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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) работников 

государственного казенного учреждения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения 

родителей «Детский дом «Умка» (далее – ГКУ «Детский дом «Умка», Учреждение) 

разработаны на основании Конституции Российской Федерации, Трудового Кодекса 

Российской Федерации (ТК РФ) и иными федеральными законами, Устава Учреждения, 

регламентируют порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и 

ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к 

работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых 

отношений у работодателя и имеют целью регламентировать организацию деятельности всего 

трудового коллектива, способствовать укреплению трудовой дисциплины и рациональному 

использованию рабочего времени. 

1.2. Действие Правил распространяется на всех работников, работающих в ГКУ 

«Детский дом «Умка» на основании заключенных трудовых договоров, за исключением 

положений, определяющих единый режим труда и отдыха в отношении работников, которым 

в соответствии с трудовыми договорами (соглашениями к трудовым договорам) установлен 

отличающийся от единого режим труда и отдыха. 

1.3. В настоящих Правилах используются следующие понятия: 

"Работодатель" – государственное казенное учреждение для детей-сирот и детей, 

оставшихся без попечения родителей «Детский дом «Умка»; 

"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 ТК РФ, иными законами, трудовым договором, 

локальными нормативными актами Работодателя. 

1.4. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах 

и должностных инструкциях, являющихся неотъемлемой частью трудовых договоров. 

1.5. С Правилами должны быть ознакомлены все работники под роспись, включая вновь 

принимаемых на работу (до подписания трудового договора). Все работники, независимо от 

должностного положения, обязаны в своей работе соблюдать настоящие Правила. 

1.6. Правила внутреннего трудового распорядка хранятся в отделе кадров.  

 

 



2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ  

 

2.1. Трудовой договор - соглашение между работодателем и работником, в соответствии 

с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной 

трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым законодательством 

и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и данным 

соглашением, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а 

работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию в 

интересах, под управлением и контролем работодателя, соблюдать правила внутреннего 

трудового распорядка, действующие в Учреждении.  

Сторонами трудового договора являются работодатель и работник. 

Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора 

передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра 

трудового договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового 

договора, хранящемся у работодателя. 

При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на 

работу без испытания. В случае, когда работник фактически допущен к работе без 

оформления трудового договора (часть вторая статьи 67 ТК РФ), условие об испытании может 

быть включено в трудовой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного 

соглашения до начала работы. 

В период испытания на работника распространяются положения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 

коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается, 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 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, 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 ТК РФ, иными федеральными законами, 

коллективным договором.  

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей организаций и 

их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, руководителей филиалов, 

представительств или иных обособленных структурных подразделений организаций - шести 

месяцев, если иное не установлено федеральным законом. 

 При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не 

может превышать двух недель.  

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и 

другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

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

работодателю (статья 65 ТК РФ): 

-  паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  
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- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, 

если трудовой договор заключается впервые; 

- сведения о трудовой деятельности у последнего работодателя, если в 2020-м году он 

оформил отказ от ведения бумажной трудовой книжки, за исключением случаев, когда 

трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства; 

- 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 ТК РФ, иным 

федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию.  

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.  

При приеме на работу по совместительству с вредными и (или) опасными условиями 

труда лицо, поступающее на работу, предъявляет справку о характере и условиях труда по 

основному месту работы. 

Граждане, замещавшие должности государственной или муниципальной службы, 

перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

в течение двух лет после увольнения с государственной или муниципальной службы обязаны 

при заключении трудовых договоров сообщать работодателю сведения о последнем месте 

службы. 

При заключении трудового договора все работники подлежат обязательному 

предварительному медицинскому осмотру. 

При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая 

книжка (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, 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 орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые 

для регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

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

утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению 

этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую 

книжку (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом 

трудовая книжка на работника не ведется).  

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской 

Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.  

2.3. Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в 

соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) 

сведения о трудовой деятельности за период работы в Учреждении способом, указанным в 

заявлении работника на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью (при ее наличии у работодателя), поданном в письменной форме лично в отдел 

кадров Учреждения или по адресу электронной почты Учреждения (05-guz-kdrs@kuzdrav.ru): 

- в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления;  
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- при увольнении в день прекращения трудового договора.  

В случае, когда в день увольнения выдать работнику сведения о трудовой деятельности 

невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их получения, специалист по кадрам в 

этот же день направляет работнику сведения на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом, по почте заказным письмом. 

2.4. Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в свободное от 

основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы у того же работодателя 

(внутреннее совместительство) и (или) у другого работодателя (внешнее совместительство), в 

порядке, предусмотренном действующим законодательством. 

2.5. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе издать на 

основании заключенного трудового договора приказ (распоряжение) о приеме на работу.  

2.6. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 

ознакомить работника под роспись с настоящими Правилами, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, 

коллективным договором. 

2.7. Трудовая книжка установленного образца является основным документом о 

трудовой деятельности и трудовом стаже работника.  

Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок изготовления 

бланков трудовых книжек и обеспечения ими работодателей устанавливаются 

уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом 

исполнительной власти.  

Работодатель (за исключением работодателей - физических лиц, не являющихся 

индивидуальными предпринимателями) ведет трудовые книжки на каждого работника, 

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

является для работника основной.  

В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах 

на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания прекращения 

трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения о взысканиях в 

трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием 

является увольнение. 

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую 

книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по 

совместительству.  

2.8. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 

работодателем, если иное не установлено ТК РФ, другими федеральными законами, иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации или трудовым договором, либо со 

дня фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя 

или его уполномоченного на это представителя. 

Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором.  

Если в трудовом договоре не определен 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 день начала работы, то работодатель имеет право 

аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор считается 

незаключенным.  

2.9. Работодатель заключает трудовые договоры с работником на неопределенный срок, 

а в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, - срочный трудовой 

договор. Срочный трудовой договор заключается на срок не более пяти лет, если иной срок не 

установлен ТК РФ, иными федеральными законами. 

Если заключается срочный трудовой договор, то в него обязательно включается условие 

о сроке его действия и обстоятельствах (причинах), послуживших основанием для его 

заключения в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом.  

Если в трудовом договоре условие о сроке его действия отсутствует, то трудовой 

договор заключен на неопределенный срок.  

2.10. С работником может быть заключен трудовой договор или дополнительное 

соглашение к такому договору, предусматривающее выполнение работником трудовой 

функции дистанционно на постоянной основе (в течение срока действия трудового договора) 



либо временно (непрерывно в течение определенного трудовым договором или 

дополнительным соглашением к нему срока, не превышающего шести месяцев, либо 

периодически при условии чередования периодов выполнения работником трудовой функции 

дистанционно и периодов выполнения ее на стационарном рабочем месте). При этом под 

дистанционной (удаленной) работой понимается выполнение определенной трудовым 

договором трудовой функции вне места нахождения работодателя или его структурного 

подразделения, вне стационарного рабочего места, территории или объекта, прямо или 

косвенно находящихся под контролем работодателя, при условии использования для 

осуществления трудовой функции и для взаимодействия с работодателем информационно-

телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, и сетей связи 

общего пользования. 

На таких лиц (далее - дистанционные работники) в период выполнения ими трудовой 

функции дистанционно распространяется действие Правил, трудового законодательства и 

иных актов, содержащих нормы трудового права, с учетом особенностей, установленных гл. 

49.1 ТК РФ. К дистанционным относятся также работники, выполняющие трудовую функцию 

дистанционно в соответствии с локальным нормативным актом, принятым работодателем в 

соответствии со ст. 312.9 ТК РФ. 

2.11. Прекращение (расторжение) трудового договора регулируется гл. 13 ТК РФ и 

производится в порядке и по основаниям, предусмотренным ТК РФ, иными федеральными 

законами. 

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя 

в письменной форме не позднее, чем за две недели, если иной срок не установлен ТК РФ или 

иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после 

получения работодателем заявления работника об увольнении.  

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор, может быть, 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.  

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по 

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в 

образовательную организацию, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях 

установленного нарушения работодателем трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий 

коллективного договора, соглашения или трудового договора работодатель обязан 

расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.  

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время 

отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не 

приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с ТК РФ и иными 

федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить 

работу. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку 

или предоставить сведения о трудовой деятельности в Учреждении, выдать другие 

документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним 

окончательный расчет.  

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 

расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора 

продолжается.  

2.12. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 

работодателя. С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора 

работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель 

обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа 

(распоряжения). В случае, когда приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора 

невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним 

под роспись, на приказе (распоряжении) производится соответствующая запись.  

Днем прекращения трудового договора во всех случаях 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).  



В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ) в 

Учреждении и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 ТК РФ. По 

письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные 

надлежащим образом копии документов, связанных с работой.  

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности 

об основании и о причине прекращения трудового договора должны производиться в точном 

соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального закона и со ссылкой на 

соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного федерального закона.  

В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую 

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности в Учреждении невозможно в 

связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, работодатель обязан 

направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать 

согласие на отправление ее по почте или направить работнику по почте заказным письмом с 

уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы в Учреждении на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня направления указанных 

уведомления или письма работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи 

трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности в Учреждении. 

Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или за 

задержку предоставления сведений о трудовой деятельности в Учреждении в случаях 

несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых отношений 

при увольнении работника по основанию, предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части 

первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 ТК РФ, и при увольнении женщины, 

срок действия трудового договора с которой был продлен до окончания беременности или до 

окончания отпуска по беременности и родам в соответствии с частью второй статьи 261 ТК 

РФ. По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки после 

увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения 

работника, а в случае, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на работника 

не ведется трудовая книжка, по обращению работника (в письменной форме или 

направленному в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты 

работодателя), не получившего сведений о трудовой деятельности в Учреждении после 

увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения 

работника способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя).  

 

3. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА РАБОТНИКА 

 

3.1.  Работник имеет право на:  

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

которые установлены ТК РФ и иными федеральными законами;  

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

-  рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

-  своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

-  отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков;  

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной 

оценке условий труда;  

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них 

для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;  



- участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными 

законами и коллективным договором формах;  

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

-  защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами;  

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым Кодексом, иными федеральными законами; 

-  возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

-  обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами.         

  3.2. Работник обязан:  

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором;  

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;  

- соблюдать трудовую дисциплину;  

-  выполнять установленные нормы труда; 

-  соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;  

- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества) и других работников; 

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, 

если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества). 

 

4. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА РАБОТОДАТЕЛЯ 

 

4.1. Работодатель имеет право:  

- заключать, изменять, и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;  

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

-  поощрять работников за добросовестный эффективный труд;  

требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у 

работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и 

других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка, требований 

охраны труда; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

-  принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них; 

- создавать производственный совет - совещательный орган, образуемый на 

добровольной основе из числа работников данного работодателя, имеющих, как правило, 

достижения в труде, для подготовки предложений по совершенствованию производственной 

деятельности, отдельных производственных процессов, внедрению новой техники и новых 

технологий, повышению производительности труда и квалификации работников. 

Полномочия, состав, порядок деятельности производственного совета и его взаимодействия с 

работодателем устанавливаются локальным нормативным актом. К полномочиям 

производственного совета не могут относиться вопросы, решение которых в соответствии с 

федеральными законами отнесено к исключительной компетенции органов управления 

организации, а также вопросы представительства и защиты социально-трудовых прав и 

интересов работников, решение которых в соответствии с Трудовым Кодексом и иными 



федеральными законами отнесено к компетенции профессиональных союзов, 

соответствующих первичных профсоюзных организаций, иных представителей работников. 

Работодатель обязан информировать производственный совет о результатах рассмотрения 

предложений, поступивших от производственного совета, и об их реализации;  

- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке 

условий труда; 

- проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового законодательства 

и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права 

(самообследование). 

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;  

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда;  

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией 

и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

-  обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

-  выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным договором, правилами внутреннего 

трудового распорядка, трудовыми договорами;  

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном ТК РФ;  

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением;  

 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

-  своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, 

наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права;  

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по 

устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и 

представителям; 

-  создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором 

формах;  

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей;  

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами;  

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 

установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации;  

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том 

числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными  



правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

 

 

5. УСЛОВИЯ ТРУДА 

 

5.1. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ, РЕЖИМ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ 

 

 5.1.1. Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с правилами 

внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять 

трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с настоящим 

Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации относятся к рабочему времени. 

Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в 

неделю. 

5.1.2. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

-  для работников в возрасте до шестнадцати лет - не более 24 часов в неделю; 

-  для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - не более 35 часов 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 или 4 степени или 

опасным условиям труда, - не более 36 часов в неделю. 

 Продолжительность рабочего времени конкретного работника устанавливается 

трудовым договором на основании отраслевого (межотраслевого) соглашения и 

коллективного договора с учетом результатов специальной оценки условий труда.  

На основании отраслевого (межотраслевого) соглашения и коллективного договора, а 

также письменного согласия работника, оформленного путем заключения дополнительного 

соглашения к трудовому договору, продолжительность рабочего времени, указанная в абзаце 

пятом части первой статьи 92 ТК РФ, может быть увеличена, но не более чем до 40 часов в 

неделю с выплатой работнику отдельно устанавливаемой денежной компенсации в порядке, 

размерах и на условиях, которые установлены отраслевыми (межотраслевыми) соглашениями, 

коллективными договорами. 

Продолжительность рабочего времени лиц в возрасте до восемнадцати лет, получающих 

общее образование или среднее профессиональное образование и совмещающих в течение 

учебного года получение образования с работой, не может превышать половины норм, 

установленных п. 5.1.2. настоящих Правил для лиц соответствующего возраста. 

ТК РФ и иными федеральными законами может устанавливаться сокращенная 

продолжительность рабочего времени для других категорий работников (педагогических, 

медицинских и других работников). 

5.1.3. Для медицинских работников установлена сокращенная продолжительность 

рабочего времени не более 39 часов в неделю.  

5.1.4. Продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы за 

ставку заработной платы) для педагогических работников устанавливается исходя из 

сокращенной продолжительности рабочего времени не более 36 часов в неделю. 

В зависимости от должности и (или) специальности педагогическим работникам 

устанавливается следующая продолжительность рабочего времени или нормы часов 

педагогической работы за ставку заработной платы: 

- продолжительность рабочего времени социального педагога, педагога-психолога – 36 

часов в неделю; 

- продолжительность рабочего времени старшего воспитателя – 30 часов в неделю; 

- норма часов педагогической работы воспитателю - 30 часов в неделю; 

- норма часов учебной (преподавательской) работы учителю-логопеду, учителю-

дефектологу - 20 часов в неделю;  

- норма часов педагогической работы музыкальному руководителю - 24 часа в неделю. 

Учет рабочего времени ведется за фактически отработанное время каждым работником.  



5.1.5. Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна 

превышать 4 часов в день. В дни, когда по основному месту работы работник свободен от 

исполнения трудовых обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий 

день (смену). В течение одного месяца (другого учетного периода) продолжительность 

рабочего времени при работе по совместительству не должна превышать половины месячной 

нормы рабочего времени (нормы рабочего времени за другой учетный период), установленной 

для соответствующей категории работников. 

Продолжительность работы по совместительству педагогических и медицинских 

работников в течение месяца устанавливается по соглашению между работником и 

работодателем, и по каждому трудовому договору она не может превышать:  

для медицинских работников - половины месячной нормы рабочего времени, 

исчисленной из установленной продолжительности рабочей недели;  

для медицинских работников, у которых половина месячной нормы рабочего времени по 

основной работе составляет менее 16 часов в неделю, - 16 часов работы в неделю;  

для младшего медицинского персонала - месячной нормы рабочего времени, 

исчисленной из установленной продолжительности рабочей недели;  

для педагогических работников - половины месячной нормы рабочего времени, 

исчисленной из установленной продолжительности рабочей недели;  

для педагогических работников, у которых половина месячной нормы рабочего времени 

по основной работе составляет менее 16 часов в неделю - 16 часов работы в неделю. 

5.1.6. В Учреждении установлен круглосуточный режим работы. 

5.1.7. В учреждении устанавливается 5-ти дневная рабочая неделя с двумя выходными 

днями: суббота и воскресенье (директору, заместителю директора по учебно-воспитательной 

работе,  заместителю директора по лечебно-оздоровительной работе, заместителю директора 

по безопасности жизнедеятельности, заместителю директора по административно- 

хозяйственной части, заведующему складом, главному бухгалтеру,   ведущему экономисту, 

ведущему экономисту по договорной и претензионной работе, ведущему бухгалтеру, 

бухгалтеру 1 категории, ведущему юрисконсульту, специалисту  по кадрам, 

делопроизводителю, программисту, энергетику, уборщику служебных помещений, уборщику 

территории, слесарю-сантехнику, рабочему по комплексному обслуживанию и ремонту 

зданий): 

 

Время начала работы: 8-00 

Перерыв на обед: с 12-00 до 12-30 

Время окончания работы: 16-30 

 

5.1.8. Для некоторых категорий работников (медицинская сестра, воспитатель, младшая 

медицинская сестра по уходу за больными, кухонный рабочий, повар, оператор стиральных 

машин) устанавливается сменный режим работы.  

Время начала и окончания работы (смены) работников определяется графиками работы 

(сменности), составляемыми в установленном порядке и утверждаемыми работодателем.  

График работы (сменности) доводится до сведения работников не позднее, чем за один 

месяц до введения его в действие.  

 

Режим работы врача-невролога, врача-педиатра, врача по лечебной физкультуре, 

старшей медицинской сестры, инструктора по лечебной физкультуре, медицинской сестры 

диетической, медицинской сестры по массажу, медицинской сестры по физиотерапии, 

медицинской сестры процедурной: 5-ти дневная рабочая неделя  с двумя выходными днями: 

суббота, воскресенье.  

 

Время начала работы: 8-00 

Перерыв на обед: с 12-00 до 12-30 

Время окончания работы: 16-18 

 

Режим работы социального педагога: 5-ти дневная рабочая неделя с двумя выходными 

днями: суббота и воскресенье:   

Время начала работы в понедельник: 11-00 



Перерыв на обед: с 15-00 до 15-30 

Время окончания работы: 18-42 

Время начала работы во вторник, среду, четверг, пятницу: 8-00 

Перерыв на обед: с 12-00 до 12-30 

Время окончания работы: 15-42 

 

Режим работы старшего воспитателя: 5-ти дневная рабочая неделя с двумя выходными 

днями: суббота и воскресенье:   

Время начала работы: 8-00 

Перерыв на обед: с 12-00 до 12-30 

Время окончания работы: 14-30 

 

Режим работы педагога-психолога: 5-ти дневная рабочая неделя с двумя выходными 

днями: суббота и воскресенье:   

Время начала работы: 8-00 

Перерыв на обед: с 12-00 до 12-30 

Время окончания работы: 15-42. 

 

Режим работы музыкального руководителя: 5-ти дневная рабочая неделя с двумя 

выходными днями: суббота и воскресенье:   

Время начала работы: 8-00 

Перерыв на обед: с 12-00 до 12-30 

Время окончания работы: 13-18. 

 

Режим работы учителя-дефектолога, учителя-логопеда: 5-ти дневная рабочая неделя с 

двумя выходными днями: суббота и воскресенье:   

1 смена:       2 смена: 

Время начала работы: 9-00     Время начала работы: 14-00 

Время окончания работы: 13-00.    Время окончания работы: 18-00. 

Перерыв для отдыха и питания не предоставляется. 

 

Режим работы педагогического персонала: один рабочий день (рабочая смена) / два 

выходных дня: 

группы детей до года, карантинное отделение (рабочий день (смена) - 11,5 часов):  

Время начала работы (смены): 7-30  

Время окончания работы (смены): 19-00 

В связи с невозможностью по условиям работы предоставить перерыв для отдыха и 

питания работнику предоставляется возможность отдыха и приема пищи в рабочее время 

продолжительностью 1 час. 

 

группы детей с 1 года до 4-х лет (рабочий день (смена) - 12 часов): 

Время начала работы (смены): 7-30 

Время окончания работы (смены): 19-30 

В связи с невозможностью по условиям работы предоставить перерыв для отдыха и 

питания работнику предоставляется возможность отдыха и приема пищи в рабочее время 

продолжительностью 1 час. 

 

Режим работы медицинской сестры, младшей медицинской сестры по уходу за 

больными: две рабочие смены (день, ночь) / два выходных дня: 

Время начала работы дневной смены: 8-00 

Время окончания работы: 19-00 

Время начала работы ночной смены: 19-00 

Время окончания работы: 8-00 



В связи с невозможностью по условиям работы предоставить перерыв для отдыха и 

питания работнику предоставляется возможность отдыха и приема пищи в рабочее время 

продолжительностью 1 час. 

 

Режим работы водителя автомобиля: 5-ти дневная рабочая неделя с двумя выходными 

днями: суббота и воскресенье:   

Время начала работы: 7-00 

Перерыв на обед: с 12-00 до 13-00 

Время окончания работы: 16-00 

 

Режим работы оператора стиральных машин - прачечное отделение два рабочих дня / 

один выходной день: 

Время начала работы: 7-30 

Перерыв на обед: с 11-30 до 12-00 

Время окончания работы: 16-30 

 

Режим работы повара: два рабочих дня (смены) / два выходных дня: 

Время начала работы: 7-00 

Перерыв на обед: с 12-30 до 13-30 

Время окончания работы: 19-00 

 

Режим работы кухонного рабочего: два рабочих дня (смены) / два выходных дня: 

Время начала работы: 8-00 

Время окончания работы: 19-00  

В связи с невозможностью по условиям работы предоставить перерыв для отдыха и 

питания работнику предоставляется возможность отдыха и приема пищи в рабочее время 

продолжительностью 1 час.  

5.1.9. Ненормированный рабочий день - особый режим работы, в соответствии с которым 

отдельные работники могут по распоряжению работодателя при необходимости эпизодически 

привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них 

продолжительности рабочего времени.  

Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем устанавливается 

коллективным договором, соглашениями или локальным нормативным актом, принимаемым с 

учетом мнения представительного органа работников. 

Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого определяется 

коллективным договором, и который не может быть менее трех календарных дней. 

Порядок и условия предоставления ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска 

работникам с ненормированным рабочим днем устанавливаются в федеральных 

государственных учреждениях нормативными правовыми актами Правительства Российской 

Федерации, в государственных учреждениях субъекта Российской Федерации нормативными 

правовыми актами органов государственной власти субъекта Российской Федерации, в 

муниципальных учреждениях нормативными правовыми актами органов местного 

самоуправления. 

5.1.10. Сверхурочная работа (работа, выполняемая работником по инициативе 

работодателя, за пределами) установленной для работника продолжительности рабочего 

времени: ежегодной работы (смены), а при суммированном учете рабочего времени – сверх 

нормального числа рабочих часов за учетный период. 

Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе допускается с его 

письменного согласия в следующих случаях:  

1) при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая вследствие 

непредвиденной задержки по техническим условиям производства не могла быть выполнена 

(закончена) в течение установленной для работника продолжительности рабочего времени, 

если невыполнение (не завершение) этой работы может повлечь за собой порчу или гибель 

имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, 



если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества), государственного 

или муниципального имущества либо создать угрозу жизни и здоровью людей;  

2) при производстве временных работ по ремонту и восстановлению механизмов или 

сооружений в тех случаях, когда их неисправность может стать причиной прекращения 

работы для значительного числа работников; 

3) для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если работа не допускает 

перерыва. В этих случаях работодатель обязан немедленно принять меры по замене сменщика 

другим работником.  

Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе без его согласия 

допускается в следующих случаях:  

1) при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, 

производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной 

аварии или стихийного бедствия;      

2) при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденных 

обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование централизованных систем 

горячего водоснабжения, холодного водоснабжения и (или) водоотведения, систем 

газоснабжения, теплоснабжения, освещения, транспорта, связи;  

3) при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением 

чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных 

обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, 

землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или 

нормальные жизненные условия всего населения, или его части. 

 В других случаях привлечение к сверхурочной работе допускается с письменного 

согласия работника и с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации. 

Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных женщин, работников в 

возрасте до восемнадцати лет, других категорий работников в соответствии с ТК РФ и иными 

федеральными законами.  

Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных женщин, работников в 

возрасте до восемнадцати лет, других категорий работников в соответствии с ТК РФ и иными 

федеральными законами. Привлечение к сверхурочной работе инвалидов, женщин, имеющих 

детей в возрасте до трех лет, матерей и отцов, воспитывающих без супруга (супруги) детей в 

возрасте до четырнадцати лет, опекунов детей указанного возраста, родителя, имеющего 

ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае, если другой родитель работает вахтовым 

методом, а также работников, имеющих трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в 

период до достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет допускается только с их 

письменного согласия и при условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

При этом указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим 

правом отказаться от сверхурочной работы. 

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого работника 

4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

Работодатель обязан обеспечить точный учет продолжительности сверхурочной работы 

каждого работника. 

5.1.11. Работа в ночное время. Ночное время - время с 22 часов до 6 часов. 

К работе в ночное время не допускаются: беременные женщины; работники, не 

достигшие возраста восемнадцати лет, за исключением лиц, участвующих в создании и (или) 

исполнении художественных произведений, и других категорий работников в соответствии с 

настоящим Кодексом и иными федеральными законами. Женщины, имеющие детей в возрасте 

до трех лет, инвалиды, работники, имеющие детей-инвалидов, а также работники, 

осуществляющие уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, матери и отцы, воспитывающие без 

супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати лет, а также опекуны детей указанного 

возраста, родитель, имеющий ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае, если другой 



родитель работает вахтовым методом, а также работники, имеющие трех и более детей в 

возрасте до восемнадцати лет, в период до достижения младшим из детей возраста 

четырнадцати лет могут привлекаться к работе в ночное время только с их письменного 

согласия и при условии, если такая работа не запрещена им по состоянию здоровья в 

соответствии с медицинским заключением. При этом указанные работники должны быть в 

письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться от работы в ночное время. 

5.1.12. По соглашению сторон трудового договора работнику как при приеме на работу, 

так и впоследствии может устанавливаться неполное рабочее время (неполный рабочий день 

(смена) и (или) неполная рабочая неделя, в том числе с разделением рабочего дня на части). 

Неполное рабочее время может устанавливаться как без ограничения срока, так и на любой 

согласованный сторонами трудового договора срок. 

Работодатель обязан устанавливать неполное рабочее время по просьбе беременной 

женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до 

четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет), а также лица, 

осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом неполное рабочее время 

устанавливается на удобный для работника срок, но не более чем на период наличия 

обстоятельств, явившихся основанием для обязательного установления неполного рабочего 

времени, а режим рабочего времени и времени отдыха, включая продолжительность 

ежедневной работы (смены), время начала и окончания работы, время перерывов в работе, 

устанавливается в соответствии с пожеланиями работника с учетом условий производства 

(работы) у данного работодателя.  

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника 

производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от 

выполненного им объема работ.  

Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников каких-либо 

ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, исчисления 

трудового стажа и других трудовых прав.  

 

5.2. ВРЕМЯ ОТДЫХА 

 

5.2.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.   

Видами времени отдыха являются:  

- нерабочие праздничные дни;  

- перерывы в течение рабочего дня (смены);  

- ежедневный (междусменный) отдых;  

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);  

- отпуска.  

5.2.2. Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации 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 рабочий день, за исключением выходных дней, 

совпадающих с нерабочими праздничными днями, указанными в абзацах втором и третьем 

пункта 5.2.2. настоящих Правил Правительство Российской Федерации переносит два 

выходных дня из числа выходных дней, совпадающих с нерабочими праздничными днями, 

указанными в абзацах втором и третьем п.5.2.2. настоящих Правил, на другие дни в очередном 

календарном году в порядке, установленном частью пятой пункта 5.2.2. настоящих Правил. 



Работникам, за исключением работников, получающих оклад (должностной оклад), за 

нерабочие праздничные дни, в которые они не привлекались к работе, выплачивается 

дополнительное вознаграждение. Размер и порядок выплаты указанного вознаграждения 

определяются коллективным договором, соглашениями, локальным нормативным актом, 

принимаемым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, 

трудовым договором. Суммы расходов на выплату дополнительного вознаграждения за 

нерабочие праздничные дни относятся к расходам на оплату труда в полном размере. 

Наличие в календарном месяце нерабочих праздничных дней не является основанием 

для снижения заработной платы работникам, получающим оклад (должностной оклад).  

В целях рационального использования работниками выходных и нерабочих 

праздничных дней выходные дни могут переноситься на другие дни федеральным законом 

или нормативным правовым актом Правительства Российской Федерации. При этом 

нормативный правовой акт Правительства Российской Федерации о переносе выходных дней 

на другие дни в очередном календарном году подлежит официальному опубликованию не 

позднее, чем за месяц до наступления соответствующего календарного года. Принятие 

нормативных правовых актов Правительства Российской Федерации о переносе выходных 

дней на другие дни в течение календарного года допускается при условии официального 

опубликования указанных актов не позднее, чем за два месяца до календарной даты 

устанавливаемого выходного дня. 

5.2.3. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка.  

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 

продолжительностью 28 календарных дней.  

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью более 28 календарных 

дней (удлиненный основной отпуск) предоставляется работникам в соответствии с ТК РФ и 

иными федеральными законами. 

Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется работникам, условия 

труда на рабочих местах, которых по результатам специальной оценки условий труда 

отнесены к вредным условиям труда 2, 3 или 4 степени либо опасным условиям труда. 

Минимальная продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска 

работникам, указанным в части первой статьи 117 ТК РФ, составляет 7 календарных дней.  

  Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска конкретного 

работника устанавливается трудовым договором на основании отраслевого (межотраслевого) 

соглашения и коллективного договора с учетом результатов специальной оценки условий 

труда.  

На основании отраслевого (межотраслевого) соглашения и коллективных договоров, а 

также письменного согласия работника, оформленного путем заключения отдельного 

соглашения к трудовому договору, часть ежегодного дополнительного оплачиваемого 

отпуска, которая превышает минимальную продолжительность данного отпуска, 

установленную частью второй статьи 117 Трудового кодекса Российской Федерации, может 

быть заменена отдельно устанавливаемой денежной компенсацией в порядке, в размерах и на 

условиях, которые установлены отраслевым (межотраслевым) соглашением и коллективными 

договорами. 

Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала. 

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 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, в порядке, установленном статьёй 372 ТК РФ для принятия локальных 

нормативных актов.  

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

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, чем 

за 2 недели до его начала. 

Работникам, работающим в Учреждении по совместительству, ежегодный оплачиваемый 

отпуск предоставляется одновременно с отпуском по основной работе, о чем работник 

указывает в соответствующем заявлении с приложением документа с основного места работы 

о периоде отпуска. 

Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно.  



Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. По соглашению 

сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести 

месяцев.  

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению 

работника должен быть предоставлен: 

- женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него; 

- работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

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

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами.  

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время 

рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых 

отпусков, установленной у работодателя. 

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.  

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия, за исключением случаев, 

предусмотренных ТК РФ. 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. 

При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска.  

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть 

предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за 

виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска.  

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с последующим 

увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска полностью или частично 

выходит за пределы срока этого договора. В этом случае днем увольнения также считается 

последний день отпуска.    

При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении трудового 

договора по инициативе работника этот работник имеет право отозвать свое заявление об 

увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглашен в порядке перевода другой 

работник. 

5.2.4. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по 

его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной 

платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и 

работодателем. 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить 

отпуск без сохранения заработной платы:  

- 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, таможенных органов, сотрудников учреждений и 

органов уголовно-исполнительной системы, органов принудительного исполнения, погибших 

или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении 

обязанностей военной службы (службы), либо вследствие заболевания, связанного с 

прохождением военной службы (службы), - до 14 календарных дней в году;  

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;  

работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников – 3 календарных дня;  

- в других случаях, предусмотренных коллективным договором.  

5.12. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца в день, 

установленный  Положением об оплате труда. 

 

 

 

 



6. ПООЩЕРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

 

6.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности (объявляет благодарность, премирует, награждает почетной грамотой). 

Другие виды поощрений работников за труд определяются коллективным договором, а 

также уставами и положениями о дисциплине. За особые трудовые заслуги перед обществом и 

государством работники могут быть представлены к государственным наградам. 

Размер премии устанавливается в пределах, предусмотренных Положением о 

премировании. 

Поощрения объявляются в приказе (распоряжении) работодателя.   

 

7. ВЗЫСКАНИЯ ЗА НАРУШЕНИЯ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

7.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

1) замечание;  

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям.  

К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение работника по 

основаниям, предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или 10 части первой статьи 81, пунктом 1 

статьи 336 или статьей 348.11 ТК РФ, а также пунктом 7, 7.1 или 8 части первой статьи 81 ТК 

РФ в случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты доверия, либо 

соответственно аморальный проступок совершены работником по месту работы и в связи с 

исполнением им трудовых обязанностей. 

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 

федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине. 

 При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

7.2. 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.  

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания.  

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, 

необходимого на учет мнения представительного органа работников.  

Дисциплинарное взыскание, 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.  

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 



7.3. 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. 

 

8. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

8.1. Правила вступают в силу с момента их утверждения работодателем с учетом мнения 

представительного органа работников. 

8.2. По инициативе работодателя или работников в настоящие Правила могут вноситься 

изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством. 

8.3. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, работники 

и работодатель руководствуются положениями ТК РФ и иных нормативных правовых актов 

Российской Федерации. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ КУЗБАССА 

ГОСУДАРСТВЕННОЕ КАЗЕННОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ДЛЯ ДЕТЕЙ-СИРОТ И ДЕТЕЙ, 

ОСТАВШИХСЯ БЕЗ ПОПЕЧЕНИЯ РОДИТЕЛЕЙ «ДЕТСКИЙ ДОМ «УМКА» 
(ГКУ «Детский дом «Умка») 

ОГРН 1024200689820, ИНН 4210003069, КПП 420501001 

650001, г. Кемерово, ул. Инициативная, д. 14-а, телефон\факс: (8-3842) 25-07-60 

e-mail: dd.umka@mail.ru 

 

П Р И К А З 

  

                                   

«  08   » августа 2024г.                                                                                   №   115 . 

 

 

О внесении изменений в Правила внутреннего трудового  

распорядка работников ГКУ «Детский дом «Умка» 

 

 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

 

1. Утвердить и ввести в действие с 08.08.2024г. изменения в Правила внутреннего 

трудового распорядка работников ГКУ «Детский дом «Умка»: 

1.1. Пункт 5.1.7. изложить в новой редакции: «В учреждении устанавливается 5-ти 

дневная рабочая неделя с двумя выходными днями: суббота и воскресенье (директору,   

заместителю директора по лечебно-оздоровительной работе, заместителю директора по 

безопасности жизнедеятельности, заместителю директора по административно- 

хозяйственной части, заведующему складом, главному бухгалтеру,   ведущему 

экономисту, ведущему экономисту по договорной и претензионной работе, ведущему 

бухгалтеру, бухгалтеру 1 категории, ведущему юрисконсульту, специалисту  по кадрам, 

секретарю руководителя, архивариусу, программисту, энергетику, уборщику служебных 

помещений, уборщику территории, слесарю-сантехнику, рабочему по комплексному 

обслуживанию и ремонту зданий): 

 

Время начала работы: 8-00 

Перерыв на обед: с 12-00 до 12-30 

Время окончания работы: 16-30» 

 

1.2. Пункт 5.1.8. изложить в новой редакции: «Для некоторых категорий работников 

(медицинская сестра, воспитатель, младшая медицинская сестра по уходу за больными, 

кухонный рабочий, повар, буфетчик, оператор стиральных машин) устанавливается 

сменный режим работы.  

Время начала и окончания работы (смены) работников определяется графиками 

работы (сменности), составляемыми в установленном порядке и утверждаемыми 

работодателем.  

График работы (сменности) доводится до сведения работников не позднее, чем за 

один месяц до введения его в действие.  

 

Режим работы врача-невролога, врача-педиатра, врача по лечебной физкультуре, 

старшей медицинской сестры, инструктора по лечебной физкультуре, медицинской 

сестры диетической, медицинской сестры по массажу, медицинской сестры по 

физиотерапии, медицинской сестры процедурной: 5-ти дневная рабочая неделя  с двумя 

выходными днями: суббота, воскресенье.  

 

Время начала работы: 8-00 

Перерыв на обед: с 12-00 до 12-30 

Время окончания работы: 16-18 



Режим работы социального педагога: 5-ти дневная рабочая неделя с двумя 

выходными днями: суббота и воскресенье:   

Время начала работы в понедельник: 11-00 

Перерыв на обед: с 15-00 до 15-30 

Время окончания работы: 18-42 

Время начала работы во вторник, среду, четверг, пятницу: 8-00 

Перерыв на обед: с 12-00 до 12-30 

Время окончания работы: 15-42 

 

Режим работы старшего воспитателя: 5-ти дневная рабочая неделя с двумя 

выходными днями: суббота и воскресенье:   

Время начала работы: 8-00 

Перерыв на обед: с 12-00 до 12-30 

Время окончания работы: 14-30 

 

Режим работы педагога-психолога: 5-ти дневная рабочая неделя с двумя выходными 

днями: суббота и воскресенье:   

Время начала работы: 8-00 

Перерыв на обед: с 12-00 до 12-30 

Время окончания работы: 15-42. 

 

Режим работы музыкального руководителя: 5-ти дневная рабочая неделя с двумя 

выходными днями: суббота и воскресенье:   

Время начала работы: 8-00 

Перерыв на обед: с 12-00 до 12-30 

Время окончания работы: 13-18. 

 

Режим работы учителя-дефектолога, учителя-логопеда: 5-ти дневная рабочая неделя 

с двумя выходными днями: суббота и воскресенье:   

1 смена:       2 смена: 

Время начала работы: 9-00     Время начала работы: 14-00 

Время окончания работы: 13-00.    Время окончания работы: 18-00. 

Перерыв для отдыха и питания не предоставляется. 

 

Режим работы педагогического персонала: один рабочий день (рабочая смена) / два 

выходных дня: 

группы детей до года, карантинное отделение (рабочий день (смена) - 11,5 часов):  

Время начала работы (смены): 7-30  

Время окончания работы (смены): 19-00 

В связи с невозможностью по условиям работы предоставить перерыв для отдыха и 

питания работнику предоставляется возможность отдыха и приема пищи в рабочее время 

продолжительностью 1 час. 

 

группы детей с 1 года до 4-х лет (рабочий день (смена) - 12 часов): 

Время начала работы (смены): 7-30 

Время окончания работы (смены): 19-30 

В связи с невозможностью по условиям работы предоставить перерыв для отдыха и 

питания работнику предоставляется возможность отдыха и приема пищи в рабочее время 

продолжительностью 1 час. 

 

Режим работы медицинской сестры, младшей медицинской сестры по уходу за 

больными: две рабочие смены (день, ночь) / два выходных дня: 

Время начала работы дневной смены: 8-00 

Время окончания работы: 19-00 

Время начала работы ночной смены: 19-00 

Время окончания работы: 8-00 



В связи с невозможностью по условиям работы предоставить перерыв для отдыха и 

питания работнику предоставляется возможность отдыха и приема пищи в рабочее время 

продолжительностью 1 час. 

 

Режим работы водителя автомобиля: 5-ти дневная рабочая неделя с двумя 

выходными днями: суббота и воскресенье:   

Время начала работы: 7-00 

Перерыв на обед: с 12-00 до 13-00 

Время окончания работы: 16-00 

 

Режим работы оператора стиральных машин - прачечное отделение два рабочих дня 

/ один выходной день: 

Время начала работы: 7-30 

Перерыв на обед: с 11-30 до 12-00 

Время окончания работы: 16-30 

 

Режим работы повара: два рабочих дня (смены) / два выходных дня: 

Время начала работы: 7-00 

Перерыв на обед: с 12-30 до 13-30 

Время окончания работы: 19-00 

 

Режим работы кухонного рабочего: два рабочих дня (смены) / два выходных дня: 

Время начала работы: 8-00 

Время окончания работы: 19-00  

В связи с невозможностью по условиям работы предоставить перерыв для отдыха и 

питания работнику предоставляется возможность отдыха и приема пищи в рабочее время 

продолжительностью 1 час.  

 

Режим работы буфетчика: два рабочих дня (смены) / два выходных дня: 

Время начала работы: 7-30 

Перерыв на обед: с 13-00 до 13-30 

Время окончания работы: 19-00  

 

2. Заместителю директора по административно-хозяйственной части Валовой О. В.  

ознакомить под роспись с настоящим приказом работников подведомственной службы и 

административный персонал. 

3. Старшему воспитателю Чепелевой И. Р.: 

3.1.  ознакомить под роспись с настоящим приказом педагогический персонал; 

3.2. разместить настоящий приказ на официальном сайте учреждения в сети 

«Интернет».  

4. Старшей медицинской сестре Черкасовой Т. Н. ознакомить под роспись с 

настоящим приказом врачебный персонал, средний и младший медицинский персонал.  

5. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой. 

 

 

 

          Директор                                                                        С. В. Захаренко 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


