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Правила 

внутреннего трудового распорядка 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – 

Правила) в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации 

устанавливают режим труда и отдыха, имеют целью способствовать 

организации деятельности по укреплению трудовой дисциплины, 

рациональному использованию рабочего времени и повышению 

результативности профессиональной деятельности, регулируют в 

Муниципальном бюджетном дошкольном образовательном учреждении 

«Детский сад с приоритетным осуществлением художественно-эстетического 

направления развития воспитанников № 124 г Челябинска» (далее – 

Учреждение) порядок приема и увольнения работника, основные права, 

обязанности и ответственность работников и работодателя, режим работы, 

время отдыха, меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы 

регулирования трудовых отношений. 

1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, 

разработанным и утвержденным в соответствии с трудовым 

законодательством РФ и уставом Учреждения.  

1.3. В настоящих Правилах используются следующие понятия: 

«Работодатель» - Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное 

учреждение «Детский сад с приоритетным осуществлением художественно-

эстетического направления развития воспитанников № 124 г Челябинска»;    

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

Работодателем на основании трудового договора и на иных основаниях, 

предусмотренных ст. 16 ТК РФ; 

«дисциплина труда» - обязательное для всех работников подчинение правилам 

поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами, коллективным договором, трудовым договором, 

локальными нормативными актами Работодателя. 

«Дистанционная (удаленная) работа» - выполнение определенной трудовым 

договором трудовой функции вне места нахождения Учреждения, его 

филиала, представительства, иного обособленного структурного 

подразделения (включая расположенные в другой местности), вне 

стационарного рабочего места, территории или объекта, прямо или косвенно 

находящихся под контролем Учреждения, при условии использования для 

выполнения данной трудовой функции и для осуществления взаимодействия 



между Работодателем и работником по вопросам, связанным с ее 

выполнением, информационно-телекоммуникационных сетей, в том числе 

сети "Интернет", и сетей связи общего пользования. 

«Дистанционный работник» - работник, заключивший трудовой договор или 

дополнительное соглашение к трудовому договору, предусматривающие 

выполнение работником трудовой функции дистанционно, а также работник, 

выполняющий трудовую функцию дистанционно в соответствии с локальным 

нормативным актом, принятым работодателем в соответствии со статьей 312.9 

настоящего Кодекса (далее также - работник). 

1.4. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников 

Учреждения. 

1.5. Трудовые права и обязанности работников конкретизируются в 

трудовых договорах и должностных инструкциях. 

 

2. Прием на работу, перевод на другую должность 

и увольнение 

 

2.1. Трудовые отношения возникают между работником и Работодателем 

на основании письменного трудового договора, который заключается в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. 

2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет Работодателю документы, предусмотренные ст.65 ТК РФ: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением 

случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

- документ об образовании и/или 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 Российской Федерации, иным 

федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие 

судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию. 

2.3. 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. 

2.4. В случае если на лицо, поступающее на работу впервые, не был 

открыт индивидуальный лицевой счет, Учреждением представляются в 

соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской 

Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в 

системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

2.5. На каждого работника ведется трудовая книжка и (или) формируется 

в электронном виде основная информация о трудовой деятельности и 

трудовом стаже в соответствии с требованиями действующего 

законодательства Российской Федерации и Инструкции о порядке ведения 

трудовых книжек. Трудовые книжки работников хранятся в Учреждении. 

В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств 

принимаемого на работу работника Работодатель может предложить ему 

представить краткую письменную характеристику (резюме) выполняемой 

ранее работы, проверить умение пользоваться оргтехникой, работать на 

компьютере и т.д. 

Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, 

проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного 

работодателя является для работника основной (за исключением случаев, если 

в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая 

книжка на работника не ведется). 

2.6. Лицо, поступающее на работу по совместительству, не предъявляет 

трудовую книжку в случае, если по основному месту работы работодатель 

ведет трудовую книжку на данного работника или если трудовая книжка на 

работника не оформлялась. 

2.7. Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих 

поступлению на работу в Учреждение, замещал должность государственной 

или муниципальной службы, которая включена в перечень, установленный 

нормативными правовыми актами РФ, то он обязан сообщить работодателю 

сведения о последнем месте службы. 

2.8. Прием на работу в Учреждение осуществляется, как правило, с 

прохождением испытательного срока продолжительностью от одного до трех 

месяцев, а для руководителей Учреждения и их заместителей, главных 

бухгалтеров и их заместителей, руководителей филиалов, представительств 

или иных обособленных структурных подразделений - не более шести 

месяцев, если иное не установлено федеральным законом. При заключении 

трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может 

превышать две недели. 

2.9. В срок испытания не засчитываются период временной 

нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически 

отсутствовал на работе. Условие об испытании должно быть прямо указано в 

трудовом договоре. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании 

означает, что работник принят на работу без испытания. 

2.10. Испытание при приеме на работу не устанавливается: 
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- для лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права; 

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

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

- лиц, получивших среднее профессиональное или высшее образование по 

имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и 

впервые поступающих на работу по специальности в течение одного года со 

дня получения профессионального образования соответствующего уровня; 

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя 

по согласованию между работодателями; 

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами, коллективным договором. 

2.11. Прием на работу оформляется трудовым договором, который 

составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывают стороны 

договора. На экземпляре трудового договора Работодателя Работник ставит 

подпись о получении своего экземпляра трудового договора. 

На основании заключенного трудового договора издается приказ о приеме 

на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. 

При фактическом допущении работника к работе Работодатель обязан 

оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех 

рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе. 

2.12. При заключении трудовых договоров с работниками, с которыми 

согласно законодательству РФ, Работодатель имеет право заключать 

письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной 

(бригадной) материальной ответственности, в трудовом договоре 

предусматривается соответствующее условие. 

2.13. При поступлении работника на работу или переводе его в 

установленном порядке на другую работу Работодатель обязан: 

- ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, 

разъяснить работнику его права и обязанности; 

- ознакомить с Правилами внутреннего трудового распорядка и другими 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника, Коллективным договором; 

- провести инструктаж по технике безопасности, производственной 

санитарии, противопожарной охране и другим правилам охраны труда, об 

обязанности по сохранению сведений, составляющих коммерческую или 

служебную тайну Учреждения, и ответственности за ее разглашение или 

передачу другим лицам. 

2.14. Перевод работника на новую должность оформляется приказом 

заведующего Учреждением с письменного согласия работника и подписанием 



дополнительного соглашения к трудовому договору, в котором описываются 

новые условия труда работника, а также могут вноситься изменения в другие 

условия трудового договора. 

2.15. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и 

по основаниям, предусмотренным гл.13 ТК РФ, иными федеральными 

законами. 

2.16. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный 

на неопределенный срок, письменно предупредив об этом Работодателя за две 

недели. 

По истечении указанного срока предупреждения об увольнении работник 

вправе прекратить работу, а Работодатель обязан выдать ему трудовую 

книжку и/или предоставить сведения о трудовой деятельности за период 

работы в Учреждении и произвести с ним расчет. 

2.17. По договоренности между работником и Работодателем трудовой 

договор может быть расторгнут в срок, о котором просит работник. 

2.18. Срочный трудовой договор может быть расторгнут по инициативе 

работника, по соглашению сторон и иным основаниям, предусмотренным 

Трудовым кодексом Российской Федерации. 

2.19. 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. Если приказ о прекращении трудового договора 

невозможно довести до сведения Работника или Работник отказывается 

ознакомиться с ним под роспись, на приказе ставится соответствующая 

запись. 

2.20. Днем прекращения трудового договора является последний день 

работы Работника, за исключением случаев, когда Работник фактически не 

работал, но за ним, в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом, 

сохранялось место работы (должность). 

2.21. В день увольнения Работнику выплачиваются все причитающиеся 

ему суммы. Если в день увольнения Работник отсутствовал, то 

соответствующие суммы должны быть ему выплачены не позднее дня, 

следующего за днем предъявления уволенным Работником требования о 

расчете. 

2.22. Выдача трудовой книжки (предоставление сведений о трудовой 

деятельности у работодателя), выдача заверенных надлежащим образом копий 

документов, связанных с работой, запись в трудовую книжку (внесение 

информации в сведения о трудовой деятельности) производятся в 

соответствии с ч. 4 - 6 ст. 84.1 ТК РФ. 

2.23. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового 

договора возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления 

трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-

материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении 

трудовых функций. Для этих целей оформляется обходной лист. 



2.24. Сотрудники, в чьи обязанности входит оформление приема 

сотрудников на работу, их увольнения, а также прочие обязанности по 

ведению кадрового учета, руководствуются положениями настоящего раздела 

Правил. 

 

3. Основные права и обязанности работников 

 

3.1. Работник имеет право на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены действующим законодательством Российской 

Федерации; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственными нормативными требованиями 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 и достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных 

законодательством о специальной оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

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

интересов; 

- участие в управлении Учреждением в предусмотренных законодательством 

Российской Федерации 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, в порядке, 

установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

законодательством Российской Федерации; 

- реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом законодательстве. 



3.2. Работник обязан: 

- добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором, должностной инструкцией и иными документами, 

регламентирующими деятельность Работника; 

- своевременно и точно выполнять всю порученную работу; 

- не допускать нарушений срока выполнения заданий; 

- использовать все рабочее время по назначению, воздерживаться от действий, 

отвлекающих от выполнения прямых трудовых обязанностей; 

- соблюдать трудовую дисциплину и Правила внутреннего трудового 

распорядка; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- улучшать качество работы, постоянно повышать свой профессиональный и 

культурный уровень, заниматься самообразованием; 

- поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и 

других помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов 

и материальных ценностей, соблюдать порядок делопроизводства; 

- эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое 

оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, 

инвентарь и другие материальные ресурсы, бережно относиться к имуществу 

Работодателя; 

- соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, производственную 

санитарию, правила противопожарной безопасности; 

- не разглашать как в России, так и за рубежом сведения, полученные в силу 

служебного положения и составляющие коммерческую (служебную) тайну, 

распространение которой может нанести вред Учреждению и/или ее 

работникам; 

- незамедлительно сообщать 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); 

- выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством Российской Федерации. 

3.3. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей 

специальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором 

и/или должностной инструкцией. 

 

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 законодательством Российской 

Федерации; 

- 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; 

- требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной 

безопасности; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности 

в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 

своих интересов и вступать в них; 

- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

- осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с трудовым 

законодательством. 

4.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- правильно организовывать труд работников на закрепленных за ними 

рабочих местах, обеспечив необходимыми принадлежностями и оргтехникой, 

создавая здоровые и безопасные условия труда, соответствующие правилам по 

охране труда (технике безопасности, санитарным нормам, противопожарным 

правилам); 

- вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 

- обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, осуществлять 

организационную работу, направленную на устранение потерь рабочего 

времени, применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины; 

- соблюдать оговоренные в трудовом договоре и Положении об оплате труда 

и премировании условия оплаты труда, выплачивать в полном размере 

причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ, коллективным договором, трудовыми 

договорами; 

- способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, 

совершенствовании профессиональных навыков путем направления на курсы 

и тренинги; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 



- формировать в электронном виде основную информацию о трудовой 

деятельности и трудовом стаже каждого работника и представлять ее в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах 

Пенсионного фонда Российской Федерации; 

- отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами и нормативными правовыми 

актами РФ; 

- выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством Российской Федерации. 

4.3. Работодатель, осуществляя свои обязанности, стремится к созданию 

высокопрофессионального работоспособного коллектива, развитию 

корпоративных отношений среди работников, их заинтересованности в 

развитии и укреплении деятельности Учреждения. 

 

5. Ответственность сторон трудового договора  

5.1. Стороны трудового договора несут ответственность, в том числе 

материальную, в случаях и порядке, предусмотренных действующим 

законодательством 

 

6. Рабочее время и время отдыха 

 

6.1. В соответствии с действующим законодательством для работников 

Учреждения устанавливается рабочее время продолжительностью 40 часов в 

неделю. 

6.1.1. Для работников с нормальной продолжительностью рабочего 

времени устанавливается следующий режим рабочего времени: 

- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями - субботой и 

воскресеньем; 

- продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов; 

- время начала работы – 08 ч. 00 мин., время окончания работы – 16 ч. 30 мин; 

- перерыв для отдыха и питания продолжительностью 30 минут с 12 ч. 30 мин. 

до 13 ч. 00 мин. Перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается. 

- накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня 

сокращается на один час. 

6.1.2.  Если при приеме на работу или в течение действия трудовых 

отношений Работнику устанавливается иной режим рабочего времени и 

времени отдыха, то такие условия включаются в трудовой договор. 

6.1.3. Рабочее время работников, работающих по совместительству, 

устанавливается в их трудовых договорах в соответствии с положениями гл. 

44 ТК РФ. 

6.1.4. Суммированный учет рабочего времени, с тем чтобы 

продолжительность рабочего времени за учетный период (год) не превышала 

нормального числа рабочих часов. применяться по должности: сторож. 
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6.2. При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений 

по соглашению между Работодателем и Работником может устанавливаться 

неполное рабочее время. Режим неполного рабочего времени может быть 

установлен как без ограничения срока, так и на любой согласованный 

Работодателем и Работником срок. Измененный режим рабочего времени и 

времени отдыха (в том числе продолжительность ежедневной работы, смены, 

время начала и окончания работы, время перерывов в работе) устанавливается 

в соответствии с пожеланиями Работника, но с учетом условий работы у 

Работодателя. 

6.3. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

- для работников в возрасте до 16 лет - не более 24 часов в неделю (при 

обучении в организациях, осуществляющих образовательную деятельность, - 

не более 12 часов в неделю); 

- для работников в возрасте от 16 до 18 лет - не более 35 часов в неделю (при 

обучении в организациях, осуществляющих образовательную деятельность, - 

не более 17,5 часа в неделю); 

- для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 часов 

в неделю; 

- для работников, условия труда на рабочих местах, которых по результатам 

специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3-й 

или 4-й степени либо опасным условиям труда, - не более 36 часов в неделю; 

- для педагогических работников, не более 36 часов в неделю. В зависимости 

от должности и (или) специальности педагогических работников с учетом 

особенностей их труда продолжительность рабочего времени (нормы часов 

педагогической работы за ставку заработной платы), порядок определения 

учебной нагрузки, оговариваемой в трудовом договоре, и основания ее 

изменения, случаи установления верхнего предела учебной нагрузки 

определяются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере общего 

образования, в отношении иных педагогических работников.  

6.4. Учет рабочего времени ведется в табеле учета рабочего времени, в 

котором ежедневно отражается количество отработанных часов (дней) 

работниками Учреждения, лицом ответственным за ведение табеля. 

Заместители заведующего ведут контрольный учет наличия (отсутствия) 

работников на рабочих местах в рабочее время. 

6.5. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего 

дня сокращается на 1 час. 

6.6. Нерабочими праздничными днями в соответствии со ст. 112 ТК РФ 

являются: 

1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы; 

7 января - Рождество Христово; 

23 февраля - День защитника Отечества; 

8 марта - Международный женский день; 

1 мая - Праздник Весны и Труда; 



9 мая - День Победы; 

12 июня - День России; 

4 ноября - День народного единства. 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной 

день переносится на следующий после праздничного рабочего дня. 

6.7. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением 

места работы и среднего заработка. 

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 

продолжительностью 28 календарных дней. При этом отпуск должен быть 

использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за 

который он предоставляется. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на 

период отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются и не 

оплачиваются. Также в число календарных дней отпуска не включается 

период временной нетрудоспособности работника при наличии листа 

временной нетрудоспособности. 

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

работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в 

Учреждении. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков 

определяется с учетом производственной необходимости и пожеланий 

работников ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым 

Работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации не позднее чем за две недели до наступления календарного года.  

6.9. 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. 

6.10. Перенесение ежегодного оплачиваемого отпуска на другой срок 

возможно в случаях, предусмотренных законодательством РФ. При этом 

отпуск предоставляется по письменному заявлению работника, 

согласованному и завизированному его непосредственным руководителем и 

предоставленному за две недели до начала отпуска. 

6.11. Не позднее 30 ноября каждого года работник должен сообщить о 

своих пожеланиях в отношении отпуска на следующий календарный год 

своему непосредственному руководителю или напрямую в отдел кадров, 

определив месяц и продолжительность каждой части отпуска, для составления 

графика отпусков. 

6.12. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Не 

использованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по 

выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года 

или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

6.13. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за 

неиспользованный отпуск или по его письменному заявлению 

неиспользованный отпуск может быть предоставлен с последующим 

увольнением. 

6.14. 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. 

6.15. Работодатель обязан по письменному заявлению работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 

- участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году; 

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных 

дней в году; 

- родителям и 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, либо вследствие 

заболевания, связанного с прохождением военной службы, - до 14 

календарных дней в году; 

- 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. 

6.16. Работодатель вправе отстранить от работы работника (ст. 76 ТК РФ): 

- 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; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами РФ, противопоказаний для выполнения работником 

работы, обусловленной трудовым договором; 

- в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального 

права работника (лицензии, права на управление транспортным средством, 

права на ношение оружия, другого специального права) в соответствии с 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, если 

это влечет за собой невозможность исполнения работником обязанностей по 

трудовому договору и если невозможно перевести работника с его 

письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя работу (как 

вакантную должность или работу, соответствующую квалификации 

работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую 

работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. 

При этом Администрация обязана предлагать работнику все отвечающие 

указанным требованиям вакансии, имеющиеся у нее в данной местности. 

Предлагать вакансии в других местностях Администрация обязана, если это 

предусмотрено коллективным договором, соглашениями, трудовым 

договором; 



- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ. 

6.17. Иные вопросы рабочего времени и времени отдыха работников 

Учреждения регламентируются трудовым законодательством РФ. 

 

7. Особенности регулирования труда дистанционных работников. 

 

7.1. На дистанционных работников в период выполнения ими трудовой 

функции дистанционно (удаленно) распространяется действие трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, с учетом 

особенностей, установленных главой 49.1 ТК РФ. Сохраняются все 

социально-трудовые права и гарантии, установленные коллективным 

договором, включая уровень заработной платы. 

7.2. Предусматриваются следующие формы дистанционной работы: 

- дистанционная работа на постоянной основе; 

- временная дистанционная работа; 

- периодическая дистанционная работа. 

7.3. Работники могут переводиться на дистанционную работу по 

соглашению сторон, а в экстренных случаях на основании приказа 

работодателя по основной деятельности. К экстренным случаям относятся: 

катастрофа природного или техногенного характера, производственная 

авария, несчастный случай на производстве, пожар, наводнение, 

землетрясение, эпидемия, эпизоотия, иные случаи, ставящие под угрозу жизнь 

и здоровье работников. 

7.4. Временный перевод работника на дистанционную работу по 

инициативе работодателя также может быть осуществлен в случае принятия 

соответствующего решения органом государственной власти и (или) органом 

местного самоуправления. 

7.5. Список работников, которых работодатель временно переводит на 

дистанционную работу в силу обстоятельств, указанных в ст. 312.9 ТК РФ, 

утверждается приказом руководителя по согласованию с первичной 

профсоюзной организацией. 

7.6. При временном переводе на дистанционную работу по инициативе 

работодателя по основаниям, предусмотренным ст.312.9 ТК РФ, внесение 

изменений в трудовой договор с работником не требуется. По окончании срока 

такого перевода (но не позднее окончания периода наличия обстоятельства 

(случая), послужившего основанием для принятия работодателем решения о 

временном переводе работников на дистанционную работу) работодатель 

обязан предоставить работнику прежнюю работу, предусмотренную 

трудовым договором, а работник обязан приступить к ее выполнению. 

7.7. Срок временного перевода на дистанционную работу определяется 

приказом руководителя и не может превышать 6 месяцев и периода наличия 

обстоятельств. При наличии обстоятельств, указанных в ст. 312.9 ТК РФ, 

работодатель вправе продлить срок временного перевода на период наличия 



обстоятельства, послужившего основанием для принятия решения о 

временном переводе работников на дистанционную работу 

7.8. Взаимодействие между работниками и работодателем в период 

дистанционной  

осуществляется посредством использования: 

 – сети «Интернет» (далее – электронная связь); 

 – телефонной связи, при этом используются мобильные и стационарные 

телефоны (далее – телефонная связь); 

 – почты и курьерской службы, при этом почтовая корреспонденция 

направляется заказным письмом с уведомлением о вручении или ценным 

письмом с описью вложения и уведомлением о вручении (далее – почтовая 

связь, курьерская связь). 

7.9. При взаимодействии с работником могут быть использованы 

различные программы-мессенджеры, программы видеоконференций, 

рекомендованные и/или согласованные с работодателем.  

7.10. Обмен документами посредством использования электронной связи 

осуществляется посредством направления одной стороной другой стороне 

электронного документа. К электронным документам, в частности, относятся 

(скан-образы, фотокопии, скриншоты): планы выполнения работ, отчеты и 

обзоры различных форм и видов, распоряжения, уведомления, требования 

работодателя, заявления и извещения работника, запросы и электронная 

переписка сторон и т. д.  

7.11. Обмен электронными документами может осуществляться с 

использованием личной или корпоративной электронной почты или в иной 

форме, позволяющей обеспечить фиксацию факта получения работником и 

(или) работодателем документов в электронном виде. 

7.12. Работник обязан быть доступным для работодателя и иметь доступ 

в интернет и иные средства связи в течение рабочего времени, режим которого 

указан в трудовом договоре, в том числе: 

- проверять содержимое электронной почты; 

- оперативно рассматривать поступающие от работодателя электронные 

документы; 

- направлять работодателю электронные ответы, электронные документы; 

- осуществлять электронную переписку с работодателем, сотрудниками 

работодателя; 

- участвовать в совещаниях и заседаниях по видеоконференцсвязи; 

- выполнять иные разумные и зависящие от работника действия, направленные 

на соблюдение порядка взаимодействия сторон. 

7.13. При временной дистанционной работе режим рабочего времени и 

отдыха устанавливается в соответствии с трудовым договором или 

дополнительным соглашением к трудовому договору. 

7.14. Работодатель в случае производственной необходимости может 

вызвать работника, выполняющего дистанционную работу временно, для 

выполнения им трудовой функции на стационарном рабочем месте не более 



одного раза в неделю в течение рабочего времени, режим которого указан в 

трудовом договоре или соглашении к нему. 

7.15. Время взаимодействия дистанционного работника с работодателем 

включается в рабочее время. 

7.16. Если после перевода на дистанционную работу работник без 

уважительной причины не взаимодействует с работодателем по вопросам, 

связанным с выполнением трудовой функции, более двух рабочих дней подряд 

со дня поступления соответствующего запроса Работодателя, составляется акт 

о невыходе работника на связь, который должен быть направлен работнику 

вместе с требованием представить письменное объяснение. Обмен 

документами осуществляется по корпоративной электронной почте, при ее 

отсутствии – личной электронной почте с дублированием информации с 

помощью программы-мессенджера. 

 

8. Гарантии работнику при временной нетрудоспособности 

 

8.1. При временной нетрудоспособности Учреждение выплачивает 

работнику пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с 

федеральным законом. 

8.2. Основанием для назначения пособия по временной 

нетрудоспособности является выданный в установленном порядке листок 

нетрудоспособности. 

 

 

9. Поощрения за успехи в работе 

 

9.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, 

повышение производительности труда, продолжительную и безупречную 

работу и другие успехи в труде применяются следующие меры поощрения 

работников Учреждения: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение почетной грамотой. 

9.2. Решение о поощрении или награждении работника принимается 

Работодателем, на основании представления к поощрению непосредственного 

или вышестоящего руководителя. 

9.3. Руководитель вправе без представления к поощрению или 

награждению непосредственного, или вышестоящего руководителя работника 

принять решение о поощрении или награждении любого работника. 

9.4. Поощрения объявляются приказом, доводятся до сведения работника 

и заносятся в трудовую книжку работника. 

 

10. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

 



10.1. За нарушение трудовой дисциплины Работодатель применяет 

следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным 

Трудовым кодексом Российской Федерации. 

10.2. Дисциплинарные взыскания применяются руководителем 

Учреждения. 

10.3. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины 

должны быть затребованы письменные объяснения. Если по истечении двух 

рабочих дней указанное объяснение работником не представлено, то 

составляется соответствующий акт. 

Непредставление работником объяснения не может служить 

препятствием для применения взыскания. 

10.4. Дисциплинарные взыскания применяются непосредственно после 

обнаружения проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, 

не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске, а также 

времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.  

10.5. Взыскание не может быть наложено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам ревизии или проверки финансово-

хозяйственной деятельности - не позднее двух лет со дня его совершения. В 

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

10.6. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено 

только одно дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного 

взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, 

обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и 

поведение работника. 

10.7. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием 

мотивов его применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому 

взысканию, под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не 

считая времени отсутствия работника на работе. 

10.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

10.9. Дисциплинарное взыскание до истечения года со дня его 

применения может быть снято Работодателем по своей инициативе, по 

ходатайству непосредственного руководителя или трудового коллектива, если 

подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и 

проявил себя как добросовестный работник. 

 

11. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

 

11.1. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, 

нарушения трудового законодательства и настоящих Правил 

непосредственному руководителю и руководству Учреждения. 



Работник вправе представлять предложения по улучшению организации 

труда и по другим вопросам, регулируемым настоящими Правилами. 

Указанные жалобы и предложения представляются в письменной форме. 

11.2. При наличии индивидуальных (коллективных) трудовых споров их 

рассмотрение и разрешение производятся в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации, федеральными законами, настоящими 

Правилами, при этом стороны спора должны принимать все необходимые 

меры для их разрешения в первую очередь путем переговоров. 

11.3. Работники независимо от должностного положения обязаны 

проявлять вежливость, уважение, терпимость как в отношениях между собой, 

так и при отношениях с клиентами и посетителями. 

11.4. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих 

Правилах, работники и Работодатель руководствуются положениями 

Трудового кодекса РФ и иных нормативных правовых актов РФ. 

11.5. По инициативе Работодателя или работников в настоящие Правила 

могут вноситься изменения и дополнения. 
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