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1
Штамп



    Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение пра-

вилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами, коллективным 

договором, трудовыми договорами, локальными нормативными актами  

учреждения. 

       Работодатель обязан в соответствии с трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащие нормы трудового 

права, коллективным договором, соглашениями, локальными норматив-

ными актами, трудовым договором создавать условия, необходимые для 

соблюдения работниками дисциплины труда. 

      Трудовой распорядок определяется правилами внутреннего трудового 

распорядка. 

      Правила внутреннего трудового распорядка учреждения являются ло-

кальным нормативным актом, регламентирующий  в соответствии с Тру-

довым 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 данного работодателя.  

Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются  (далее – ПВТР) 

работодателем с учетом мнения представительного органа работников в 

порядке, установленной статьей 372 ТК РФ. 

  

 

1. Порядок приема и увольнения 
 

1.1.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, о квалификации или наличии 

специальных знаний – при поступлении на работу, требующую 

специальных знаний или специальной подготовки; 

 совместители предъявляют справку с основного места работы, а 

также выписку из трудовой книжки, заверенную по основному месту 



работы; 

 справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, 

которые устанавливаются федеральным органом исполнительной 

власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

сфере внутренних дел, при поступлении на работу, связанную с 

деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим 

Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие 

или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию. 

 

1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 

двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один 

экземпляр трудового договора хранится у работодателя. Получение 

работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться 

подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у 

работодателя. 
 

1.3. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на 

основании 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. 

 

1.4. 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 иной причине 

работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием 

причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку. 
 

1.5. Работодатель обязан вести трудовые книжки на каждого работника, 

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

этой организации является для работника основной. 
 

1.6. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его 

соответствия поручаемой работе. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для 

руководителей организаций и их заместителей, главных бухгалтеров и их 



заместителей – шести месяцев. 

При заключении трудового договора на срок от 2-х до 6-ти месяцев 

испытание не может превышать двух недель. 

При неудовлетворительном результате испытания расторжение 

трудового договора производится без выплаты выходного пособия. 
 

1.7. При приеме на работу (до подписания трудового договора) 

работодатель обязан ознакомить работника под роспись с ПВТР, иными 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с 

трудовой деятельностью работника, коллективным договором.  

1.8. Прекращение трудового договора может иметь место только по осно-

ваниям, предусмотренным трудовым законодательством. 

          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 Российской Федерации 

или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается со 

следующего дня после получения работодателем заявления работника об 

увольнении. 

          По соглашению сторон трудового договора, трудовой договор может 

быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

          В случаях, когда заявление работника об увольнении по собственно-

му желанию обусловлено невозможностью продолжения им работы (выход 

на пенсию, зачисление в образовательное учреждение, переезд на другое 

место жительства и другие случаи), а также в случаях установленного 

нарушения работодателем трудового законодательства и иных норматив-

ных актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных 

актов, условий коллективного договора, соглашения или трудового дого-

вора работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный 

в заявлении работника.                                                                                                                 

          До истечения срока предупреждения об увольнении работник вправе 

отозвать свое заявление в любое время. Увольнение в данном случае не 

производится, если на его место не был приглашен в письменной форме 

другой работник в порядке перевода из другой организации. 

          По истечении срока предупреждения об увольнении работник вправе 

прекратить работу.  

          Если по истечении срока предупреждения трудовые отношения про-

должаются, и работник не настаивает на их прекращении, то действие тру-

дового договора продолжается. 

          Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его дей-

ствия, о чем работник должен быть предупрежден работодателем не позд-

нее, чем за три рабочих  дня до увольнения в письменной форме.   



          В случае истечения срочного трудового договора в период беремен-

ности женщины работодатель обязан по ее письменному заявлению и при 

предоставлении медицинской справки, подтверждающей состояние бере-

менности, продлить срок действия договора до окончания беременности. 

Женщина, срок действия трудового договора с которой был продлен до 

окончания беременности, обязана по запросу работодателя, но не чаще чем 

один раз в три месяца, предъявлять медицинскую справку, подтверждаю-

щую состояние беременности. Если при этом женщина фактически про-

должает работать после окончания беременности, то работодатель имеет 

право расторгнуть трудовой договор с ней в связи с истечением срока его 

действия в течение недели со дня, когда работодатель узнал или должен 

был узнать о факте окончания беременности. 

          Допускается увольнение женщины в период беременности в связи с 

истечением срока трудового договора, если трудовой договор был заклю-

чен на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, и не-

возможно перевести ее на другую работу до окончания беременности. 

          При расторжении трудового договора по инициативе работодателя 

должна быть соблюдена процедура расторжения трудового договора по 

соответствующему основанию и предоставлены гарантии работникам при 

увольнении в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, 

федеральными законами, иными нормативными  актами, содержащими 

нормы трудового права. 

Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя 

(за исключением случая ликвидации организации либо) в период его вре-

менной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске. 

          Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоря-

жением) работодателя, с которым работник знакомится под роспись. Если 

работник отказывается от подписи или невозможно довести до сведения 

работника приказ (распоряжение), то на приказе (распоряжении) произво-

дится соответствующая запись. 

          Днем прекращения трудового договора во всех случаях является по-

следний день работы работника, за исключением случаев, когда фактиче-

ски работник не работал, но за ним в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации и иными федеральными законами сохранялось ме-

сто работы (должность). 

          В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку с записью о причине увольнения в точном со-

ответствии с формулировками Трудового кодекса Российской Федерации 

или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующую статью, 

часть статьи,  пункт статьи Трудового кодекса Российской Федерации или 

иного федерального закона, а также произвести с ним окончательный рас-

чет в соответствии со статьей 140 ТК РФ. 
 



  

 

2. Основные права и обязанности работника 

 

2.1. Работник имеет право на: 

 заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке 

и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

 рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 

договором; 

 своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством 

и качеством 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; 

 профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленным ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

 объединение, включая право на создание профессиональных союзов 

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

интересов; 

 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, установленным ТК РФ, иными 

федеральными законами; 

 возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением 

им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 

установленным ТК РФ, иными федеральными законами; 

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

 



2.2. Работник обязан: 

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности; 

 соблюдать правила внутреннего трудового распорядка организации; 

 соблюдать трудовую дисциплину; 

 выполнять установленные нормы труда; 

 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда, производственной санитарии, личной гигиены и гигиены труда и 

противопожарной охране, предусмотренные соответствующими 

правилами и инструкциями; 

 бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

 экономно и рационально использовать материалы, электроэнергию,  

и другие ресурсы; 

 воспитывать у детей бережное отношение к имуществу детского 

сада; 

 качественно и в срок выполнять  задания и поручения работодателя, 

работать над повышением своего профессионального уровня; 

 поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в 

служебных и других помещениях, соблюдать установленный порядок 

хранения документов и материальных ценностей; 

 быть внимательными и вежливыми с детьми и родителями, членами 

коллектива; 

 незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу 

жизни и здоровью людей (особенно детей), сохранности имущества 

работодателя; 

 вовремя проходить медицинские осмотры. 
 

 

3. Основные права и обязанности работодателя 

 

3.1. Работодатель имеет право: 

 заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками 

в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными 

федеральными законами; 

 вести коллективные переговоры и заключать коллективные 

договоры; 

 поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, 

соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными 



федеральными законами.                         

 

3.2.  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 труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

 обеспечивать работников оборудованием, методическими пособиями 

и литературой, средствами индивидуальной защиты и иными 

средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

 обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

 выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 

заработную плату в  сроки, установленные в соответствии с  ТК РФ, 

коллективным договором, ПВТР, трудовыми договорами; 

 рассматривать предложения работников, направленные на 

улучшение деятельности детского сада, поддерживать и поощрять 

лучших работников; 

 вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 

договор в порядке, установленном ТК РФ; 

 предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 

соглашения и контроля за их выполнением; 

 знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

 своевременно выполнять предписания государственных надзорных и 

контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения 

законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права; 

 рассматривать представления соответствующих профсоюзных 

органов, иных избранных работниками представителей о выявленных 

нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих 

нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных 

нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и 

представителям; 

 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, 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ; 

 создавать условия для повышения квалификации работников; 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми 

договорами. 

 

 

 

 

Раздел 4. Ограничения на занятие определенными видами  

трудовой деятельности 

 

4.1. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

 лишенные права заниматься педагогической деятельностью в 

соответствии с вступившим в законную силу приговором суда; 

 имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением 

лиц, уголовное преследование в отношении которых 

прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления 

против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства 

личности (за исключением незаконного помещения в 

психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой 

неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи 

и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 

нравственности, а также против общественной безопасности; 

 имеющие неснятую или непогашенную судимость за 

умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления; 

 признанные недееспособными в установленном федеральным 

законом порядке; 

 имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, 

утверждаемым федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в области 

здравоохранения. 
 
 



4.2. К трудовой деятельности в сфере образования, воспитания, развития 

несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, 

медицинского обеспечения, социальной защиты и социального 

обслуживания, в сфере детско-юношеского спорта, культуры и искусства с 

участием несовершеннолетних не допускаются лица, имеющие или 

имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в 

отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за 

преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства 

личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический 

стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и 

половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья 

населения и общественной нравственности, а также против общественной 

безопасности. 

 

 

5. Рабочее время и время отдыха 

5.1. Нормальная продолжительность рабочего времени административного 

и технического персонала –   40 часов в неделю, для педагогических 

работников - не более 36 часов в неделю, для медицинских работников –  

39 часов в неделю. 
 

5.2. В организации устанавливается пятидневная рабочая неделя. 

Выходные дни –   суббота, воскресенье. 
 

5.3. Норма часов педагогической работы за ставку заработной платы 

установлена: 

 36 часов в неделю - старший воспитатель,  воспитатель, педагог-

психолог 

 25 часов в неделю – воспитатель, работающий непосредственно 

в группах с воспитанниками, имеющими ограниченные 

возможности здоровья  

 24 часа в неделю – музыкальный руководитель  

 20 часов в неделю – учитель-дефектолог,  учитель-логопед 

 30 часов в неделю - инструктор по физической культуре. 

 

 

5.4. Режим работы 

 

 

Наименование должности 

(профессии) 

 

Время начала и 

окончания 

работы 

 

Перерыв для отдыха 

и питания 



Заведующий 8.30 - 17.00 12.30-13.00 

Заместитель заведующего 

по АХЧ 

8.00 - 16.30 12.30-13.00 

Главный бухгалтер 8.00 - 16.30 12.30-13.00 

Бухгалтер  8.00 – 16.30 12.30 -13.00 

Старший воспитатель 1 смена 

8.00 - 15.42 

2 смена 

11.18 - 19.00 

 

 

12.30-13.00 

Инструктор по 

физкультуре 

По расписанию 

занятий 

 

Завхоз, кастелянша 8.00 - 16.30 12.30-13.00 

Старшая медицинская 

сестра 

 

Медицинская сестра 

 

 

 

8.00 - 16.18 

 

12.30-13.00 

Воспитатель 

(по графику) 

1 смена 

7.00 - 14.12 

2 смена 

11.48-19.00 

Прием пищи 

на рабочем месте 

Помощник воспитателя 8.00 - 16.30 13.30 - 14.00 

Машинист по ремонту и 

стирке спецодежды, 

кастелянша 

8.00 - 16.30 12.30 - 13.00 

Педагог-психолог 8.00 - 15.42 12.30 - 13.00 

Музыкальный 

руководитель 

Учитель-дефектолог, 

учитель-логопед 

По расписанию 

занятий 

 

Повар, шеф-повар 1 смена 

6.00 - 14.30 

2 смена 

10-00 - 18.30 

 

10-00 - 10-30 

 

14.00 - 14.30 

Подсобный рабочий 8.00 - 16.30 12.30 - 13.00 

Рабочий по комплексному 

обслуживанию и ремонту 

зданий 

8.00 - 16.30 13.30 - 14.00 

Уборщик служебных 

помещений 

8.00 - 16.30 13.30 - 14.00 



Дворник 6.00 - 14.30 10.30 - 11.00 
 

5.5. Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее чем 

за один месяц до введения их в действие. 
 

5.6. Время перерыва для отдыха и питания (обеденного перерыва) в рабо-

чее время не включается и не оплачивается.  
 

5.7. Сторожам (вахтерам), воспитателям, работающим по графику (в ноч-

ное время) устанавливается суммированный учет рабочего времени с учет-

ным периодом один календарный месяц. Продолжительность рабочего 

времени за учётный период не должна превышать нормальное число рабо-

чих часов исходя из установленной для данной категории работников еже-

недельной продолжительности рабочего времени. 

          Время работы определяется графиками сменности, которые доводят-

ся до сведения работников, работающих по суммированному учету рабо-

чего времени и в многосменном режиме, не позднее чем за один месяц до 

их введения.         

          Работникам, которым по условиям работы не устанавливается пере-

рыв для отдыха и питания (обеденный перерыв), устанавливаются корот-

кие перерывы для отдыха и питания на рабочем месте продолжительно-

стью  15 минут через каждые 3 часа, которые включаются в рабочее время. 

 

5.8. Воспитателям  обеспечивается возможность приема пищи одновре-

менно вместе с воспитанниками или отдельно в специально отведенном 

для этого помещении. 
 

5.9. Периоды отмены посещения учреждения для воспитанников по сани-

тарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являют-

ся рабочим временем для работников учреждения. 
 

5.10. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно пред-

шествующих праздничному нерабочему дню, уменьшается на один час, в 

том числе и при сокращенной продолжительности рабочего времени. 

          Работникам, которым по условиям работы невозможно уменьшить 

продолжительность смены накануне нерабочих праздничных дней, пере-

работка компенсируется предоставлением дополнительного времени от-

дыха или, с согласия работников, оплатой как за сверхурочную работу в 

соответствии со статьей 152 Трудового кодекса Российской Федерации. 
 

5.11. До начала работы каждый работник обязан отметить свой приход на 

работу, а по окончании рабочего дня – уход с работы в порядке, установ-

ленном в учреждении. 
 



5.12. Работодатель обязан организовать учет явки на работу и ухода с ра-

боты. Около места учета должны быть часы, правильно указывающие вре-

мя. 
 

5.13. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать 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  

медицинский осмотр (обследование), а также обязательное 

психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных 

законодательством; 

 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 ТК РФ, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации. 

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) 

работника на весь период времени до устранения обстоятельств, 

явившихся основанием для отстранения от работы и недопущения к 

работе. 
 

5.14. Привлечение работников к сверхурочным работам производится 

лишь с письменного согласия работников в случаях предусмотренных 

Трудовым кодексом Российской Федерации. 

          В исключительных случаях предусмотренных  Трудовым кодексом 

Российской Федерации работодатель может привлекать работника к сверх-

урочной работе без его письменного согласия.  

          Работодатель должен обеспечить точный учет сверхурочных работ, 

выполненных каждым работником. 
 

5.15. Запрещается в рабочее время: 

 отвлекать работников от их непосредственной работы, вызывать или 

снимать их с работы для выполнения общественных обязанностей и 

проведения разного рода мероприятий, не связанных с их должност-

ными  обязанностями; 



 созывать собрания, заседания, совещания по общественным делам 

(кроме случаев, когда собрания, заседания, совещания проводятся по 

инициативе заведующего учреждением). 

 делать замечания  работникам по поводу их работы в присутствии 

других лиц и (или) воспитанников.  

 

5.16. Педагогическим работникам запрещается: 

 заменять друг друга по своей инициативе без согласования с руково-

дителем учреждения; 

 изменять по своей инициативе расписание занятий и график работы; 

 изменять продолжительность занятий и перерывов между ними; 

 удалять воспитанников с занятий.    

 

5.17. Работникам учреждения запрещается курить в помещениях учрежде-

ния и на прилегающей к нему территории.  

 

5.18. Присутствие посторонних лиц на занятиях,  проводимых в учрежде-

нии, согласовывается с  руководством учреждения. 

 

5.19. В случае изменения расписания занятий педагогические работники 

должны уведомить об этом заведующего учреждением или лицо его заме-

щающее не менее чем за один день до изменения расписания. 

 

5.20. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

определяется графиком отпусков, утвержденным работодателем, согласо-

ванным с профкомом, не позднее, чем за две недели до наступления кален-

дарного года. 

          График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работ-

ника. 

          О времени начала отпуска работник должен быть извещен под рас-

писку не позднее, чем за две недели до его начала. 

          Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 

работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в данной 

организации. 

 

          

5.21. Работникам учреждения предоставляются ежегодные оплачиваемые 

основные отпуска продолжительностью 28 календарных дней, несовер-

шеннолетним – 31 календарный день.  
 

5.22. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный ежегодный 

оплачиваемый отпуск продолжительностью 42 календарных дня. 
 



5.23.  Инвалидам предоставляется удлиненный ежегодный оплачиваемый 

отпуск продолжительностью 30 календарных дней. 
 

5.24. Медицинским работникам и повару предоставляются дополнитель-

ные оплачиваемые отпуска за вредные условия труда в соответствии с 

приложением № 3 к коллективному договору. 
 

5.25.  Работникам, работающим в режиме ненормированного рабочего дня 

предоставляются дополнительные отпуска в соответствии с приложением 

№ 4 к  коллективному договору. 
 

5.26. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам ра-

ботникам по их письменным заявлениям может быть предоставлен отпуск 

без сохранения заработной платы, продолжительность которого определя-

ется соглашением между работниками и работодателем. Категория лиц, 

которым работодатель обязан предоставить отпуск без сохранения зара-

ботной платы на основании их письменного заявления, определена частью 

второй статьи 128 Трудового кодекса Российской Федерации. 

 

5.27. Режим рабочего времени педагогов-психологов в пределах 36-

часовой рабочей недели регулируется следующим образом: 

 выполнение индивидуальной и групповой консультативной работы с 

участниками образовательного процесса в пределах не менее поло-

вины недельной продолжительности рабочего времени; 

 подготовка к индивидуальной и групповой консультативной работе, 

обработки, анализа и обобщения полученных результатов, заполне-

ния отчетной документации, а также повышения своей квалифика-

ции. Выполнение указанной работы педагогом-психологом может 

осуществляться как непосредственно в учреждении, так и за его пре-

делами. 

 

 

6. Поощрения за успехи в работе 

 

6.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих 

трудовые обязанности:  

 объявляет благодарность; 

 награждает ценным подарком;  

 награждает почетной грамотой; 

 представляет к  присвоению почетных званий, наградам. 

Запись о поощрениях вносится в трудовую книжку работника. 

 



6.2. Работники, имеющие поощрения за успехи в работе, имеют 

преимущества при продвижении по службе, при предоставлении льгот и 

компенсаций в социальной, бытовой и жилищной сфере. 

 

 

                          7.  Дисциплинарные взыскания 
 

7.1. 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.  

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 ТК РФ, а также пунктом 7 или 8 

части первой статьи 81 ТК РФ, в случаях, когда виновные действия, 

дающие основания для утраты доверия, либо соответственно аморальный 

поступок совершены работником по месту работы и в связи с исполнением 

им трудовых обязанностей. 

7.2. Порядок применения дисциплинарных взысканий 

 

7.2.1. 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. 

Не предоставление работником объяснения не является препятствием 

для применения дисциплинарного взыскания. 
 

7.2.2. 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. 
 



7.2.3.. 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 под роспись, то составляется соответствующий акт. 
 

7.2.4. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров, а также в суд. 

 

 

                         7.3.  Снятие дисциплинарного взыскания 
 

7.3.1.. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 
 

7.3.2. 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. 

   

  С правилами внутреннего трудового распорядка должны быть 

ознакомлены все работники, которые обязаны соблюдать порядок, 

установленный ПВТР. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

  

   

 

 

 

 


