
Правнла внутреннего трулового распорялк* работников 
чувмпнпального дошкольного образовательного учреждения 

«Сопналнстический летскнн сад Л? 60»

1. Обшие положения
1.1. Правила внутреннего трулового распорядка - локальный нормативный акт. 

регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 

федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и
еторон трудоъото договора., ре-жллм ра&оты, время отдыха, применяемые к

работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых 
отношений у работодателя.

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются работодателем с учетом 
мнения представительного органа работников в порядке, установленном Трудовым кодексом 
Российской Федерации.

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка являются приложением к 
коллективному договору.

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

2.1. Работник реализует свое право на труд в организации путем заключения трудового 
договора - соглашения между работодателем и работником о личном выполнении работником за 
плату трудовой функции (работы по должности в соответствии со штатным расписанием, 
профессии, специальности с указанием квалификации; конкретного вида поручаемой работнику 
работы), подчинении работника правилам внутреннего трудового распорядка при обеспечении 
работодателем условий труда, предусмотренных трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 
договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором, своевременно 

и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично 
выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать правила внутреннего 
трудового распорядка, действующие у работодателя.

Сторонами трудового договора являются работодатель и работник.

2.2. Содержание трудового договора определяется Трудовым кодексом Российской



Федерации (ст.57), (№90 - ФЗ от 30.06.2006).

2.3. Трудовой договор может заключаться:

- на неопределенный срок;

- на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор), если иной срок не 
установлен Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут быть 
установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее 
выполнения, а именно в случаях, предусмотренных частью первой статьи 59 Трудового кодекса 
Российской Федерации. В случаях, предусмотренных частью второй статьи 59 Трудового Кодекса 
Российской Федерации, срочный трудовой договор может заключаться по соглашению сторон 
трудового договора без учета характера предстоящей работы и условий ее выполнения (№90- ФЗ от
30.06.2006).

Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия, то договор считается заключенным 
на неопределенный срок.

В случае, когда ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудового договора в 
связи с истечением срока его действия и работник продолжает работу после истечения срока 
действия трудового договора, условие о срочном характере трудового договора утрачивает силу и 
трудовой договор считается заключенным на неопределенный срок (№90 - ФЗ от 30.06.2006).

основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы у того же работодателя 
(внутреннее совместительство) и (или) у другого работодателя (внешнее совместительство) (глава 
44 Трудового кодекса Российской Федерации), (№90 -ФЗ от
30.06.2006).
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Приложение № 1

к приказу от 01 сентября 2017 г. № 118

Правила внутреннего трудового распорядка работников 
муниципального дошкольного образовательного учреждения 

«Социалистический детский сад № 60»

1. Общие положения
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный акт, 

регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 
федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и 
ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к 
работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых 
отношений у работодателя.

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются работодателем с учетом 
мнения представительного органа работников в порядке, установленном Трудовым кодексом 
Российской Федерации.

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка являются приложением к 
коллективному договору.

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

2.1. Работник реализует свое право на труд в организации путем заключения трудового 
договора - соглашения между работодателем и работником о личном выполнении работником за 
плату трудовой функции (работы по должности в соответствии со штатным расписанием, 
профессии, специальности с указанием квалификации; конкретного вида поручаемой работнику 
работы), подчинении работника правилам внутреннего трудового распорядка при обеспечении 
работодателем условий труда, предусмотренных трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 
договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором, своевременно 
и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично 
выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать правила внутреннего 
трудового распорядка, действующие у работодателя.

Сторонами трудового договора являются работодатель и работник.

2.2. Содержание трудового договора определяется Трудовым кодексом Российской



Федерации (ст.57), (№90 - ФЗ от 30.06.2006).

2.3. Трудовой договор может заключаться:

- на неопределенный срок;

- на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор), если иной срок не 
установлен Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут быть 
установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее 
выполнения, а именно в случаях, предусмотренных частью первой статьи 59 Трудового кодекса 
Российской Федерации. В случаях, предусмотренных частью второй статьи 59 Трудового Кодекса 
Российской Федерации, срочный трудовой договор может заключаться по соглашению сторон 
трудового договора без учета характера предстоящей работы и условий ее выполнения (№90- ФЗ от
30.06.2006).

Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия, то договор считается заключенным 
на неопределенный срок.

В случае, когда ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудового договора в 
связи с истечением срока его действия и работник продолжает работу после истечения срока 
действия трудового договора, условие о срочном характере трудового договора утрачивает силу и 
трудовой договор считается заключенным на неопределенный срок (№90 - ФЗ от 30.06.2006).

2.4. Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в свободное от 
основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы у того же работодателя 
(внутреннее совместительство) и (или) у другого работодателя (внешнее совместительство) (глава 
44 Трудового кодекса Российской Федерации), (№90 -ФЗ от
30.06.2006).

2.5. С письменного согласия работника ему может быть поручено выполнение в течение 
установленной продолжительности рабочего дня (смены) наряду с работой, определенной 
трудовым договором, дополнительной работы по другой или такой же профессии (должности) за 
дополнительную оплату (статья 151 Трудового кодекса Российской Федерации).

Поручаемая работнику дополнительная работа по другой профессии (должности) может 
осуществляться путем совмещения профессий (должностей). Поручаемая работнику 
дополнительная работа по такой же профессии (должности) может осуществляться путем 
расширения зон обслуживания, увеличения объема работ. Для исполнения обязанностей временно 
отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором, 
работнику может быть поручена дополнительная работа как по другой, так и по такой же 
профессии (должности).

2.6. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем, 
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 (№90 - ФЗ от 30.06.2006).

Работник приступает к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым 
договором.

Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то работник приступает к работе 
на следующий рабочий день после вступления договора в силу (№90 - ФЗ от 30.06.2006).

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

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или 
работник поступает на работу на условиях совместительства;

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

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 (№185 - ФЗ 
от 02.07.2013);

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 (№387 - ФЗ от 23.12.2010);

медицинскую справку установленного образца (Приказ Минздравсоцразвития Российской 
Федерации от 12.04.2011 №3024).

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. Лица, поступающие на работу по совместительству, предъявляют копию трудовой 
книжки или справку с места основной работы с указанием должности и графика работы.

2.9. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 
свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем.



В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, 
повреждением или по иной причине работодатель по письменному заявлению этого лица (с 
указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформляет новую трудовую книжку (часть пятая 
№90 - ФЗ от 30.06.2006.)

2.10. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него 
свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для работника основной
(№90 - ФЗ от 30.06.2006).

В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах на 
другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания прекращения трудового 
договора и сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения
о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным 
взысканием является увольнение.

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку 
по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по совместительству.

2.11. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 
каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается 
работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора 
должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у 
работодателя (№90 - ФЗ от 30.06.2006).

Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если 
работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя. При фактическом 
допущении работника к работе работодатель оформляет с ним трудовой договор в письменной 
форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе (№90 - ФЗ 
от 30.06.2006).

2.12. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании 
заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно соответствовать 
условиям заключенного трудового договора.

Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный 
срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан выдать 
ему надлежаще заверенную копию указанного приказа (№90- ФЗ от 30.06.2006).

При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель знакомит работника 
под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными 
актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным 
договором (№90 - ФЗ от 30.06.2006).

2.13. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 
предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой 
работе кроме лиц, указанных в ст.70 Трудового кодекса Российской Федерации.



Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на 
работу без испытания. В случае, когда работник фактически допущен к работе без оформления 
трудового договора (часть вторая статьи 67 Трудового кодекса), условие об испытании может быть 
включено в трудовой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до 
начала работы.

В период испытания на работника распространяются положения трудового законодательства 
и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, коллективного 
договора, соглашений, локальных нормативных актов.

2.14. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до 
истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его
об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших
основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. Решение работодателя 
работник имеет право обжаловать в суде (№90 - ФЗ от 30.06.2006).

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора 
производится без учета мнения профсоюзного органа и без выплаты выходного пособия.

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается выдержавшим 
испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих 
основаниях.

Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не 
является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному 
желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня.

2.15. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод 
на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением 
случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. Соглашение об изменении 
определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме.

2.16. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работника, за 
исключением случаев, предусмотренных частями второй и третьей статьи 72.2 Трудового кодекса 
Российской Федерации.

2.17. По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может быть 
осуществлен перевод работника на постоянную работу к другому работодателю. При этом трудовой 
договор по прежнему месту работы прекращается (пункт 5 части первой статьи 77 Трудового 
кодекса Российской Федерации).

2.18. Не требует согласия работника на перемещение его у того же работодателя на другое 
рабочее место, если это не влечет за собой изменения определенных сторонами условий трудового 
договора.

2.19. 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 обучение и проверку знаний и навыков в области 
охраны труда;

не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр (обследование);

при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 
установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым 
договором;

по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, другими 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации (№353 
-Ф З от 30.11.2011).

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, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом Российской Федерации, другими 
федеральными законами (№353 - ФЗ от 30.11.2011).

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не 
начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 
Федерации или иными федеральными законами. В случаях отстранения от работы работника, 
который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо 
обязательный медицинский осмотр (обследование) не по своей вине, ему производится оплата за 
все время отстранения от работы как за простой (№90 - ФЗ от 30.06.2006, №353 - ФЗ от 30.11.2011).

2.20. Основаниями прекращения трудового договора являются:

1) соглашение сторон (статья 78 Трудового кодекса Российской Федерации);

2) истечение срока трудового договора (статья 79 Трудового кодекса Российской 
Федерации), за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни 
одна из сторон не потребовала их прекращения;

3) расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 Трудового кодекса 
Российской Федерации);

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статьи 71 и 81 Трудового 
кодекса Российской Федерации);

5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю 
или переход на выборную работу (должность);

6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника



имущества организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее 
реорганизацией (статья 75 Трудового кодекса Российской Федерации);

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами 
условий трудового договора (часть четвертая статьи 74 Трудового кодекса Российской Федерации);

8) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с 
медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у работодателя 
соответствующей работы (части третья и четвертая статьи 73 Трудового кодекса Российской 
Федерации);

9) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 Трудового кодекса Российской 
Федерации);

11) нарушение установленных Трудовым кодексом Российской Федерации или иным 
федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает 
возможность продолжения работы (статья 84 Трудового кодекса Российской Федерации), (№90 - 
ФЗ от 30.06.2006).

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным 
Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами (№90 - ФЗ от
30.06.2006).

2.21. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя.

С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть 
ознакомлен под роспись. 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 роспись, на приказе производится соответствующая запись.

Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний рабочий
день.

2.22. Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора 
производится в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса Российской Федерации 
или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт 
статьи Трудового кодекса или иного федерального закона.

В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку работнику 
невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, работодатель направляет 
работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на 
отправление ее по почте. Со дня направления указанного уведомления работодатель освобождается 
от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. Работодатель также не несет 
ответственности за задержку выдачи трудовой книжки в случаях несовпадения последнего дня 
работы с днем оформления



прекращения трудовых отношений при увольнении работника по основанию, предусмотренному 
подпунктом "а" пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 Трудового 
кодекса Российской Федерации, и при увольнении женщины, срок действия трудового договора с 
которой был продлен до окончания беременности в соответствии с частью второй статьи 261 
Трудового кодекса Российской Федерации. По письменному обращению работника, не 
получившего трудовую книжку после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех 
рабочих дней со дня обращения работника.

3. Основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора

3.1. Работник имеет право на:

заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые 
установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и 
условиям, предусмотренным коллективным договором (№90 - ФЗ от 30.06.2006);

своевременную и в полном объеме 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;

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

подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном 
Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами (№185 - ФЗ от 
02.07.2013);

объединение, включая право на создание профессионального союза и вступление в него для 
защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

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

ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 
через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, 
соглашений;



защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом 
способами;

разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, 
в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 
законами;

обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

3.2. Работник обязан:

добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 
договором;

соблюдать правила внутреннего трудового распорядка (№90 - ФЗ от 30.06.2006);

соблюдать трудовую дисциплину;

выполнять установленные нормы труда;

соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 
находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 
имущества) и других работников (№90 - ФЗ от 30.06.2006);

незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 
возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 
имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если 
работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) (№90 - ФЗ от 30.06.2006).

3.3. 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;

поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 
имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, 
если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 
соблюдения правил внутреннего трудового распорядка (№90 - ФЗ от 30.06.2006);

привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 
установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными



федеральными законами;

принимать локальные нормативные акты (№90 - ФЗ от 30.06.2006).

3.4. 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 и условия труда, соответствующие государственным 
нормативным требованиям охраны труда;

выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 
установленные в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, коллективным 
договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами;

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 роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 
непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 
уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением 
трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 
права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный 
контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за 
нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 
трудового права (№242 - ФЗ от 18.07.2011);

рассматривать представления профсоюзного органа, иных избранных работниками 
представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих 
нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о 
принятых мерах указанным органам и представителям;

создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 
предусмотренных Трудовым кодексом Российской федерации, иными федеральными законами и 
коллективным договором формах;

осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 
федеральными законами;



исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 
договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами (№90 - ФЗ 
от 30.06.2006).

4. Режим работы, время отдыха

4.1. Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с правилами 
внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять трудовые 
обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с Трудовым кодексом 
Российской Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации относятся к рабочему времени (№90 - ФЗ от 30.06.2006).

4.2. В организации устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями 
(суббота, воскресенье).

4.3. Нормальная продолжительность рабочего времени составляет 40 часов в неделю.

Порядок исчисления нормы рабочего времени на определенные календарные периоды (месяц, 
квартал, год) в зависимости от установленной продолжительности рабочего времени в неделю 
определяется федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 
выработке государственной политики и нормативноправовому регулированию в сфере труда (часть 
третья №157 - ФЗ от 22.07.2008).

4.4. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником.

4.5. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается:

для работников в возрасте до шестнадцати лет - 24 часа в неделю;

для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - 35 часов в неделю;

для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - 35 часов в неделю;

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами 
устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени для других категорий 
работников (№90 - ФЗ от 30.06.2006):

воспитателям, педагогу-психологу - 36 часов в неделю;

музыкальному руководителю - 24 часа в неделю;

учителю-логопеду - 20 часов в неделю;

инструктору по физической культуре - 30 часов в неделю.



4.6. По соглашению между работником и работодателем могут устанавливаться как при 
приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день (смена) или неполная рабочая 
неделя. Работодатель устанавливает неполный рабочий день (смену) или неполную рабочую 
неделю по просьбе 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 (№90 - ФЗ от 30.06.2006).

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

Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников каких- либо 
ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, исчисления 
трудового стажа и других трудовых прав.

4.7. Продолжительность ежедневной работы (смены) не может превышать:

для работников в возрасте от пятнадцати до шестнадцати лет - 5 часов, в возрасте от 
шестнадцати до восемнадцати лет - 7 часов;

для инвалидов - в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 
установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации (№90 - ФЗ от 30.06.2006).

4.8. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих 
нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

4.9. Ночное время - время с 22 часов до 6 часов.

4.10. В организации устанавливается следующий режим рабочего времени работников 

согласно графика работы.



I

4.11. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых 
обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.

4.12. Видами времени отдыха являются: перерывы в течение рабочего дня (смены); 

ежедневный (междусменный) отдых;

выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);

нерабочие праздничные дни;

отпуска.

4.13. В течение рабочего дня (смены) работнику предоставляется перерыв для отдыха и 
питания продолжительностью не более одного часа и не менее 30 минут, который в рабочее время 
не включается.

Воспитатели осуществляют прием пищи в рабочее время согласно режиму дня их 
воспитанников.

4.14. Всем работникам предоставляются два выходных дня в неделю: суббота и воскресенье.

4.15. Нерабочими праздничными днями являются:

1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы (№35 - ФЗ от 23.04.2012)

7 января - Рождество Христово;

23 февраля - День защитника Отечества;

8 марта - Международный женский день;

1 мая - Праздник Весны и Труда;

2 мая - День Победы;

12 июня - День России;

4 ноября - День народного единства.

(№201 - ФЗ от 29.12.2004)



При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на 
следующий после праздничного рабочий день, за исключением выходных дней, совпадающих с 
нерабочими праздничными днями, указанными в абзацах втором и третьем части первой настоящей 
статьи. Правительство Российской Федерации переносит два выходных дня из числа выходных 
дней, совпадающих с нерабочими праздничными днями, указанными в абзацах втором и третьем 
части первой настоящей статьи, на другие дни в очередном календарном году в порядке, 
установленном частью пятой настоящей статьи (№35 - ФЗ от 23.04.2012)

Наличие в календарном месяце нерабочих праздничных дней не является основанием для 
снижения заработной платы работникам, получающим оклад (должностной оклад) (№90 - ФЗ от
30.06.2006)

4.16. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и 
среднего заработка.

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 
продолжительностью 28 календарных дней.

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью более 28 календарных дней 
(удлиненный основной отпуск) предоставляется следующим работникам в соответствии с 
Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами:

Заместителю заведующего по учебно-воспитательной работе - 42 дня;

Воспитателю - 42 дня;

Музыкальному руководителю - 42 дня;

4.17. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляются поварам в количестве 6 
календарных дней.

Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск в количестве 7 календарных дней 
предоставляется работникам за работу в зоне с льготным социально-экономическим статусом в 
соответствии со ст. 19 раздела 3 Федерального закона №1244-1 от 15 мая 1991 года «О социальной 
защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на АЭС».



4.18. Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых отпусков 
работников исчисляется в календарных днях. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на 
период ежегодного основного или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число 
календарных дней отпуска не включаются (№90 - ФЗ от
30.06.2006).

В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск,
включаются:

время фактической работы;

время, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с трудовым 
законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 
права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым 
договором сохранялось место работы (должность), в том числе время ежегодного оплачиваемого 
отпуска, нерабочие праздничные дни, выходные дни и другие предоставляемые работнику дни 
отдыха;

время вынужденного прогула при незаконном увольнении или отстранении от работы и 
последующем восстановлении на прежней работе;

период отстранения от работы работника, не прошедшего обязательный медицинский осмотр 
(обследование) не по своей вине;

время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения заработной платы, не 
превышающее 14 календарных дней в течение рабочего года (№157 -ФЗ от 22.07.2008).

В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, не включаются:

время отсутствия работника на работе без уважительных причин, в том числе вследствие его 
отстранения от работы в случаях, предусмотренных статьей 76 Трудового кодекса Российской 
Федерации;

время отпусков по уходу за ребенком до достижения им установленного законом возраста.

В стаж работы, дающий право на ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска за 
работу с вредными и (или) опасными условиями труда, включается только фактически 
отработанное в соответствующих условиях время.

4.19. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно.

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении 
шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. По соглашению сторон 
оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев (№90 -ФЗ 
от 30.06.2006).



До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению 
работника должен быть предоставлен:

женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после

него;

работникам в возрасте до восемнадцати лет;

работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;

в других случаях, предусмотренных Федеральными законами.

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время 
рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков.

4.20. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 
соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения профсоюзного 
комитета не позднее чем за две недели до наступления календарного года в порядке, установленном 
статьей 372 Трудового кодекса Российской Федерации для принятия локальных нормативных актов 
(№90 - ФЗ от 30.06.2006).

4.21. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника.

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее чем за две 
недели до его начала (№90 - ФЗ от 30.06.2006).

4.22. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, 
определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях (№90 - ФЗ от 30.06.2006):

временной нетрудоспособности работника;

в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 
нормативными актами.

Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного 
оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска позднее 
чем за две недели до его начала, то работодатель по письменному заявлению работника обязан 
перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, согласованный с работником.

В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем рабочем 
году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы организации, допускается с 
согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий год. При этом отпуск должен быть 
использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он 
предоставляется.

Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет 
подряд, а также не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до 
восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда



4.23. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск 
может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не 
менее 14 календарных дней.

4.24. 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.

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, беременных 
женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда.

4.25. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по 
письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией (№90 - ФЗ от
30.06.2006).

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 восемнадцати 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).

4.26. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 
неиспользованные отпуска.

Работодатель, чтобы надлежаще исполнить закрепленную Трудовым кодексом РФ 
обязанность по оформлению увольнения и расчету с увольняемым работником, должен исходить из 
того, что последним днем работы работника является не день его увольнения (последний день 
отпуска), а день, предшествующий первому дню отпуска (Определение Конституционного Суда РФ 
от 25.01.2007 N 131-0-0).

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.

При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении



трудового договора по инициативе работника этот работник имеет право отозвать свое заявление об 
увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглашен в порядке перевода другой 
работник.

4.27. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 
письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 
продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем.

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск без 
сохранения заработной платы:

работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в
году;

женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел, федеральной 
противопожарной службы, органов по контролю за оборотом наркотических средств и 
психотропных веществ, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов уголовно
исполнительной системы, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, 
полученных при исполнении обязанностей военной службы (службы), либо вследствие 
заболевания, связанного с прохождением военной службы (службы), - до 14 календарных дней в 
году №157 - ФЗ от 02.07.2013);

работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;

работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников - 
до пяти календарных дней;

в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 
федеральными законами либо коллективным договором.

5. Поощрения за труд

1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности 
(объявляет благодарность, выдает премию, награждает ценным подарком, почетной грамотой, 
представляет к званию лучшего по профессии).

2. Другие виды поощрений работников за труд определяются Коллективным договором. За 
особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены к 
государственным наградам.

6. Дисциплинарные взыскания

1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 
исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель 
имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:



1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение по соответствующим основаниям.

2. Для отдельных категорий работников могут быть предусмотрены также и другие 
дисциплинарные взыскания (часть пятая статьи 189 Трудового кодекса Российской Федерации).

К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение работника по 
основаниям, предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или 10 части первой статьи 81, пунктом 1 статьи 
336 или статьей 348.11 Трудового кодекса Российской Федерации, а также пунктом
7, 7.1 или 8 части первой статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации в случаях, когда 
виновные действия, дающие основания для утраты доверия, либо соответственно аморальный 
проступок совершены работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых 
обязанностей.

( N 90-ФЗ от 30.06.2006, N 13-Ф3 от 28.02.2008, N 231-Ф3 от 03.12.2012)

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными 
законами.

(часть четвертая N 90-ФЗ от 30.06.2006)

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного 
проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.

(часть пятая N 90-ФЗ от 30.06.2006)

3. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 
работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение 
работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.

(часть первая N 90-ФЗ от 30.06.2006)

Не предоставление работником объяснения не является препятствием для применения 
дисциплинарного взыскания.

(N 90-ФЗ от 30.06.2006)

4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 
проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, 
необходимого на учет мнения представительного органа работников.

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 
совершения проступка, 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.

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно



дисциплинарное взыскание.

5. Приказ (распоряжение) работодателя 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 (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт.

(N 90-ФЗ от 30.06.2006)

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 
инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

(N 90-ФЗ от 30.06.2006)

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

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


