, объявляются 

работнику в торжественной обстановке при собрании представителей от 

коллектива Учреждения. 

7.7. Результативная работа сотрудников Учреждения поощряется 

выплатами, осуществляемыми в соответствии с постановлением 

администрации Красногвардейского района от 07 сентября 2021 года №104 

«Об увеличении оплаты труда работников казенных, бюджетных и 



автономных учреждений финансируемых за счет районного бюджета». 

Положением об оплате труда и Положением о распределении стимулирующей 

части фонда оплаты труда работников Учреждения при участии 

Управляющего совета, на основании представления руководителя 

Учреждения. Начисление стимулирующих выплат работникам производится 

на основании объективных показателей результативности. 

7.8. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые 

обязанности, предоставляются преимущества в области социально-

культурного обслуживания (путевки в санатории, дома отдыха). 

 

8. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ СВЕДЕНИЙ О ТРУДОВОЙ 

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ РАБОТНИКОВ 

 

9.1. С 1 января 2020 года Учреждение в электронном виде ведет и 

предоставляет в Пенсионный фонд России сведения о трудовой деятельности 

каждого работника. Сведения включают в себя данные о месте работы, 

трудовой функции, датах приема на работу, постоянных переводах, 

основаниях и причинах расторжения договора с работниками, а также другие 

необходимые сведения. 

9.2. Сотрудники Учреждения, которые отвечают за ведение и 

предоставление в Пенсионный фонд России сведений о трудовой 

деятельности работников, назначаются приказом директора. Указанные в 

приказе сотрудники должны быть ознакомлены с ним под подпись. 

9.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в 

Пенсионный фонд не позднее 15 числа следующего месяца. Если 15 число 

месяца приходится на выходной или нерабочий праздничный день, днем 

окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день. 

 

9. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОГО 

РАСПОРЯДКА 
 

9.5. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение 

или ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, Работодатель имеет право применить к нему 

следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

9.6. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим 

работником норм профессионального поведения и (или) устава Учреждения 

может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в 

письменном виде. Копия жалобы должна быть вручена педагогическому 

работнику.  

9.7. Применение дисциплинарного взыскания производится после 

предоставления Работодателю письменного объяснения Работника. Не 



допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 

ст.192 ТК РФ.  

9.8. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины 

должно быть затребовано письменное объяснение. Если по истечении двух 

рабочих дней указанное объяснение работником не представлено, то 

составляется соответствующий акт. Непредставление работником объяснения 

не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

9.9. 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. 

 Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного 

взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнения 

обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о 

противодействии коррупции, не может быть применено позднее шести 

месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки 

финансово-хозяйственной деятельности или аудиторной проверки – позднее 

двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение 

ограничений запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не 

может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В 

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.  

9.10. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного 

взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, 

обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и 

поведение работника. 

9.11. 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 указанным приказом под роспись, то составляется 

соответствующий акт. 

9.12. Если в течение года со дня применения взыскания Работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не 

имеющим дисциплинарного взыскания. 

9.13. Дисциплинарное взыскание до истечения года со дня его применения 

может быть снято работодателем по своей инициативе, просьбе самого 

Работника, ходатайству его непосредственного руководителя или 

представительного органа работников Учреждения (профсоюзного комитета). 

 

10. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

10.5.  Правила утверждаются руководителем Учреждения с учётом 

мнения выборного органа первичной профсоюзной организации Учреждения.  



10.6.  Каждый вновь поступающий на работу Работник должен быть 

ознакомлен с настоящими Правилами до начала выполнения его трудовых 

обязанностей в Учреждении. 
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