
       

 

 
 

 

 



 Правительства РФ № 466 от 14.05.2015 г. «О ежегодных основных 

удлиненных оплачиваемых отпусках» с изменениями от 7 апреля 2017 г. СП 

2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к организациям 

воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи», в 

соответствии  с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 

года № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе» и иными 

нормативно-правовыми актами, Гражданским кодексом Российской 

Федерации, Уставом муниципального бюджетного дошкольного 

образовательного учреждения «Усовский детский сад». Правила утверждены 

в соответствии со статьей 44 ТК Российской Федерации. 

  
1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка призваны 

способствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному 

использованию рабочего времени, повышению производительности труда, 

эффективности деятельности организации и работников.  
1.3.Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение 

правилам поведения, определенным в соответствии с законами, 
коллективным договором, соглашениями, трудовым договором, настоящими 

правилами внутреннего трудового распорядка и иными локальными 
нормативными актами  

1.4.Настоящие правила внутреннего трудового распорядка являются 

локальным нормативным актом организации, регламентирующим в 

соответствии с федеральными законами порядок приема и увольнения 

работников, основные права, обязанности и ответственность сторон 

трудового договора, режим работы, время отдыха, меры поощрения и 

взыскания, применяемые к работникам, а также иные вопросы регулирования 

трудовых отношений в организации 

      1.5.Настоящие правила внутреннего трудового распорядка 

распространяются на всех работников организации и являются приложением  

к Коллективному договору 

 
2. Порядок приема и увольнения работников 

2.1 Работники реализуют право на труд путем заключения трудового 

договора.  
Трудовой договор заключается в письменной форме, путем 

составления и подписания сторонами единого правового документа, 
отражающего их согласованную волю по всем существенным условиям труда 

работника. Трудовой договор составляется в двух экземплярах, каждый из 
которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора 

передается работнику, другой хранится у работодателя.   
При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан 

оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех дней 
со дня фактического допущения к работе.   

2.2. В трудовом договоре указываются фамилия, имя, отчество 



работника и наименование работодателя (фамилия, имя, отчество 

работодателя – физического лица), заключивших договор; отражаются 

сведения о документах, удостоверяющих личность работника и работодателя 

– физического лица; индентификационный номер налогоплатильщика; 

сведения о представителе работодателя, подписавшем трудовой договор, и 

основание, в силу которого он наделен соответствующими полномочиями; 

место и дата заключения трудового договора, место работы, условия оплаты 

труда, испытательный срок? тогда как данные сведения включаются в 

содержание трудового договора в обязательном порядке в соответствии со ст. 

57 ТК РФ.   
            2.3.Заключения срочного трудового договора допускается только в 

случаях, предусмотренных статьями ТК. В нём указываются срок его 

действия и обстоятельство (причина), послужившие основанием для 

заключения срочного трудового договора в соответствии с ТК РФ и иными 

федеральными законами.  
2.4.Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания 

работником и работодателем, если иное не установлено трудовым 

договором, либо со дня фактического допущения работника к работе с 
ведома или по поручению работодателя или его представителя.  

Работник обязан приступить 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 рабочий день после вступления 

договора в силу.   
- Если работник не приступил к работе в установленный срок без 

уважительных причин в течение недели, то трудовой договор аннулируется.  

2.5.В трудовом договоре по соглашению сторон может 
предусматриваться условие об испытании работника в целях проверки его 

соответствия поручаемой работе. Отсутствие в трудовом договоре условия 
об испытании означает, что работник принят без испытания.   

Испытание при приеме на работу не устанавливается в случаях, 

предусмотренных законодательством и коллективным договором. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для 

руководителей организаций, их заместителей - шести месяцев, если иное не 

установлено федеральным законом. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

• Беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до 

полутора лет; 

• 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; 

• Лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого 



работодателя по согласованию между работодателями; 

• Лиц, которым не исполнилось 18 лет; 

• Иных лиц, в случаях , предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами, коллективным договором.  
2.6. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет работодателю следующие документы:  
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

66.1 настоящего Кодекса), за исключением случаев, если трудовой договор 

заключается впервые; 

- впервые принятым на работу сотрудникам не оформляются трудовые 

книжки в бумажном варианте (с 2021 г.) Сведения об их трудовой 

деятельности вносятся в базу ПФР в электронном виде (ст. 66.1 ТК РФ) 

     - документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного 

документа; 

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии 

специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных 

знаний или специальной подготовки; 

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

уголовного преследования  либо о прекращении уголовного преследования 

по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - 

при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с Трудовым Кодексом, иным федеральным законом 

не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся 

или подвергавшиеся уголовному преследованию. 

- Медицинское заключение о прохождении обязательного 

психиатрического освидетельствования (Приказ  от 20 мая 2022 года № 

342н) 

- Заключение о предварительном медицинском осмотре (статья 48 пункт 

9 Федерального закона № 273-ФЗ от 29.12.2012 г. «Об образовании в 

Российской Федерации») 

- Идентификационный номер налогоплательщика (ИНН) 

- Полис обязательного (добровольного) медицинского страхования 

            2.7.Лица, принимаемые на работу в ДОУ, требующую специальных 

знаний (педагогические, медицинские) в соответствии с ТКХ (требованиями) 

или Единым тарифно-квалификационным справочником, утвержденными 

Профессиональными стандартами обязаны предъявить документы, 



подтверждающие образовательный уровень и профессиональную 

подготовку. 

            2.8.Право на занятие педагогической деятельностью имеют лица 

имеющие среднее профессиональное образование или высшее образование и 

отвечающие квалификационным требованиям, указанным в   

квалификационных справочниках, и (или) профессиональным стандартам, 

если иное не установлено Федеральным законом «Об образовании в 

Российской Федерации» от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ  
     2.9.В соответствии с требованиями ст. 331 главы 52 ТК РФ к 

педагогической деятельности не допускаются лица:  
имеющие или имевшие судимость, 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 незаконной госпитализации в медицинскую организацию, 

оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 

клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против 

семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 

нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, 

мира и безопасности человечества, а также против общественной 

безопасности, за исключением случаев, предусмотренных частью третьей 

настоящей статьи; имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные 

умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце 

третьем настоящей статьи. 

            2.10. При заключении трудового договора впервые работодателем 

оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии 

с настоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на 

работника не оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на работу 

впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем 

представляются в соответствующий территориальный орган  Пенсионного 

фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации 

указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

При заключении трудового договора обязательному предварительному 

медицинскому освидетельствованию подлежат лица, не достигшие возраста 

восемнадцати лет, а также иные лица в случаях, предусмотренных ТК РФ и 

иными федеральными законами.  
2.11.Прием на работу оформляется распоряжением (приказом) 

работодателя в соответствии с Унифицированными формами первичной 

учетной документации по учету труда и его оплаты, утвержденными в 

установленном порядке (далее - Унифицированные формы).  
Распоряжение (приказ) о приеме оформляется на основании 

заключенного трудового договора и объявляется работнику под роспись в 



трехдневный срок со дня фактического начала работы.  
По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще 

заверенную копию указанного распоряжения (приказа). 
При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника под 

роспись с правилами внутреннего трудового распорядка и иными 
локальными нормативными актами, коллективным договором.  

2.12.При приеме на работу (переводе в установленном порядке на 

другую работу) работодатель обязан:  
а) ознакомить работника с должностной инструкцией (под роспись), 

условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности;  

б) ознакомить работника с правилами внутреннего трудового распорядка,  
коллективным договором, иными локальными нормативными актами, 
имеющими отношение к трудовой функции работника;  

в) ознакомить работника с инструкцией по охране труда, провести 
инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене 

труда, противопожарной охране, антитеррористической защищенности  и 
другим правилам по охране труда (под роспись); 

 г) сообщить об обязанности по сохранению сведений, составляющих 
коммерческую или служебную тайну предприятия и ответственности за ее 

разглашение или передачу другим лицам.  
2.13.На всех работников, проработавших свыше пяти дней, в случае, 

если работа в организации является для работника основной, ведутся 

трудовые книжки установленного образца. Трудовая книжка является 

основным документом о трудовой деятельности и трудовом стаже работника. 

2.14.Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может 

получать сведения о трудовой деятельности: 

• У работодателя по последнему месту работы (за период работы у 

данного работодателя) на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (при её наличии у работодателя); 

• В многофункциональном центре предоставления 

государственных и муниципальных услуг на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом; 

• В Пенсионном фонде Российской Федерации на бумажном 

носителе, заверенные надлежащим образом или в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью ; 

• С использованием единого портала государственных и 

муниципальных услуг в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью. 

            2.15.Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением 

случаев, если в соответствии с Кодексом, или иным федеральным законом на 



работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за 

период работы у данного работодателя способом, указанным в заявлении 

работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом или в 

форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (при наличии её у работодателя), 

поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном 

работодателем, по адресу электронной почты работодателя: 

• В период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи 

этого заявления; 

• При увольнении в день прекращения трудового договора. 

            2.16.В случае выявления работником неверной или неполной 

информации в сведениях о трудовой деятельности, предоставленных 

работодателем для хранения в информационных ресурсах  Пенсионного 

фонда Российской Федерации, работодатель по письменному заявлению 

работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой 

деятельности и предоставить их в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 

страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда 

Российской Федерации.  
2.17.Перевод на другую постоянную работу внутри организации по 

инициативе работодателя, то есть изменение трудовой функции или 

изменение существенных условий трудового договора, а равно перевод на 

постоянную работу в другую организацию либо в другую местность вместе с 

организацией допускается только с письменного согласия работника.  
Распоряжение (приказ) о переводе на другую постоянную работу 

оформляется в соответствии с Унифицированными формами.  
Работника, нуждающегося в соответствии с медицинским заключением 

в предоставлении другой работы, работодатель обязан с его согласия 

перевести на другую имеющуюся работу, не противопоказанную ему по 

состоянию здоровья. При отказе работника от перевода либо отсутствии в 

организации соответствующей работы трудовой договор прекращается в 

соответствии с пунктом 8 статьи 77 ТК РФ. 

2.185.Прекращение трудового договора может иметь место по 

основаниям, предусмотренным статьей 77 ТК РФ. Трудовой договор может 

быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным иными 

федеральными законами  
2.19.Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, 

заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом работодателя 

письменно за две недели. По соглашению сторон трудовой договор может 

быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении  



В случаях, когда заявление работника об увольнении по его 

инициативе обусловлено невозможностью продолжения им работы 

(зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие 

случаи), а также в случаях установленного нарушения работодателем законов 

и иных правовых актов, содержащих нормы трудового права, условий 

коллективного договора, соглашения или трудового договора работодатель 

обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении 

работника.  
2.20 Расторжение трудового договора по инициативе работодателя  

- в связи с сокращением численности или штата работников  

- в связи с несоответствием работника занимаемой должности или 

выполняемой работе вследствие: а) состояния здоровья в соответствии с 

медицинским заключением; б) недостаточной квалификации, 

подтвержденной результатами аттестат, допускается, если невозможно 

перевести работника с его согласия на другую работу. В соответствии со 

статьей 81 ТК РФ.  
2.21.При принятии решения и возможном расторжении трудовых 

договоров с работниками по сокращению численности или штата работников 

работодатель обязан в письменной форме сообщить об этом профкому 

организации не позднее чем за два месяца до начала проведения 

соответствующих мероприятий, а в случае, если решение о сокращении 

численности или штата работников организации может привести к 

массовому увольнению работников, - не позднее чем за три месяца до начала 

проведения соответствующих мероприятий.  
  2.22.Увольнение работников, являющихся членами профсоюза, в 

связи:  
1) с сокращением численности или штата работников;  
2) несоответствием работника занимаемой должности или выполняемой 

работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной 
результатами аттестации;   
3) неоднократным неисполнением работником без уважительных причин 
трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание, 

производится только с учётом мотивированного мнения профкома 
организации или в ином порядке, предусмотренном коллективным 

договором организации.   
Коллективным договором, правилами внутреннего трудового 

распорядка могут быть предусмотрены иные случаи, когда увольнение 

работников, являющихся членами профсоюза, производится с учетом мнения 

профкома организации или по согласованию с профкомом. 

При проведении аттестации, которая может послужить основанием для 

увольнения работников в результате несоответствия работника занимаемой 

должности или выполняемой работе вследствие недостаточной 

квалификации, подтвержденной результатами аттестации, в состав 

аттестационной комиссии в обязательном порядке включается член комиссии 



от профкома организации.  
2.23.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.  
При неудовлетворительном результате испытания расторжение 

трудового договора производится без учета мнения профкома организации 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.  
2.24.Прекращение трудового договора оформляется распоряжением 

(приказом) работодателя в соответствии с Унифицированными формами. 

При увольнении трудовая книжка выдается работнику в день 
увольнения.  

3. Основные права и обязанности работника 
3.1.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;  
-    рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 
государственными стандартами и безопасности труда, а также 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, установленном законами;  

- участие в управлении организацией в предусмотренных загонами 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;   
- возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 
установленном законами:   
- обязательное социальное, пенсионное, медицинское страхование в случаях, 

предусмотренных законами;   
- улучшение жилищных и социально-бытовых условий.  
- иные права, предусмотренные трудовым законодательством, коллективным 

договором, соглашениями, трудовым договором и настоящими правилами.   
3.2.Работник обязан:  

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором;   
- соблюдать настоящие правила внутреннего распорядка;  
- соблюдать трудовую дисциплину;  
- выполнять установленные нормы труда;  
- соблюдать требования охраны труда;  
- проходить обязательные предварительные и периодические медицинские 

осмотры;   
- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;  
- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя.   
исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством, коллективным договором, соглашениями, трудовым 
договором и настоящими правилами.   

3.3.Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по 
своей специальности, квалификации или должности, определяется 

должностными инструкциями и положениями, утвержденными в 
установленном порядке.  

4. Основные права и обязанности работодателя  
4.1.Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены 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 настоящих правил внутреннего трудового распорядка;   
- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности 

в порядке, установленном федеральными законами;   
- принимать  локальные нормативные акты  

4.2.Работодатель обязан: соблюдать законы и иные нормативные 



правовые акты, локальные нормативные акты, условия коллективного 

договора, соглашений и трудовых договоров;  
- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;   
- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям 

охраны и гигиены труда;   
- принимать локальные нормативные акты, содержащие нормы трудового 

права, по согласованию либо с учетом мнения профкома в случаях, 

предусмотренных законодательством, коллективными договорами, 
соглашениями и настоящими правилами;   
- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор 

в порядке, установленном законом;   
- предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 

соглашения и контроля за их выполнением;   
- создавать комиссию по трудовым спорам;  
- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и 

трудовым договором формах;   
- осуществлять обязательное социальное, пенсионное, медицинское 

страхование работников в порядке, установленном законами;   
- создавать условия для осуществления деятельности профсоюзной 

организации, предусмотренные законодательством, а также коллективным 

договором;   
-   исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 
законодательством, коллективным договором, соглашениями, трудовым 

договором и настоящими правилами.   
5. Режим работы и отдыха.   

5.1.Для педагогических работников продолжительность рабочего 

времени определяется приказом Минобрнауки России от 22.12.2014 года № 

1601 Продолжительность еженедельной работы 36 часов. Рабочий день 

педагога начинается за 15 минут до начала приема детей.  
Запрещается во время работы отвлекать работников от их непосредственной 

работы или снимать для выполнения общественных обязанностей и 

проведения разного рода мероприятий, созывать собрания, заседания и 

педсоветы. 

Для других работников (учебно-вспомогательный персонал, рабочие 

специальности) устанавливается пятидневная рабочая неделя с 

продолжительностью 36 часов в неделю, с предоставлением двух выходных 

дней: суббота и воскресенье.  
5.2.Продолжительность рабочего дня непосредственно 

предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.  
5.3.Продолжительность работы в ночное время сокращается на один 

час. Ночным считается время с 22 часов до 6 часов.  
5.4.По заявлению работника работодатель вправе разрешить ему 



работу на предприятии по другому трудовому договору, по иной профессии, 

специальности или должности за пределами нормальной продолжительности 

рабочего времени в порядке внутреннего совместительства.  
Работник имеет право заключить трудовой договор с другим работодателем 

для работы на условиях внешнего совместительства.  
Особенности порядка заключения трудового договора в порядке 

совместительства для отдельных категорий должностей (работ) 

устанавливаются законодательством.  
       5.5.Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего 

времени не может превышать четырех часов в день и 16 часов в неделю. 

5.6.Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного 

каждым работником. 

 Заработная плата выплачивается каждые полмесяца. Не позднее15 

календарных дней со дня окончания периода, за который она начислена. За 

первую половину месяца– 15 числа текущего месяца, окончательный расчет 

за месяц – 30 числа текущего месяца (в феврале – 28 числа).  

5.7. 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 предварительный 

или периодический медицинский осмотр;   
- при выявлении в соответствии с медицинским заключением 

противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной 
трудовым договором,   
- и в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами.   
В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата 

работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных 

законами. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо 

обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр не 

по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы 

как за простой по вине работодателя. Рабочее время и время отдыха 

указываются в трудовом договоре. 

        5.8. Работникам организации предоставляются ежегодные основные 

оплачиваемые отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего 

заработка продолжительностью 28 календарных дней. Удлиненный основной 

отпуск продолжительностью  42 календарных дня воспитателя.  
       5.9.Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с Графиком отпусков, утверждаемым 



работодателем с учетом мнения выборного профсоюзного органа данной 

организации не позднее чем за две недели до наступления календарного года.  
График отпусков составляется с учетом необходимости обеспечения 

нормального хода работы организации, благоприятных условий для отдыха 

работников. График отпусков обязателен как для работодателя так и для 
работника.  

       5.10.Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 
работникам, имеющих трое и более детей: 

• работникам, имеющих трое и более детей в возрасте до восемнадцати 
лет, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию 

в удобное для них время до достижения младшим из детей возраста 
четырнадцати лет. 

       5.11.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. 

      5.12.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.  
      5.13.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 
федеральными законами сохранялось место работы (должность), в том числе 

время ежегодного оплачиваемого отпуска;  
- В случае призыва работника на военную службу или заключения им 

контракта в соответствии с п.7 ст.38 Федерального закона: период 
приостановления трудового договора, заключенного между работником и 
работодателем на период прохождения работником военной службы по 

мобилизации или оказания им добровольного содействия в выполнении 
задач, возложенных на Силы Российской Федерации; 

- 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 не по своей вине 

- время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения 
заработной платы не превышающие 14 календарных дней;  
        5.14.В стаж работы, дающий право на ежегодные дополнительные 
оплачиваемые отпуска за работу с вредными и (или) опасными условиями 



труда, включаются только фактически отработанные в соответствующих 

условиях время. 
       5.15. 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 ТК РФ;  
- время отпусков по уходу за ребенком до достижения им установленного 
законом возраста. 

 

6. Гарантии беременным женщинам и лицам с семейными 

обязанностями при направлении в служебные командировки, 

привлечении к сверхурочной работе, работе в ночное время, выходные и 

нерабочие праздничные дни: 

6.1. запрещается направление в служебные командировки, 
привлечение к сверхурочной работе, работе в ночное время, выходные и 

нерабочие праздничные дни беременных женщин 

- Направление в служебные командировки, привлечение в работе в выходные 

и нерабочие праздничные дни, к сверхурочной работе, работе в ночное время 

следующих категорий работников осуществляется при наличии их 

письменного согласия при условии, если такие работы не запрещены по 

состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным 

в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. При этом женщины, имеющие 

детей в возрасте до трех лет, должны быть ознакомлены в письменной форме 

со своим правом отказаться от направления в служебную командировку, 

привлечения к сверхурочной работе, работе в ночное время, выходные и 

нерабочие праздничные  дни. 

             6.2  Гарантии, предусмотренные частью второй настоящей статьи, 

предоставляются: 

 - работникам-инвалидам, также работникам, имеющим детей-инвалидов,  

- работникам, осуществляющим уход за больными членами их семей в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, 

- матерям и отцам, воспитывающим без супруга (супруги) детей в возрасте 

до четырнадцати лет, 

-  работники, имеющие ребенка в возрасте до 14 лет, если другой родитель 

работает вахтовым методом 

- работники, имеющие трех и более детей в возрасте до 18 лет, в период до 

достижения младшим из детей возраст 14 лет; 

-женщины, имеющие детей до трех лет, 

- работники-опекуны детей в возрасте до 18 лет; 



- родителю, имеющему ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае, 

если другой родитель призван на военную службу по мобилизации или 

проходит военную службу по контракту, заключенному в соответствии с 

пунктом 7 статьи 38 ФЗ от 28.03.1998 г. № 53-ФЗ «О воинской обязанности и 

военной службе», либо заключил контракт о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации работает вахтовым методом. 

 

7. Оплата листка нетрудоспособности и выплата пособий работникам 
7.1. При наступлении временной нетрудоспособности Работодатель 

выплачивает работнику пособие за первые три дня болезни на основании 

электронного листка нетрудоспособности, (далее — ЭЛН). 6.1.1. На 

основании бумажного листка нетрудоспособности Работодатель выплачивает 

работнику пособие за первые три дня болезни в случае, если лист 

нетрудоспособности выдан до 1 января 2022 года. Работник вправе 

предоставить бумажный листок нетрудоспособности Работодателю для 

выплаты пособия в течение шести месяцев со дня его закрытия.  

7.2. Работник предоставляет Работодателю ЭЛН путем направления номера 

ЭЛН на адрес электронной почты, указанный на сайте (домашней странице) 

Работодателя. 

 7. 3. Работник вправе направить номер ЭЛН в виде скана или фотографии 

талона с номером ЭЛН. При этом талон не заменяет ЭЛН и не служит 

доказательством уважительности причины отсутствия и основанием для 

назначения и выплаты пособия по временной нетрудоспособности.  

7. 4. Работодатель передает данные в организацию, осуществляющую 

бухгалтерское обслуживание Работодателя (далее бухгалтерия), которая 

размещает в информационной системе Фонда социального страхования в 

течение трех рабочих дней после получения от фонда автоматического 

электронного сообщения о закрытии листка нетрудоспособности работника, 

сведения для назначения и выплаты пособий по временной 

нетрудоспособности или по беременности и родам, подписанные с 

использованием усиленной квалифицированной электронной подписи. 

 7. 5. Для оформления отпуска по уходу за ребенком и ежемесячного пособия 

по уходу за ребенком Работник предоставляет Работодателю для 

бухгалтерии: — заявление на отпуск по уходу за ребенком; — заявление о 

назначении пособия; — сведения о застрахованном лице (если не 

предоставил их при трудоустройстве); — свидетельство о рождении 

(усыновлении) ребенка и его копию либо выписку из решения об 

установлении над ребенком опеки; — свидетельство о рождении 

(усыновлении, смерти) предыдущего ребенка (детей) и его копию; — справку 

с места работы второго родителя о том, что он не использует отпуск по уходу 

за ребенком и не получает ежемесячное пособие на ребенка до 1,5 лет; — 

справку с другого места работы о том, что он не обращался за ежемесячным 

пособием по уходу за ребенком к иному работодателю (если работает у 

нескольких работодателей); — справки о сумме заработка, полученного в 



расчетном периоде у других работодателей (при необходимости); — 

заявление о замене лет в расчетном периоде (при необходимости). 

 7. 6. Работник обязан сообщать Работодателю об изменении сведений, 

необходимых для выплаты пособий в течение пяти рабочих дней, с даты 

внесения изменений.  

7.7. Бухгалтерия представляет в Фонд социального страхования сведения и 

документы, необходимые для назначения работникам ежемесячного пособия 

по уходу за ребенком, в срок не позднее трех рабочих дней со дня подачи 

работником заявления о назначении ежемесячного пособия по уходу за 

ребенком. 

 7. 8. Работодатель через бухгалтерию направляет в Фонд социального 

страхования уведомление о прекращении права работника на получение 

ежемесячного пособия по уходу за ребенком в срок не позднее трех рабочих 

дней со дня, когда о нем стало известно (выход работника на работу). 

 7. 9. Работодатель через бухгалтерию представляет в Фонд социального 

страхования, в случае получения от него извещения о том, что сведения и 

документы для назначения и выплаты работникам пособий поступили в фонд 

не в полном объеме, в течение пяти рабочих дней запрошенные им сведения 

и документы. Работники, имеющие подтвержденную учетную запись на 

портале госуслуг, получают информационные сообщения о своих 

электронных больничных, а также могут узнать всю необходимую 

информацию о таком больничном и его оплате в «личном кабинете» 

получателя услуг ФСС (lk.fss.ru/recipient - вход с логином и паролем от 

портала госуслуг). Выплата пособий производится через организацию 

федеральной почтовой связи или на счет в кредитную либо иную 

организацию, указанную в сведениях о работнике-застрахованном лице (п. 25 

ст. 13 Закона № 255-ФЗ) 

8. Меры поощрения и взыскания  
8.1.За добросовестное исполнение должностных обязанностей, 

продолжительную и безупречную работу применяются следующие 
поощрения:  
а) объявление благодарности;  

б) премирование в соответствии с положением "О материальном 

стимулировании работников". 

в) награждение ценным подарком; 

г)награждение Почетной грамотой; 

д) и другие виды поощрений.  
Поощрения объявляются в распоряжении (приказе), доводятся до 

сведения всех работников и заносятся в трудовую книжку работника.  
8.2.За особые трудовые заслуги работники могут быть представлены в 

установленном порядке к государственным и иным наградам. 

8.3.Совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 
ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер дисциплинарного 



воздействия.  
За нарушение трудовой дисциплины работодатель вправе применить 
следующие дисциплинарные взыскания:  
1 Замечание;  

2 Выговор;  
3. Увольнение по соответствующим основаниям;  

4. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть 
применено за:  
- неоднократное неисполнение работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;   
- однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей:   
а) прогул (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более 
четырех часов подряд в течение рабочего дня).  
б) появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 
токсического опьянения;  

8.4. 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. Не предоставление работником 

объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного 

взыскания     ( ст.193 ТК РФ) 

8.5. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного 

взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение 

обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о 

противодействии коррупции, не может быть применено позднее шести 

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

финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее 

двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, 

установленных законодательством Российской Федерации о 

противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со 

дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 

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 (ст.193 ТК РФ). 

         7.6.Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров (ст.193 ТК РФ). 



         8.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания.  
Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 
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