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ПРАВИЛА 

внутреннего трудового распорядка для работников 

 

Настоящие Правила определяют внутренний трудовой распорядок 

муниципального автономного дошкольного образовательного учреждения 

муниципального образования город Краснодар «Центр развития ребенка - 

детский сад № 134» (далее Организация), порядок приема и увольнения 

Работников, основные обязанности работников и Работодателя, режим 

рабочего времени и его использование, график работы, а также меры 

поощрения и ответственность за нарушение трудовой дисциплины, которые 

ежегодно пересматриваются и утверждаются заведующим учреждения. 

1. ПРИЕМ НА РАБОТУ 

1.1. Прием на работу производится на основании заключенного 

трудового договора. 

Прием на работу оформляется приказом, который объявляется работнику 

под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. 

Содержание приказа работодателя должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. По требованию Работника Работодатель 

обязан выдать надлежаще заверенную копию такого приказа. 

Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Получение 

работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью 

работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя. 

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

предъявляет Работодателю: 

- трудовую книжку, оформленную в установленном порядке, за 

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или 

Работник поступает на работу на условиях совместительства. В случае 

отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее 

утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по 
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письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой 

книжки), оформить новую трудовую книжку;  
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- страховое свидетельство пенсионного страхования; 

- документ воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

- личную медицинскую книжку; 

- документ о полученном образовании, о квалификации или наличии 

специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных 

знаний или специальной подготовки. 

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

преследования либо 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 ТК РФ, иным федеральным законом не допускаются 

лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию.) 

Прием на работу без указанных документов не производится. В целях 

более полной оценки профессиональных и деловых качеств принимаемого на 

работу лица Работодатель может предложить ему представить краткую 

письменную характеристику (резюме) выполняемой ранее работы (умение 

пользоваться оргтехникой, работать с современными средствами ИКТ и т.д.). 

Прием на работу оформляется приказом, который объявляется Работнику 

под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По 

требованию Работника Работодатель обязан выдать надлежаще заверенную 

копию такого приказа. 

Фактическое допущение к работе считается заключением трудового 

договора независимо от того, был ли прием на работу надлежащим образом 

оформлен. Работодатель в этом случае обязан оформить с ним трудовой 

договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня 

фактического допущения Работника к работе. 

При заключении трудового договора впервые, трудовая книжка и 

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования 

оформляются Работодателем. 

В соответствии с требованиями части 2 ст. 213 ТК РФ работники детских 

организаций проходят обязательные предварительные (при поступлении на 

работу) и периодические медицинские осмотры (обследования) в целях охраны 

здоровья населения, предупреждения возникновения и распространения 

заболеваний. 

Прием на работу без указанных документов не производится. 

1.3. При поступлении Работника на работу (до подписания трудового 

договора) Работодатель обязан ознакомить Работника под роспись:  



- с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить Работнику его 

права и обязанности, согласно Приказу Министерства здравоохранения и 

социального развития РФ от 26 августа 2010 г. N 761н "Об утверждении 

Единого квалификационного справочника должностей руководителей, 

специалистов и служащих, раздел "Квалификационные характеристики 

должностей работников образования"; 

- с Правилами внутреннего трудового распорядка и иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью Работника, а также с коллективным договором; 

- провести инструктаж по технике безопасности, производственной 

санитарии и другим правилам охраны труда; 

- предупредить об обязанности по соблюдению конфиденциальности 

сведений, составляющих коммерческую или служебную тайну, и об 

ответственности за ее разглашение или передачу другим лицам. 

2. ПРЕКРАЩЕНИЕ ТРУДОВЫХ ОТНОШЕНИЙ 

2.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным трудовым законодательством, а именно: 

1) соглашение сторон, пункт 1 части первой статьи 77 ТК РФ; 

2) истечение срока трудового договора, пункт 2 части первой статьи 77 ТК 

РФ, за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически 

продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения; 

3) расторжение трудового договора по инициативе Работника, пункт 3 

части первой статьи 77 ТК РФ; 

4) расторжение трудового договора по инициативе Работодателя, статья 

71 ТК РФ и 81 ТКРФ; 

5) перевод Работника по его просьбе или с его согласия на работу к 

другому работодателю или переход на выборную работу (должность), пункт 5 

части первой статьи 77 ТК РФ; 

6) отказ Работника от продолжения работы в связи со сменой 

собственника имущества учреждения, изменением подведомственности 

(подчиненности) Организации либо ее реорганизацией, пункт 6 части первой 

статьи 77 ТКРФ; 

7) отказ Работника от продолжения работы в связи с изменением 

определенных сторонами условий трудового договора, п.7 части первой статьи 

77 ТК РФ; 

8) отказ Работника от перевода на другую работу, необходимого ему в 

соответствии с медицинским заключением, либо отсутствие у Работодателя 

соответствующей работы, пункт 8 части первой статьи 77 ТК РФ; 

9) отказ Работника от перевода на работу в другую местность вместе с 

работодателем, пункт 9 части первой статьи 77 ТК РФ; 

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон, статья 83 ТК РФ; 

И) нарушение установленных Трудовым кодексом РФ или иным 

федеральным законом правил заключения трудового договора, если это 



нарушение исключает возможность продолжения работы, пункт 11 части 

первой статьи 77 ТК РФ.  
Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом РФ. 

Во всех случаях днем увольнения Работника является последний день его 

работы. 

2.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об 

этом администрацию за две недели. По истечении указанного срока 

предупреждения об увольнении Работник вправе прекратить работу, а 

администрация в последний день обязана выдать ему трудовую книжку и 

произвести с ним расчет. По договоренности между Работником и 

администрацией трудовой договор может быть расторгнут и до истечения 

двухнедельного срока. 

2.3. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его 

действия, о чем Работник должен быть предупрежден в письменной форме не 

менее чем за 3 календарных дня до его увольнения. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной 

работы, расторгается по завершении этой работы. 

2.4. Договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работу. 

2.5. Прекращение трудового договора оформляется приказом по 

Организации. С приказом работодателя о прекращении трудового договора 

работник должен быть ознакомлен под роспись. Записи о причинах увольнения 

в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с 

формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на 

соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или 

иного федерального закона. Днем увольнения считается последний день 

работы. 

3. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН ТРУДОВОГО ДОГОВОРА 

3.1. За нарушение положений трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, к 

виновным лицам применяются меры дисциплинарной, административной, 

уголовной и гражданско-правовой ответственности в порядке и на условиях, 

определенных федеральными законами. 

3.2. Материальная ответственность стороны трудового договора 

наступает за ущерб, причиненный ею другой стороне этого договора в 

результате ее виновного противоправного поведения (действий или 

бездействия), если иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными 

законами. 

3.3. Сторона трудового договора (работодатель или работник), 

причинившая ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с 

ТК РФ и иными федеральными законами (ст. 232 ТК РФ) 

. 



Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме 

соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться 

материальная ответственность сторон этого договора. При этом договорная 

ответственность работодателя перед работником не может быть ниже, а 

работника перед работодателем - выше, чем это предусмотрено ТК РФ или 

иными федеральными законами. 

3.4. Работодатель обязан в соответствии со ст. 234 ТК РФ возместить 

работнику не полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения 

его возможности трудиться, в том числе в случаях, когда заработок не получен 

в результате: 

а) незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или 

перевода на другую работу; 

б) отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения 

решения органа по рассмотрению трудовых споров или государственного 

правового инспектора труда о восстановлении работника на прежней работе; 

в) задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, 

внесения в трудовую книжку неправильной или не соответствующей 

законодательству формулировки причины увольнения работника. 

3.5. При нарушении работодателем установленного срока выплаты 

заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, 

причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой 

процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной трехсотой 

действующей в это время ставки рефинансирования Центрального банка 

Российской Федерации от невыплаченных в срок сумм, за каждый день 

задержки, начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по 

день фактического расчета включительно (ст. 236 ТК РФ). 

Размер выплачиваемой работнику денежной компенсации может быть 

повышен коллективным договором или трудовым договором. Обязанность 

выплаты указанной денежной компенсации возникает независимо от наличия 

вины работодателя. 

3.6. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает 

этот ущерб в полном объеме. 

Заявление работника о возмещении ущерба направляется им работодателю. 

Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять 

соответствующее решение в десятидневный срок со дня его поступления. При 

несогласии работника с решением работодателя или неполучении ответа в 

установленный срок работник имеет право обратиться в суд. 

3.7. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой 

действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию 

с работника не подлежат. 

Материальная ответственность работника исключается в случаях 

возникновения ущерба вследствие непреодолимой силы, нормального 

хозяйственного риска, крайней необходимости или необходимой обороны 

 



либо неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих 

условий для хранения имущества, вверенного работнику.  
3.8. За причиненный ущерб работник несет материальную 

ответственность в пределах своего среднего месячного заработка, если иное не 

предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами. 

3.9. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет 

за собой освобождения стороны этого договора от материальной 

ответственности, предусмотренной ТК РФ или иными федеральными 

законами. 

4. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

4.1. Работники Организации должны: 

- добросовестно выполнять трудовые обязанности, указанные в 

трудовых договорах и должностной инструкции, соблюдать трудовую 

дисциплину, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации и 

непосредственного руководителя, использовать все рабочее время для 

производительного труда; 

- качественно и в срок выполнять производственные задания и 

поручения, 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; 

- эффективно использовать персональные компьютеры, интерактивные 

доски, столы и стенды, оргтехнику и другое оборудование, экономно и 

рационально расходовать материалы и энергию, другие материальные ресурсы; 

- соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, 

производственной санитарии, правила противопожарной безопасности; 

- не использовать для выступлений и публикаций в средствах массовой 

информации как в России, так и за рубежом сведений, полученных в силу 

служебного положения, определенных специальными документами 

Организации как коммерческая (служебная) тайна, распространение которой 

может нанести вред Организации или ее Работникам. 

4.2. Круг обязанностей, которые выполняет каждый Работник по своей 

специальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором 

и должностной инструкцией. 

4.3. Работник имеет право на: 

4.3.1. Предоставление работы, обусловленной трудовым договором. 

4.3.2. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы. 

4.3.3. 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.  
4.4. Работник также имеет другие права, предусмотренные Трудовым 

кодексом РФ. 

5. ПРАВА ПЕДАГОГИЧЕСКИХ РАБОТНИКОВ 

Педагогические работники имеют право: 

5.1. на самостоятельный выбор и использование вариативных программ и 

технологий дошкольного образования; 

5.2. на внесение предложений по совершенствованию образовательного 

процесса в учреждении; 

5.3. на повышение квалификации с определенной периодичностью, для 

чего работодатель создает условия, необходимые для обучения работников в 

образовательных организациях высшего профессионального образования, а 

также в образовательных организациях дополнительного профессионального 

образования (системы переподготовки и повышения квалификации); 

5.4. на аттестацию на соответствующую квалификационную категорию в 

добровольном порядке и получение ее в случае успешного прохождения 

аттестации; 

5.5. на сокращенную продолжительность рабочего времени, удлиненный 

оплачиваемый отпуск, досрочное назначение трудовой пенсии по старости, 

устанавливаемые в зависимости от должности и условий работы; 

5.6. на дополнительные льготы и гарантии, предоставляемые в 

соответствии с федеральными законами и законами субъектов Российской 

Федерации, иными нормативными правовыми актами; 

5.7. пользоваться другими правами в соответствии с Уставом 

образовательной организации, трудовым договором, коллективным договором, 

соглашениями, законодательством Российской Федерации. 

6. ПЕДАГОГИЧЕСКИМ РАБОТНИКАМ ЗАПРЕЩАЕТСЯ 

6.1. Изменять по своему усмотрению сетку совместной образовательной 

деятельности; 

6.2. Отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и 

совместной образовательной деятельности; 

6.3. Удалять воспитанников с занятий и отстранять от совместной 

образовательной деятельности, в том числе освобождать их для выполнения 

поручений, не связанных с образовательным процессом. 

6.4. Педагогическим и другим работникам Организации в помещениях 

Организации и на её территории запрещается: 

6.4.1. Курить, распивать спиртные напитки, а также приобретать, хранить, 

изготавливать (перерабатывать) употреблять и передавать другим лицам 

наркотические средства и психотропные вещества; 

6.4.2. хранить легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества. 



7. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

        7.1. Работодатель обязан: 

- соблюдать законодательство о труде; 

- предоставлять Работнику работу, обусловленную трудовым договором; 

- правильно организовывать труд работников на закрепленных за ними 

рабочих местах, обеспечивая необходимыми принадлежностями и 

оргтехникой, создавая здоровые и безопасные условия труда, соответствующие 

правилам по охране труда (технике безопасности, санитарным нормам, 

противопожарным правилам); 

- соблюдать оговоренные в трудовом договоре условия оплаты труда, 

выплачивать заработную плату в установленные сроки; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные действующим 

законодательством РФ о труде. 

         7.2. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работником в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

- поощрять Работника за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от Работника исполнения им трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу Работодателя и других работников, 

соблюдения настоящих Правил трудового распорядка; 

- привлекать Работника к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном настоящими Правилами, Трудовым 

кодексом РФ и иными федеральными законами; 

- способствовать Работнику в повышении им своей квалификации, 

совершенствовании профессиональных навыков. 

Работодатель имеет другие права, предусмотренные законодательством 

РФ о труде. 

7.3. Работодатель при осуществлении своих обязанностей должна 

стремиться к созданию высокопрофессионального работоспособного 

коллектива, развитию корпоративных отношений среди работников, их 

заинтересованности в развитии и укреплении деятельности Организации. 

8. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

8.1. Для работников устанавливается пятидневная рабочая неделя с 

двумя выходными днями, суббота и воскресенье. Для сторожей 

устанавливается рабочая неделя с предоставлением выходных дней по 

скользящему графику. 

8.2. В соответствии с действующим законодательством для 

педагогических работников учреждения устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю за ставку 

заработной платы (ст. 333 ТК РФ).  



 
Педагогическим работникам в зависимости от должности с учетом 

особенностей их труда устанавливается продолжительность рабочего времени 

в неделю: 

8.2.1. 36 часов в неделю: 

- старшему воспитателю; 

- педагогу психологу; 

- воспитателям, непосредственно осуществляющим обучение, 

воспитание, присмотр и уход за воспитанниками в группах общеразвивающей 

направленности. 

8.2.2. 30 часов в неделю: 

- инструктору по физической культуре. 

8.2.3. 25 часов в неделю: 

- воспитателям, непосредственно осуществляющим обучение, 

воспитание, присмотр и уход за воспитанниками с ограниченными 

возможностями здоровья в группах компенсирующей направленности. 

8.2.4. 24 часа в неделю: 

- музыкальному руководителю. 

8.2.5. 20 часов в неделю: 

- учителю-логопеду. 

Для остальных категорий работников устанавливается 

продолжительность рабочего времени до 40 часов. Начало и окончание 

ежедневной работы, а также обеденный перерыв определяется графиком 

сменности. 

8.3. График сменности утверждается Работодателем по согласованию с 

выборным профсоюзным органом и доводится до сведения работников не 

позднее чем за один месяц до введения его в действие. 

Накануне праздничных дней продолжительность работы сокращается на 

1 час. 

8.4. В случае, когда работник устроен не на полную ставку начало и 

окончание смены устанавливается в графике сменности. 

8.5. Работникам устанавливается перерыв для отдыха и питания 

продолжительностью 1 час. Иная продолжительность может быть установлена 

по соглашению сторон трудового договора и закреплена в трудовом договоре. 

8.6. Перерыв для отдыха и питания в рабочее время работников не 

включается. 

8.7. Перерыв для отдыха и питания не устанавливается работникам, 

продолжительность ежедневной работы которых не превышает 4 часа в день. 

8.8. Если работники выполняют свои обязанности непрерывно в течение 

рабочего дня, перерыв для отдыха и питания не устанавливается. Таким 

работникам обеспечивается возможность приема пищи в течение рабочего 

времени одновременно вместе с воспитанниками или отдельно в специально 

отведенном для этой цели помещении.  



 
8.9. Сторожам устанавливается суммированный учет рабочего времени 

в течение года (учетный период - год). Продолжительность рабочей смены 

определятся согласно графика сменности. 

Работа сверх нормального числа рабочих часов за учетный период (при 

наличии) оплачивается в полуторном размере за первые два часа, 

приходящиеся в среднем на каждый рабочий день учетного периода, в двойном 

- за остальные часы сверхурочной работы. 

Количество часов сверхурочной работы за учетный период 

определяется по формуле: 

 ........  Кс = Кф - кн,  

       где: 

Кс - количество сверхурочных часов; 

Кф - фактически отработанное работником количество часов за 

учетный период; 

Кн - норма рабочего времени работника за учетный период. 

Фактически отработанное работником количество часов за учетный 

период (Кф) определяется по формуле: 

Кф = К0-Кп,  

       где: 

Ко - количество часов, отработанное работником за учетный период; 

Кп - количество часов на перерывы для отдыха и питания. 

Норма рабочего времени работника за учетный период (Кн) 

определяется по формуле: 

Кн = Кпр - Косв, 

       где: 

Кпр - норма рабочих часов за учетный период по производственному 

календарю; 

Косв - количество дней освобождения работника от работы в учетном 

периоде (количество дней отпуска и временной нетрудоспособности). 

Размер доплаты за сверхурочную работу в учетном периоде 

определяется по формуле: 

С = Кс х Счх Коэф,  

       где: 

С - размер доплаты за сверхурочную работу в учетном периоде; 

Кс - количество сверхурочных часов; 

Сч - стоимость одного часа работы; 

Коэф - коэффициент для оплаты сверхурочных работ. 

Стоимость одного часа работы определяется по формуле: 

Сч = ОКЛ / Ксм ,  

       где: 

Сч - стоимость одного часа работы; 

Окл - должностной оклад работника; 

Кем _ среднемесячное количество часов за год по производственному 

календарю  



 
Коэффициент для оплаты сверхурочных работ применяется в 

следующих размерах: 

1.5- за первые два часа, приходящиеся в среднем на каждый рабочий 

день учетного периода, 2- за остальные часы сверхурочной работы. 

Оплата производится до 01 марта года, следующего за учетным 

периодом. 

8.10. В соответствии с действующим законодательством нерабочими 

праздничными днями в Российской Федерации являются: 

- Новогодние каникулы; 

- 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 и др. 

При совпадении выходного и праздничного дней выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочего дня. 

8.11. Очередность предоставления отпусков устанавливается 

администрацией с учетом производственной необходимости и пожеланий 

работников. 

Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска для всех 

работников, согласно действующему законодательству, установлена не менее 

28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный 

основной удлиненный оплачиваемый отпуск.» 

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: 

• объявление благодарности; 

• выдача премии; 

• награждение почетной грамотой, ценным подарком; 

• представление к званию лучшего по профессии; 

• за особые трудовые заслуги перед обществом и государством 

работники могут быть представлены к государственным наградам 

(ст. 191 ТК РФ). 

10. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

10.1. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет 

следующие дисциплинарные взыскания:  



 
• замечание; 

• выговор; 

• увольнение по соответствующим основаниям. 

Увольнение может быть применено за неоднократное неисполнение 

Работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет 

дисциплинарное взыскание: 

• за прогул (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в 

течение всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) 

продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте 

без уважительных причин более 4-х часов подряд в течение 

рабочего дня (смены); 

• за появление на работе (на своем рабочем мести либо на территории 

организации-работодателя или объекта, где по поручению 

работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в 

состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения; за разглашение охраняемой законом тайны 

(государственной, коммерческой, служебной и иной), ставшей 

известной Работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, в том числе разглашения персональных данных 

другого работника; 

• за совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) 

чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или 

повреждения, установленного вступившим в законную силу 

приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного 

лица, уполномоченных рассматривать дела об административных 

правонарушениях; 

• за нарушение Работником требований по охране труда, если оно 

повлекло за собой тяжкие последствия либо заведомо создавало 

реальную угрозу наступления таких последствий, а также за 

совершение виновных действий работником, непосредственно 

обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти 

действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны 

Работодателя. 

10.2. Дисциплинарные взыскания применяются руководством 

Организации. 

10.3. До применения взыскания от Работника должно быть затребовано 

письменное объяснение. Если по истечение двух рабочих дней указанное 

объяснение Работником не предоставлено, то составляется соответствующий 

акт. Отказ Работника дать объяснения не может служить препятствием для 

применения взыскания. 

Дисциплинарные взыскания применяются 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. Взыскание не может быть применено 

позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам



ревизии, проверки финансово - хозяйственной деятельности или аудиторской 

проверки - не позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не 

включается время производства по уголовному делу. 

10.4. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. 

10.5. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

Работнику под роспись в течение 3 рабочих дней, не считая времени отсутствия 

работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным 

приказом под роспись, то составляется соответствующий акт. 

10.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

Работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с Работника по собственной инициативе, 

просьбе самого Работника, ходатайству его непосредственного руководителя 

или представительного органа работников. 

10.7. С Правилами внутреннего распорядка должны быть ознакомлены 

все работники, которые обязаны в своей повседневной работе соблюдать 

порядок, установленный Правилами. 

11. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

11.1. Текст правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в 

образовательном учреждении на видном месте. 

11.2. Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового 

распорядка вносятся работодателем в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ 

для принятия локальных нормативных актов. 

11.3. С вновь принятыми правилами внутреннего трудового распорядка, 

внесенными в них изменениями и дополнениями работодатель знакомит 

работников под роспись с указанием даты ознакомления.  
11.4. Настоящее положение распространяет своё действие на 

правоотношения, возникшие 01.09.2019г. 
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