


трудового договора подтверждается подписью Работника на экземпляре трудового договора, 
хранящемся в Учреждении. Содержание трудового договора должно соответствовать 
действующему законодательству Российской Федерации. При  заключении трудового 
договора стороны могут устанавливать в нем любые условия, не ухудшающие положение 
Работника по сравнению с действующим законодательством Российской Федерации.

2.4. Трудовой договор может заключаться:

а) на неопределенный срок;

б) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор).
Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут быть 
установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее
выполнения.

Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных Трудовым 
кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

2.5. По соглашению сторон при заключении трудового договора может быть установлен 
испытательный срок, но не более трех месяцев, а для руководителя, его заместителей и 
главного бухгалтера – не более шести месяцев.

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может 
превышать двух недель.

В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности работника и 
другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.

Испытание при приеме на работу не устанавливается для:

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

б) лиц, не достигших возраста 18 лет;

в) лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по 
имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые 
поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня 
получения профессионального образования соответствующего уровня;

г) лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;

д) лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 
согласованию между работодателями;

е) лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;

ж) иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными
федеральными законами, коллективным договором.

2.6. При заключении трудового договора работник, предъявляет Работодателю:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;



- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, когда
трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 
совместительства, или  в соответствии с Трудовым Кодексом, иным федеральным законом 
трудовая книжка на работника не оформляется. В случае отсутствия у лица, поступающего на
работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине 
Учреждение по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия 
трудовой книжки) оформляет новую трудовую книжку;

При заключении трудового договора впервые Учреждение оформляет работнику трудовую 
книжку и представляет в территориальный орган ПФР сведения, необходимые для 
регистрации лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета.

Формирование сведений о трудовой деятельности лиц, впервые поступающих на работу 
после 31 декабря 2020года, осуществляется в соответствии со статьей 66.1. трудового Кодекса
Российской Федерации, а трудовые книжки на указанных лиц не оформляются.

- документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 
персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, либо  страховое 
свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда 
трудовой договор заключается впервые, и у лица, поступающего на работу не был открыт 
индивидуальный лицевой счет, работодатель должен представить в соответствующий 
территориальный орган ПФР сведения, необходимые для регистрации указанного лица в 
системе индивидуального (персонифицированного) учета, а затем получить в том же органе 
ПФР документ и передать его работнику.

- документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную
службу;

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при 
поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

- справку 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 приеме на работу, требующую обязательного медицинского осмотра, предъявляется 
также справка установленного образца.

2.7. В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом Российской 
Федерации, иными федеральными законами, указами Президента 

Российской Федерации  и постановлениями Правительства Российской Федерации может 
предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора 
дополнительных документов.

2.8. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания сторонами, если иное не 
установлено федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации или трудовым договором, либо со дня фактического допущения Работника к 
работе  с ведома или по поручению Работодателя.



2.9. Работник приступает к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного 
трудовым договором. Если в трудовом договоре не оговорен день начала работы, то Работник
должен приступить к работе на следующий день после вступления договора в силу. Если 
Работник не приступил к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного 
трудовым договором, то трудовой договор аннулируется.

2.10. Прием на работу оформляется приказом Работодателя на основании заключенного 
трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного 
трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется Работнику под  подпись в 
трехдневный срок со дня фактического начала работы.

2.11. При приеме сотрудника  на работу или переводе его в установленном порядке  на 
другую работу Работодатель обязан под подпись: 

– ознакомить работника с уставом Учреждения и коллективным договором;

– ознакомить работника с действующими правилами внутреннего трудового распорядка, 
локальными нормативными актами, непосредственно связанными с его трудовой 
деятельностью;

– проинструктировать работника по охране труда и технике безопасности, производственной 
санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и порядку организации охраны жизни и 
здоровья детей. Инструктаж оформляется в журнале установленного образца.

2.12. В соответствии с приказом о приеме на работу, Работодатель обязан в течение пяти дней
сделать запись в трудовой книжке работника. У работающих по совместительству трудовые 
книжки ведутся по основному месту работы. С каждой записью, вносимой на основании 
приказа в трудовую книжку, работодатель обязан ознакомить ее владельца под подпись в 
личной карточке.

2.13. Работодатель не вправе требовать от Работника выполнения работ, не обусловленных 
трудовым договором, должностной инструкцией и локальными актами работодателя. 
Изменения условий трудового договора могут быть осуществлены только в соответствии с 
действующим законодательством.

2.14. Перевод работника на другую работу допускается только по соглашению между 
работником и работодателем. Соглашение о переводе на другую работу заключается в 
письменной форме.

Перевод работника на другую работу без его согласия допускается в случае катастрофы 
природного или техногенного характера, производственной аварии, несчастного случая на 
производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в 
любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные 
условия всего населения или его части (далее – чрезвычайные обстоятельства).

Работник может быть переведен без его согласия на срок до одного месяца на не 
обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя для предотвращения 
чрезвычайных обстоятельств и их последствий.



Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым
договором работу допускается также в случаях простоя (временной приостановки работы по 
причинам экономического, технологического, технического или организационного 
характера), необходимости предотвращения уничтожения или порчи имущества либо 
замещения временно отсутствующего работника, если простой или необходимость 
предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно 
отсутствующего работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами. Если этот перевод 
осуществляется на работу, требующую более низкой квалификации, то он допускается только
с письменного согласия работника.

2.15. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом Работодателя
в письменной форме не позднее, чем за две недели, если иной срок не установлен Трудовым 
кодексом РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на 
следующий день после получения Работодателем заявления Работника об увольнении. 
Трудовой договор, может быть, расторгнут и до истечения срока предупреждения об 
увольнении, по соглашению между Работником и Работодателем.

2.16. 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 Российской Федерации  и иными федеральными законами не может быть отказано в
заключение трудового договора.

Прекращение трудового договора по другим причинам может иметь место только по 
основаниям и с соблюдением порядка и процедур, предусмотренных Трудовым кодексом 
Российской Федерации и иными федеральными законами.

2.17. Расторжение трудового договора по инициативе Работодателя производится с учетом 
мотивированного мнения представительного органа учреждения, за исключением случаев, 
предусмотренных законодательством Российской Федерации.

2.18. Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя. 
С приказом Работодателя о прекращении трудового договора Работник должен быть 
ознакомлен под подпись. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему 
надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. В случае, когда приказ о 
прекращении трудового договора невозможно довести до сведения Работника или Работник 
отказывается ознакомиться с ним под подпись, на приказе производится соответствующая 
запись.

2.19. Днем увольнения считается последний день работы. В день увольнения Работодатель 
выдает работнику его трудовую книжку с внесенной в нее и заверенной печатью Учреждения 
записью об увольнении и (или) сведения о трудовой деятельности, а также производит с ним 
окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в бумажную трудовую книжку должны
производиться в точном соответствии с формулировками Трудового Кодекса Российской 
Федерации или иного федерального закона со ссылкой на соответствующую статью и пункт

2.20. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия, о чем 
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).



 
3. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности работников

3.1. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 
деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее – сведения о трудовой 
деятельности) и представляет её в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 
пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда 
Российской Федерации.

В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте его работы, 
его трудовой функции, датах приема на работу,  переводах  на другую постоянную работу, 
основаниях  и причинах расторжения договора с Работниками, другая предусмотренная 
Трудовым Кодексом, иными федеральными законами  информация.

3.2.  Заведующий назначает приказом работника Учреждения, который отвечает за ведение и 
предоставление в Пенсионный фонд России сведений о трудовой деятельности работников. 
Назначенный работник должен быть ознакомлен с приказом под подпись.

3.3. 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.

3.4. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику 
трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности в Учреждении и произвести с ним 
полный расчет в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации. По 
письменному заявлению Работника Работодатель также обязан выдать ему заверенные 
надлежащим образом копии документов, связанных с работой.

  на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом;
 в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя).

Сведения о трудовой деятельности предоставляются:

 в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления;
 при увольнении — в день прекращения трудового договора.

Запись  в трудовую книжку  и внесение  информации  в сведения о трудовой деятельности об 
основании и о причине прекращения трудового договора должны производиться в точном  
соответствии с формулировками действующего трудового законодательства и со ссылкой на 
соответствующую статью, часть статьи,  пункт статьи Трудового Кодекса или иного 
федерального закона. Днем увольнения считается последний день работы.

3.5. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности в Учреждении может 
быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту работодателя  detsad 
_200@mail.ru. При использовании электронной почты работодателя работник направляет 
отсканированное заявление, в котором содержится:

 наименование Учреждения;



 должностное лицо, на имя которого направлено заявление (заведующий);
 просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой 

деятельности в Учреждении;
 адрес электронной почты работника;
 собственноручная подпись работника;
 дата написания заявления.

3.6. В случае если  в день прекращения трудового договора выдать Работнику трудовую 
книжку или представить сведения о трудовой деятельности в Учреждении невозможно,  в 
связи с его отсутствием, либо отказом от их получения. Работодатель направляет Работнику 
уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой, либо дать согласие на 
отправление ее по почте или направить Работнику по почте заказным письмом с 
уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы в Учреждении 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 в Учреждении.

3.7. Работодатель обязан уведомить каждого работника в письменной форме в срок до 31 
октября 2020 года об изменениях в трудовом законодательстве, связанных с формированием 
сведений о трудовой деятельности в электронном виде, а также о праве работника путем 
подачи работодателю соответствующего письменного заявления сделать выбор между 
продолжением ведения работодателем трудовой книжки в соответствии со статьей 66 
Трудового кодекса Российской Федерации или предоставлением ему работодателем сведений 
о трудовой деятельности в соответствии со статьей 66.1 Трудового Кодекса Российской 
Федерации.

3.8. Уведомление об изменениях в трудовом законодательстве, связанных с формированием 
сведений о трудовой деятельности в электронном виде, работодатель вправе составить в 
письменном виде и вручить лично сотруднику. Если сотрудник отсутствует на работе, то 
уведомление работодатель вправе отправить по почте заказным письмом с уведомлением о 
вручении, направить курьерской службой или отправить скан-копию уведомления по 
электронной почте сотруднику.

4. Основные права и обязанности Работника

4.1. Работник Учреждения имеет права и обязанности, предусмотренные трудовым 
договором, а также все иные права и обязанности, предусмотренные Трудовым Кодексом 
Российской Федерации, Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации», 
иными федеральными законами и нормативными правовыми актами, которые предусмотрены
для соответствующей категории работников.

 4.2. Работник имеет право на:

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором, отвечающей его 
профессиональной подготовке и квалификации;

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда 
и условиям, предусмотренным коллективным договором;

- своевременную и в полном объеме оплату труда в соответствии со своей квалификацией, 
сложностью труда, количеством и качеством выполняемой работы;



- отдых, обеспечиваемый установлением предусмотренной продолжительности рабочего 
времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 
оплачиваемых ежегодных отпусков 

- полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 
рабочем месте;

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 
порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 
законами;

- объединение, включая право на создание профсоюзов и участие в них;

- участие в управлении Учреждением в формах  предусмотренных Трудовым кодексом 
Российской Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором;

- 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;

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и 
компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 
Федерации, иными федеральными законами;

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;

- другие права, предусмотренные коллективным договором  Учреждения.

4.3. Работник обязан:

- добросовестно и в полном объеме исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 
него трудовым договором, должностной инструкцией, иными локальными нормативными 
актами;

- предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные действующим 
законодательством Российской Федерации;

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, трудовую дисциплину;

- выполнять установленные нормы труда;

- использовать рабочее время для производительного труда, качественно и в срок выполнять 
производственные задания и поручения, выполнять установленные нормы труда, работать над
повышением своего профессионального уровня;

- грамотно и своевременно вести необходимую документацию;



- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, в том числе 
правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты, проходить обучение 
безопасным приемам и методам выполнения работ по охране труда, оказанию первой помощи
при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на 
рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда;

- по направлению работодателя проходить периодические медицинские осмотры;

- соблюдать порядок и чистоту на рабочем месте и на территории учреждения;

- систематически повышать свою квалификацию, изучать передовые приемы и методы 
работы, совершенствовать профессиональные навыки;

- сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, 
представляющей угрозу жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, 
происшедшем на производстве, или об ухудшении своего здоровья, в том числе о проявлении 
признаков острого профессионального заболевания (отравления), сохранности имущества 
работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если 
Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества);

- информировать Работодателя либо непосредственного руководителя, либо иных 
должностных лиц о причинах невыхода на работу и иных обстоятельствах, препятствующих 
надлежащему выполнению Работником своих трудовых обязанностей;

- бережно относиться к имуществу Работодателя;

- использовать оборудование, оргтехнику Работодателя только в связи с производственной 
деятельностью, соблюдать установленный порядок хранения и использования материальных 
ценностей и документов;

- представлять Работодателю информацию об изменении фамилии, семейного положения, 
смены паспорта, иного документа, удостоверяющего личность, утере страхового свидетельства 
обязательного пенсионного страхования;

- соблюдать установленный законодательством и локальными нормативными актами порядок 
работы с конфиденциальной информацией;

- отработать после обучения, осуществляемого на средства Работодателя, установленный 
договором на обучение срок;

- принимать участие в совещаниях, собраниях  Работодателя, представлять отчеты о своей 
работе;

- при прекращении трудовых отношений возвратить все документы, образовавшиеся в процессе 
выполнения работ, а также материально-технические средства, переданные работодателем для 
выполнения трудовых обязанностей.

4.5. Конкретные трудовые обязанности работников по своей специальности, квалификации, 
должности, определяется трудовым договором, должностной инструкцией, 
соответствующими локальными нормативными актами, федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами.



 
5. Основные права и обязанности Работодателя

 5.1. Работодатель имеет право:

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работниками в порядке и на 
условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 
федеральными законами;

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

- создавать объединения Работодателей в целях представительства и защиты своих интересов 
и вступать в них;

- поощрять Работников за добросовестный эффективный труд;

- привлекать Работников к дисциплинарной ответственности;

- требовать от Работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 
имуществу Работодателя и других Работников, соблюдения правил внутреннего трудового 
распорядка и иных локальных актов;

- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке 
условий труда;

-  разрабатывать и принимать локальные нормативные акты;

- устанавливать штатное расписание Учреждения;

- распределять должностные обязанности между работниками Учреждения.

5.2. Работодатель обязан:

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 
нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, 
соглашений и трудовых договоров;

- предоставлять Работникам работу, обусловленную трудовым договором;

- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие 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 полном размере причитающуюся Работникам заработную плату в сроки, 
установленные Трудовым кодексом Российской Федерации,  трудовыми договорами и 
настоящими Правилами;



- вести учет рабочего времени, фактически отработанного Работниками;

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 
установленном Трудовым кодексом Российской Федерации;

- предоставлять представителям Работников полную и достоверную информацию, 
необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 
выполнением;

- знакомить Работников под подпись 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 представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 
Работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

законодательства и иных нормативных правовых 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 Российской Федерации, 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 Российской Федерации, 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.

- создавать условия и организовывать дополнительное профессиональное образование 
работников;

- создавать необходимые условия для охраны и укрепления здоровья, организации питания 
работников Учреждения.



6. Ответственность сторон

 6.1. Лица, виновные в нарушении трудового законодательства и иных актов, содержащих 
нормы трудового права, привлекаются к дисциплинарной ответственности и материальной 
ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, 
иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, 
административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными 
законами.
 

7. Рабочее время и его использование

 7.1. Рабочее время Работников Учреждения определяется настоящими Правилами 
внутреннего трудового распорядка, а также Расписанием занятий, должностными 
обязанностями, трудовым договором, графиком сменности.

7.2. Работникам учреждения устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя 
выходными днями (суббота и воскресенье). Нормальная продолжительность рабочего 
времени - 40 часов в неделю 8 часов в день.

7.3.  Время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания устанавливается
следующее:

начало работы – 8-00;
перерыв – 12-00 до 13.00;
окончание работы – 17-00.

7.4. Продолжительность рабочего дня (смены) для женщин определяется из расчета 36 часов в
неделю,  если  меньшая  продолжительность  рабочей  недели  не  предусмотрена  иными
законодательными актами. При этом заработная плата выплачивается в том же размере, что и
при продолжительности еженедельной работы (40часов)

 7.4. Учреждение  работает с 7:00 до 19:00 при 12-часовом пребывании детей.
        Продолжительность рабочего дня  (смены) для: 
- воспитателей определяется из расчета 36 часов в неделю;
- музыкального руководителя -24 часа;
- инструктора по физической культуре -30 часов.

Норма часов педагогической работы оговаривается в трудовом договоре. На работах, где по 
условиям производства (работы) предоставление перерыва для отдыха и питания невозможно,
Работодатель обеспечивает Работникам возможность отдыха и приема пищи в рабочее время.
Отдых и прием пищи, данные Работники осуществляют на рабочем месте.

7.5.  Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается на
один час.

7.6. Графики сменности разрабатываются Работодателем и доводятся до сведения Работников
не позднее, чем за один месяц до введения их в действие. Работники распределяются по 
сменам равномерно. Переход из одной смены в другую должен происходить в часы, 
определенные графиками сменности.



7.7. По соглашению между Работником и Работодателем работнику может устанавливаться 
неполное рабочее время (неполный рабочий день (смена) и (или) неполная рабочая неделя, в 
том числе с разделением рабочего дня на части).  Неполное рабочее время по соглашению 
сторон может устанавливаться как без ограничения срока, так и на любой согласованный 
сторонами трудового договора срок.
В отношении беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего 
ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет), а
также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 
заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, неполное рабочее время 
устанавливается на удобный для работника срок, но не более чем на период наличия 
обстоятельств, явившихся основанием для обязательного установления неполного рабочего 
времени.

При этом режим рабочего времени и времени отдыха, включая продолжительность 
ежедневной работы (смены), время начала и окончания работы, время перерывов в работе, 
устанавливается в соответствии с пожеланиями работника с учетом условий работы  у 
работодателя.

Работнику, работающему на условиях неполного рабочего времени, ненормированный 
рабочий день может устанавливаться, только если соглашением сторон трудового договора 
установлена неполная рабочая неделя, но с полным рабочим днем (сменой);

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника производится 
пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема 
работ.

7.8. Эпизодическое привлечение Работников к работе на условиях ненормированного 
рабочего дня осуществляется при возникновении необходимости производственного или 
организационного (управленческого) характера. На Работников с ненормированным рабочим 
временем распространяется порядок рабочего дня, установленный настоящими Правилами.

7.9. Основанием для освобождения от работы в рабочие для Работника дни являются листок 
временной нетрудоспособности, справка по уходу за больным, другие случаи, 
предусмотренные законодательством Российской Федерации.

7.10. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе в указанные 
дни осуществляется только с письменного согласия Работника и в соответствии с 
требованиями трудового законодательства Российской Федерации. Работа, произведенная 
сверх нормы рабочего времени в выходные и нерабочие праздничные дни и оплаченная в 
повышенном размере либо компенсированная предоставлением другого дня отдыха в 
соответствии со статьей 153 ТК РФ,  не учитывается при определении продолжительности 
сверхурочной работы, подлежащей оплате в повышенном размере в соответствии с частью 
первой ст.152 Трудового Кодекса  Российской Федерации.

Оплата в повышенном размере за работу в выходной или нерабочий праздничный день 
производится всем работникам за часы, фактически отработанные в выходной или нерабочий 
праздничный день. Если на выходной или нерабочий праздничный день приходится часть 
рабочего дня (смены), в повышенном размере оплачиваются часы, фактически отработанные 
в выходной или нерабочий праздничный день (от 0 часов до 24 часов).



7.11. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника:
- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 
опьянения;

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области 
охраны труда;

- не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или 
периодический медицинский осмотр;

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для 
выполнения Работником работы, обусловленной трудовым договором;

- по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и 
иными нормативными правовыми актами;

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

7.12. Решение Работодателя об отстранении Работника от работы (о не допуске к работе) 
оформляется приказом (распоряжением) руководителя учреждения, в котором перечисляются
обстоятельства, послужившие основанием для отстранения Работника; документы, которые 
подтверждают такие основания; период времени отстранения; распоряжение бухгалтерии о 
приостановке начисления заработной платы за период отстранения; кто будет исполнять 
обязанности отстраняемого работника. Приказ (распоряжение) объявляется Работнику под 
подпись.

7.13. Допуск к работе оформляется приказом (распоряжением) о прекращении (об отмене) 
отстранения Работника и указании бухгалтерии о начислении заработной платы и 
объявляется Работнику под роспись.

7.14. При отсутствии Работника 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) с ним может быть, расторгнут трудовой договор по подпункту "а" пункта 6 
статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации в связи с однократным грубым 
нарушением трудовых обязанностей (совершенным прогулом).

7.15. Работа за пределами установленной продолжительности рабочего времени по 
инициативе Работодателя (сверхурочная работа) производится в случаях и в пределах, 
предусмотренных действующим законодательством. Такое привлечение к сверхурочным 
работам производится Работодателем с письменного согласия Работника.

7.16. Работодатель ведет точный учет сверхурочных работ путем составления журнала 
сверхурочных работ. Сверхурочные работы не должны превышать для каждого Работника 
четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.



7.17. Продолжительность работы в ночное время (с 22 часов до 6 часов) сокращается на один 
час без последующей отработки. Не сокращается продолжительность работы (смены) в 
ночное время для Работников, которым установлена сокращенная продолжительность 
рабочего времени, а также для Работников, принятых специально для работы в ночное время, 
если иное не предусмотрено коллективным договором.

7.18. К работе в ночное время не допускаются: беременные женщины; Работники, не 
достигшие возраста восемнадцати лет, за исключением лиц, и других категорий Работников в 
соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

7.19. Женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, инвалиды, Работники, имеющие 
детей-инвалидов, а также Работники, осуществляющие уход за больными членами их семей в 
соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
матери и отцы, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до пяти лет, а также 
опекуны детей указанного возраста могут привлекаться к работе в ночное время только с их 
письменного согласия и при условии, если такая работа не запрещена им по состоянию 
здоровья в соответствии с медицинским заключением. При этом указанные Работники 
должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться от работы в 
ночное время. 
 

8. Время отдыха

 8.1. В течение рабочего времени (смены) Работнику должен быть предоставлен перерыв для 
отдыха и питания продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, который в 
рабочее время не включается. Если продолжительность ежедневной работы или смены 
Работника не превышает 4 часов, перерыв для отдыха и питания такому Работнику не 
предоставляется, если иное не предусмотрено трудовым договором.

8.2. Ежегодный [основной/удлиненный основной] оплачиваемый отпуск предоставляется 
Работникам продолжительностью не менее 28 календарных дней:
педагогическим работникам – 42-х календарных дней.

8.3. Работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, 
работникам, имеющим особый характер работы, работникам с ненормированным рабочим 
днем, а также в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 
Федерации, предоставляются ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска.
Минимальная продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска 
указанным работникам составляет 7 календарных дней

8.4. Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых отпусков 
работников исчисляется в календарных днях.

8.5. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного или 
ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не 
включаются.

8.6. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается 
Работодателем с учетом обеспечения нормальной работы учреждения и благоприятных 
условий для отдыха Работников.



8.7. Работники, имеющие трех и более детей в возрасте до 12-ти лет, имеют право брать 
ежегодный отпуск в удобное для них время. Многодетные сотрудники с тремя и более детьми
до 12-ти лет относятся к льготной категории, отпуска которых необходимо вносить в график в
первую очередь.

8.8. График отпусков обязателен как для Работодателя, так и для Работника. О времени 
начала отпуска Работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до его начала 
путем издания приказа о предоставлении отпуска.

8.9. В случаях, установленных действующим законодательством Российской Федерации, 
ежегодный оплачиваемый отпуск может быть продлен, перенесен на другой срок, разделен на
части.
По соглашению сторон трудового договора отпуск переносится в течение текущего года на 
другой срок, согласованный между Работником и Работодателем.

8.10. 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.

8.11. Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется Работнику в соответствии с 
трудовым законодательством, федеральными законами, иными актами, содержащими нормы 
трудового права, локальными нормативными актами.

8.12. Для женщин предоставляется один дополнительный выходной день в месяц без 
сохранения заработной платы по заявлению.

8.13. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по 
письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией.
При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного
 оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть 
заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных 
дней, или любое количество дней из этой части.

Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного оплачиваемого 
отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным женщинам и 
работникам в возрасте до 18 лет, а также ежегодного дополнительного оплачиваемого 
отпуска работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, за 
работу в соответствующих условиях (за исключением выплаты денежной компенсации за 
неиспользованный отпуск при увольнении, а также случаев, установленных Трудовым 
кодексом Российской Федерации).

8.14. 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). При этом днем увольнения считается последний день отпуска.
При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с последующим 
увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска полностью или частично 
выходит за пределы срока этого договора. В этом случае днем увольнения также считается 
последний день отпуска.

8.15. Педагогическим работникам Учреждения не реже чем через каждые 10 лет непрерывной
педагогической работы предоставляется длительный отпуск сроком до одного года.

Порядок и условия предоставления длительного отпуска определяет федеральный 
нормативный правовой акт.

9. Регламент служебных командировок

9.1.  Особенности порядка направления работников в служебные командировки, как на 
территории Российской Федерации, так и на территории иностранных государств 
определяются нормативными актами правительства Российской Федерации, руководством 
ОАО «РЖД, Руководством Красноярской железной дороги – филиала ОАО «РЖД».

9.2.   В командировки направляются работники, состоящие в трудовых отношениях с 
работодателем.

9.3.  Командировки работников в вышестоящие организации в порядке подчиненности 
организации или на основании распоряжения начальника дороги и заместителей начальника 
дороги, имеющих право подписи командировочных удостоверений.

9.4. Командировки работников на другие дороги (предприятия, организации других отраслей)
осуществляются по приглашениям руководителей дорог или на основании распоряжения 
начальника дороги, заместителей начальника дороги, имеющих право подписи 
командировочных удостоверений.

9.5.  Командировки в нижестоящие организации в порядке подчиненности организации 
осуществляются на основании рапорта руководителей служб, самостоятельных отделов, 
обособленных структурных подразделений.

9.6.  Днем выезда в командировку считается дата отправления поезда, самолета, автобуса или 
другого транспортного средства от места постоянной работы командированного, а днем 
приезда из командировки – дата прибытия указанного транспортного средства до 24 часов 
местного времени включительно днем отъезда в командировку считаются текущие сутки, а с 
00 часов и позднее – последующие сутки.
        В случае если станция, пристань или аэропорт находятся за чертой населенного пункта, 
учитывается время, необходимое для проезда до станции, пристани или аэропорта.
       Аналогично определяется день приезда работника на место постоянной работы.

9.7.   Работникам, направляющимся в командировку поездом, разрешается оставлять рабочее 
место не более чем за 4 часа до отправления поезда.
   При возвращении из командировки поездом до 08 часов местного времени, работник 
обязан, явится на рабочее место не позднее 13.часов,  после 08 часов местного времени – не 
позднее, чем через 4 часа с момента прибытия поезда.



  Во всех случаях. Когда с момента прибытия до окончания рабочего дня (смены) остается 
менее 4 часов рабочего времени работник в день прибытия на работу может не являться. В 
табеле по учету рабочего времени день прибытия отражается днем нахождения  в служебной 
командировке.

9.8.  Работникам, направляющимся в командировку самолетом. Следующим до аэропорта 
служебным транспортом, разрешается оставлять рабочее место не более чем за 5 часов до 
вылета самолета. Во всех остальных случаях, не более чем за 6 часов до вылета.
     При возвращении из командировки самолетом до 08 часов местного времени, работник 
обязан явиться на рабочее место не позднее 13 часов, после 08. часов местного времени и 
следования из аэропорта служебным транспортом – не позднее, чем через 5 часов с момента 
прибытия самолета. Во всех остальных случаях – не позднее чем через 6 часов с момента 
прибытия самолета.

9.9.  При выезде руководителей на подведомственные предприятия, необходимости 
пребывания на них не более 4 часов и нахождения в пути в одну сторону не более 3 часов, 
выезд разрешается только на текущие сутки и оформляется приказом соответствующего 
заместителя начальника дороги (командировочное удостоверение в этом случае не 
оформляется)

9.10.  На работников, находящихся в командировке, распространяется режим рабочего 
времени и времени отдыха тех объединений, предприятий, учреждений, организаций, в 
которые они командированы. Взамен дней отдыха, не использованных во время 
командировки, другие дни отдыха  по возвращении из нее не предоставляются.

9.11.   Если  работник специально командирован для работы в выходные или праздничные 
дни, компенсация за работу в эти дни предоставляется в соответствии с действующим 
законодательством.

9.12.  В случаях, когда по распоряжению администрации работник выезжает в командировку 
в выходной день, ему по возвращении из командировки предоставляется другой день отдыха 
в установленном порядке.

10. Оплата труда.

10.1 Оплата труда работников осуществляется в соответствии с Положением об оплате труда 
работников Учреждения, в соответствии с трудовым законодательством Российской 
Федерации.

10.2  Заработная плата каждого Работника зависит от его квалификации, сложности 
выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и максимальным размером 
не ограничивается.

10.3. Размеры окладов (должностных окладов), ставок заработной платы устанавливаются 
Работодателем на основе требований к профессиональной подготовке и уровню 
квалификации, которые необходимы для осуществления соответствующей профессиональной
деятельности, с учетом сложности и объема выполняемой работы.



10.4. Заработная плата Работнику устанавливается трудовым договором в соответствии с 
действующими у Работодателя системами оплаты труда.

10.5. Системы оплаты труда, включая размеры тарифных ставок, окладов (должностных 
окладов), доплат и надбавок компенсационного характера, в том числе за работу в условиях, 
отклоняющихся от нормальных, системы доплат и надбавок стимулирующего характера и 
системы премирования, устанавливаются коллективными договорами, соглашениями, 
локальными нормативными актами в соответствии с трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

10.6. Локальные нормативные акты, устанавливающие системы оплаты труда, принимаются 
Работодателем с учетом мнения представительного органа работников.

10.7. При выплате заработной платы Работодатель обязан в письменной форме извещать 
каждого Работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за 
соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об 
общей денежной сумме, подлежащей выплате. Форма расчетного листка утверждается 
Работодателем с учетом мнения представительного органа Работников.

10.8. Заработная плата выплачивается два раза в месяц:
- за первую половину месяца 15 числа текущего месяца;
- за вторую половину месяца 31  числа текущего месяца (в тех месяцах, где количество 
календарных дней менее 31, заработная плата выплачивается в последний день месяца). 

10.9.  Выплата заработной платы производится в валюте Российской Федерации, переводится 
в кредитную организацию, которая указана в заявлении Работника, на условиях, 
определенных коллективным договором (при его наличии) или трудовым договором. 
Работник вправе поменять кредитную организацию, в которую должна 
быть переведена заработная плата. Для этого необходимо направить Работодателю заявление 
об изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее, чем за пять рабочих 
дней до дня ее выплаты.

10.10. В случае совпадения дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем 
выплата заработной платы производится накануне этого дня.

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

10.12. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся Работнику 
от Работодателя, производится в день увольнения Работника. Если Работник в день 
увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее 
следующего дня после предъявления уволенным работником требования о расчете.

11. Особенности регулирования труда работников предпенсионного возраста

11.1.  Работник  предпенсионного  возраста  –  работник  в  течение  пяти  лет  до  наступления
возраста,  который дает право на страховую пенсию по старости, в том числе назначаемую
досрочно.

С января 2019 года женщины выходят на пенсию в 60 лет, мужчины – в 65 лет. По общему
правилу у женщины предпенсионный возраст начинается с 55 лет, у мужчин – с 60 лет.



Работники, которые согласно пенсионной реформе должны выйти на пенсию по старости в
2019 и 2020 году, могут это сделать на полгода раньше (п. 3 ст. 10 Закона от 03.10.2018 №
350-ФЗ).  Пенсионная  реформа предусматривает  переходный период,  который продлится  9
лет: с 2019-го по 2027-й. 

Многодетные матери имеют право выйти на пенсию досрочно. Если у работницы три ребенка,
она  выйдет  на  пенсию  на  3  года  раньше  нового  пенсионного  возраста  –  в  57  лет.
Предпенсионный возраст у нее начнется в 52 года. 

Если у работницы четверо детей, на пенсию она выйдет в 56 лет, а предпенсионный возраст
начнется в 51 год. Если у работницы пять и более детей, на пенсию она выйдет в 50 лет, а
предпенсионный возраст начнется в 45 лет.

11.2. Подтвердить статус гражданина предпенсионного возраста работник может с помощью
электронного удостоверения, которое он получил в Пенсионном фонде.

11.3. При приеме на работу или в течение трудовых отношений работник предпенсионного
возраста может потребовать установить ему неполный рабочий день или неполную рабочую
неделю. Неполное рабочее время устанавливается на удобный для работника срок, а режим
рабочего времени и времени отдыха, в том числе продолжительность  ежедневной работы,
время начала и окончания работы, время перерывов в работе, работодатель устанавливает с
учетом пожеланий работника и условий работы.

При  работе  на  условиях  неполного  рабочего  времени  труд  работника  оплачивается
пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема
работ.

11.4.  Работодатель  по  письменному  заявлению  работника  предпенсионного  возраста
предоставляет ему отпуск без сохранения заработной платы до двух календарных дней в году.

12. Диспансеризация

12.1.  Работники  проходят  диспансеризацию  в  порядке,  который  предусматривает
законодательство  в  сфере  охраны  здоровья.  На  время  диспансеризации  работники
освобождаются от работы на один рабочий день раз в три года с сохранением за ними места
работы (должности) и среднего заработка.
    Работник получает право пройти диспансеризацию в том году, когда его возраст будет
кратным трем. Возраст определяют по году рождения. 

12.2.  Работники,  которые  достигли  предпенсионного  возраста,  и  работники  –  получатели
страховой  пенсии  по  старости  или  пенсии  за  выслугу  лет  проходят  диспансеризацию  в
порядке,  который  предусматривает  законодательство  в  сфере  охраны  здоровья.  Они
освобождаются от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением места работы
(должности) и среднего заработка

12.3.  Работник  освобождается  от  работы для прохождения  диспансеризации на  основании
письменного заявления. Работник должен подать заявление на согласование  заведующему
или лицу, временно исполняющему его обязанности. 

12.4.   Если  руководитель  не  согласится  с  датой  освобождения  от  работы,  указанной  в
заявлении, работнику предлагают выбрать другую дату.



12.5.  Работник обязан документально подтвердить,  что проходил диспансеризацию в день,
когда его освободили от работы. Таким документом может быть справка из поликлиники.

13. Меры поощрения за труд

 13.1. За добросовестное, высокопрофессиональное исполнение трудовых обязанностей, 
продолжительную и безупречную о работу, успехи в воспитании детей, и иные успехи в труде
применяются следующие меры поощрения Работников:
- объявление благодарности;
- выплата премии;
- награждение ценным подарком;
- награждение почетной грамотой;
- представление к званию лучшего по профессии;

13.2. Поощрения объявляются приказом по учреждению, доводятся  с согласия работника до 
сведения коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

13.3. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, 
предоставляются в первую очередь преимущества и льготы.
                               

14. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

14.1. Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение 
по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, уставом 
Учреждения, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами 
Учреждения, должностными инструкциями или трудовым договором, влечет за собой 
применение мер дисциплинарного воздействия, а также применение иных мер, 
предусмотренных действующим законодательством.

14.2. За нарушение трудовой дисциплины работодатель может наложить следующие
 дисциплинарные взыскания:
- замечание;
- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям;

14.3. Применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными законами,
настоящими Правилами не допускается.

14.4. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 
дисциплинарное взыскание.

14.5. 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 составляется соответствующий акт, который 
подписывается не менее чем двумя Работниками - свидетелями такого отказа.

14.6. Непредставление Работником объяснения не является препятствием для применения 
дисциплинарного взыскания.

14.7. Работник не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию, если невыполнение 
им должностных, производственных (профессиональных) обязанностей вызвано не 



зависящими от него причинами. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель 
обязан всесторонне и объективно разобраться в причинах и мотивах совершенного проступка.

14.8. Дисциплинарное взыскание  налагается непосредственно после обнаружения проступка, 
но не позднее одного месяца  со дня его обнаружения, не считая времени болезни Работника, 
пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного 
органа Работников.

14.9. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 
совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 
деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные
сроки не включается время производства по уголовному делу.

14.10. Дисциплинарные взыскания применяются приказом, в котором отражается:
существо дисциплинарного проступка;

время совершения и время обнаружения дисциплинарного проступка;
вид применяемого взыскания;

документы, подтверждающие совершение дисциплинарного проступка;
документы, содержащие объяснения Работника.

В приказе о применении дисциплинарного взыскания также можно привести краткое 
изложение объяснений Работника.

14.11. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 
применения объявляется Работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его 
издания, не считая времени отсутствия Работника на работе. Если Работник отказывается 
ознакомиться с указанным приказом под подпись, то составляется соответствующий акт.

14.12. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не будет 
подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 
дисциплинарного взыскания.

14.13. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 
право снять его с Работника по собственной инициативе, просьбе самого Работника, 
ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников.
 

15. Заключительные положения

 15.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются Работодателем с 
учетом мнения представительного органа Работников учреждения, согласно статье 190 
Трудового кодекса Российской Федерации.

15.2. С Правилами должен быть ознакомлен под подпись каждый работник, поступающий на 
работу в Учреждение, до начала выполнения его трудовых обязанностей.

15.3. Настоящие Правила регламентируют порядок поведения всех Работников, а также 
Работодателя, его представителей, взаимоотношения между ними, их обязанности и права.

15.4. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для выполнения всех 
Работников организации в пределах их компетенции. Нарушение, а также несоблюдение 
Правил служит основанием для привлечения виновного в этом лица к дисциплинарной 
ответственности.



15.5.  Правила  внутреннего трудового распорядка размещаются в Учреждении в доступном 
месте.

15.6. В случае изменения Трудового кодекса Российской Федерации, иных актов действующего
трудового законодательства необходимо руководствоваться положениями законодательства (до
внесения изменений и дополнений в настоящие Правила).

15.7. Изменения и дополнения к настоящим Правилам принимаются в порядке, 
предусмотренном для принятия Правил внутреннего трудового распорядка.


