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ПРАВИЛА  
ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

 
​

1. Общие положения 
 
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный акт, 

регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами 
порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон 
трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и 
взыскания, а также иные вопросы, связанные с регулированием трудовых отношений в 
муниципальном автономном дошкольном образовательном учреждении г. Хабаровска «Детском 
саду № 100» (далее - Работодатель).  

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка призваны способствовать укреплению 
трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, совершенствованию 
организации труда.  

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для исполнения всеми 
работниками.  

1.4. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, 
решаются Работодателем в пределах предоставленных ему прав. ​
 
2. Порядок приема и увольнения работников и оформления кадровых документов  

 
2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения письменного трудового 

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

Работодателю:  
а) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  
б) трудовую книжку, за исключением случаев, когда работник поступает на работу впервые 

или на условиях совместительства;  
в) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;  
г) документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу;                                                   
 д) документ об образовании, квалификации или наличии специальных знаний при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.  
е) справка об отсутствии судимости. 



При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство 
государственного пенсионного страхования оформляются Работодателем.  

Запрещается требовать при приеме на работу документы, представление которых не 
предусмотрено законодательством.  

Прием на работу оформляется приказом заведующего ДОУ, изданным на основании 
заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям 
трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под расписку в 
трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника ему может быть 
выдана копия приказа.  

Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если 
работник приступил к работе с ведома или по поручению Работодателя или его представителя.  

2.3. При поступлении работника на работу или при переводе его в установленном порядке 
на другую работу Работодатель обязан:  

1) ознакомить работника с порученной работой, условиями труда, режимом труда и отдыха, 
системой и формой оплаты труда, разъяснить его права и обязанности;  

2) ознакомить работника с настоящими Правилами и иными локальными нормативными 
актами, действующими у данного Работодателя и относящимися к трудовым функциям работника;  

3) ознакомить работника с перечнем сведений, составляющих коммерческую тайну либо 
относящихся к иным видам конфиденциальной информации Работодателя;  

4) проинструктировать по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене 
труда, противопожарной охране и другим правилам по охране труда.  

2.4. На всех работников, принятых по трудовому договору на основную работу, 
проработавших у данного Работодателя свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в порядке, 
установленном законодательством.  

2.5. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 
предусмотрен законодательством.  

Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный 
срок, предупредив об этом Работодателя письменно за две недели, если иной срок предупреждения 
в отношении отдельных категорий работников не установлен законодательством.  

По договоренности между работником и Работодателем трудовой договор, может быть, 
расторгнут до истечения срока предупреждения об увольнении.  

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время 
отозвать свое заявление (в письменной форме). Увольнение в этом случае не производится, если на 
его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с 
Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении 
трудового договора.  

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить 
работу, а Работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку, 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.  

Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем работник 
должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три дня до увольнения, за 
исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного 
на время исполнения обязанностей отсутствующего работника.  

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, расторгается 
по завершении этой работы.  

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 
работника, расторгается с выходом этого работника на работу.  

Прекращение трудового договора оформляется приказом заведующего детским садом. 



2.6. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать работнику его 
трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении, другие документы, связанные с 
работой (по письменному заявлению работника) и произвести с ним окончательный расчет.  

Записи о причинах прекращения трудового договора в трудовую книжку должны 
производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ и со ссылкой на 
соответствующую статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ. Днем прекращения 
трудового договора считается последний день работы, за исключением случаев, когда работник 
фактически не работал, но за ним в соответствии с действующим законодательством сохранялось 
место работы (должность).  

2.7. Работодатель не вправе отказать в приеме на работу инвалиду, направленному в счет 
установленной квоты.  

Если физическое лицо не имеет направления службы занятости и самостоятельно ищет 
работу, работодатель принимает его на общих основаниях, руководствуясь понятием «деловые 
качества». 

О наличии противопоказаний или особых рекомендаций по организации работы  инвалида 
работодатель может узнать: 

- из справки медико-социальной экспертизы, где указывается группа инвалидности, форма 
которой утверждена приказом Минздравсоцразвития России от 24.11.2010 №103н (применяется с 
01.01.2011); 

- индивидуальной программы реабилитации инвалида, форма которой утверждена приказом 
Минздравсоцразвития России от 04.08.2008 №379н. В ИПР                                               
(индивидуальная программа реабилитации) вносятся все мероприятия, необходимые инвалиду в 
целях реабилитации, сведения о доступных и противопоказанных условиях и видах труда, включая 
указания по продолжительности рабочего времени. 

Необходимо проверить справку об инвалидности и индивидуальную программу 
реабилитации инвалида на наличие в них подписей и печатей. Эти документы должны быть 
подписаны руководителем бюро медико-социальной экспертизы, где работник проходил 
экспертизу, и заверены печатью данного бюро. После проверки документов их копии следует 
хранить в личном деле инвалида-работника.​
 

3. Основные права и обязанности работников 
 

3.1. Работники пользуются правами, предоставленными им Конституцией РФ, Трудовым 
кодексом РФ, законами и иными нормативными актами о труде, а также заключенными с ними 
трудовыми договорами.  

Работник имеет право на:  
-заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

установленных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;  
-предоставление работы, обусловленной трудовым договором и отвечающей его 

профессиональной подготовке и квалификации; 
-рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 

стандартами организации и безопасности;  
-своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с условиями 

оплаты труда, действующими у Работодателя;  
-отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, 

сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 
предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 
ежегодных отпусков;  

-полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 
рабочем месте;  

-профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 
порядке установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

-получение квалификационной категории при условии успешного прохождения аттестации; 



-участие в управлении образовательным учреждением в предусмотренных ТК РФ, иными 
федеральными законами и коллективным договором формах; 

ежемесячную денежную компенсацию для педагогических работников в целях обеспечения  
их книгами, издательской продукцией и педагогическими изданиями; 

-ведение коллективных переговоров и заключение (при необходимости) коллективных 
договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 
коллективного договора, соглашений;  

-разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров в порядке, установленном 
Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;  

-возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, 
иными федеральными законами;                                                      

-обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 
законами.  

3.2. Обязанности работников:  
         3.2.1. Работник обязан:  

-добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 
договором и предусмотренные должностной инструкцией;  

-соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка;  
-соблюдать трудовую дисциплину, использовать рабочее время для производительного 

труда;  
-выполнять установленные нормы труда;  
-соблюдать требования по охране труда, технике безопасности и противопожарной 

охране, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;  
-соблюдать требования по защите информации;  
-содержать в чистоте и порядке свое рабочее место, а также соблюдать установленный 

порядок хранения материальных ценностей и документов; 
-принимать меры к немедленному устранению причин, препятствующих или 

затрудняющих нормальный ход работы, в случае отсутствия возможности устранить эти причины 
своими силами немедленно доводить информацию об этом до сведения руководителей 
соответствующих структурных подразделений;  

-поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных 
обязанностей;  

-воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые 
обязанности;  

-бережно относиться к имуществу Работодателя и других работников;  
-эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое 

оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, другие материальные 
ресурсы.  

3.2.2. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник, определяется трудовым 
договором, должностной инструкцией, иными локальными нормативными актами, а также 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 
договором, соглашениями.  

 
4. Основные права и обязанности работодателя 

 
             4.1. Заведующий дошкольным образовательным учреждением имеет право: 
- управлять дошкольным образовательным учреждением, персоналом в пределах полномочий, 
установленных Уставом дошкольного образовательного учреждения; 
- подбирать работников, заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с ними в порядке и 
на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 
- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 
- заключать другие внешние договоры; 



- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 
- привлекать к дисциплинарной ответственности работников дошкольного образовательного 
учреждения; 
- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 
имуществу дошкольного образовательного учреждения и других работников, соблюдения правил 
внутреннего трудового распорядка; 
- открывть и закрывать счета в банках; 
- присутствовать в группах на занятиях, проводимых с воспитанниками; 
- принимать локальные нормативные акты. 
            4.2. Заведующий обязан: 
- создавать необходимые условия для работников и воспитанников, принимать необходимые меры 
к улучшению положения работников и воспитанников; 
- 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; 
- обеспечить работникам равную оплату за труд равной ценности; 
- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 
установленные в соответствии с настоящим Кодексом, коллективным договором, правилами 
внутреннего трудового 
распорядка, трудовыми договорами; 
- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 
установленном настоящим кодексом; 
- предоставлять представителям работников полную и достоверную 
информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 
соглашения и контроля за их выполнением; 
- обеспечивать работникам производственные и социально-бытовые условия, соответствующие 
установленным требованиям; 
- вести учет рабочего времени, фактически отработанного работниками, обеспечивать учет 
сверхурочных работ; 
- своевременно предоставлять отпуска работникам дошкольного учреждения в соответствии с 
утвержденным на год графиком; 
- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 
непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 
- контролировать знание и соблюдение работниками требований инструкций по технике 
безопасности, производственной санитарии и гигиене, правил пожарной безопасности; 
- контролировать выполнение программы воспитания, реализацию педагогических экспериментов; 
-создавать в коллективе здоровый морально-психологический климат и 
благоприятные условия труда; 
- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 
уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового 
законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 
других федеральных органов 
исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере 
деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушение трудового законодательства и иных 
нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 
- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов 



избранных работниками представителей о выявленных нарушения 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, обеспечивающее участие работников в управлении 
организацией в предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами и 
коллективным договорам формах; 
- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 
федеральными законами; 
- возмещать вред, причиненный работниками в связи с исполнением ими трудовых обязательств, а 
также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены настоящим 
Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации; 
- принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и других 
заболеваний работников дошкольного учреждения и детей; 
- решать в пределах предоставленных прав вопросы приема на работу, увольнения и поощрения 
отличившихся работников, а также наложения 
дисциплинарных взысканий на нарушителей трудовой и производственной дисциплины; 
- работодатель обязан в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными 
правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 
соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором создавать условия, 
необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда; 
-исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 
договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 
 

5. Рабочее время и время отдыха 
 

5.1. В детском саду устанавливается 5-ти дневная рабочая неделя с 2-мя выходными днями. 
Продолжительность рабочего дня (смены) для руководящего, административно-хозяйственного, 
обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется графиком работы, 
составленным из расчета 40-часовой  
рабочей недели, для воспитателей — 36-часовой рабочей недели, для логопедов — 20-часовой 
рабочей недели, для музыкальных руководителей — 24-часовой рабочей недели, для воспитателей 
коррекционных групп — 25-часовой рабочей недели, для руководителей физического воспитания 
— 30-часовой рабочей недели.  
               График работы утверждается заведующим детским садом по согласованию с 
профсоюзной организацией и предусматривает время начала и окончания работы, перерыва на 
обед и отдых. Графики объявляются работнику под расписку и вывешиваются на видном месте, не 
позже чем за один месяц до их введения в действие. 

5.2. В рабочее время работники не могут отвлекаться от их непосредственной работы, в том 
числе выполнять общественные обязанности и проводить мероприятия, не связанные с 
производственной деятельностью (кроме случаев, предусмотренных законодательством). 

Работа, установленная для работника графиком, в выходные дни запрещена и может иметь 
место лишь в случаях, предусмотренных законодательством. Дежурства во внерабочее время 
допускается в исключительных случаях не чаще одного раза в месяц, с последующим 
предоставлением отгула той же продолжительности, что и дежурство. 

5.3. Сетка занятий составляется администрацией детского сада, исходя из педагогической 
целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха воспитанников и 
максимальной экономии времени педагогических работников.                                                 

5.4. Общие собрания, педагогические советы и совещания не должны превышать, как 
правило, 2-х часов; родительские собрания 1,5 часов; занятия кружков и секций 30-45 минут. 

5.5. Педагогическим и другим работникам детского сада запрещается: 
- изменять  по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 



- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между ними; 
- удалять воспитанников с занятий; 
- курить в помещении детского сада и на территории. 
5.6. Посторонним лицам разрешается присутствовать на занятиях по согласованию с 

администрацией. Во время проведения занятий не разрешается делать педагогическим работникам 
замечаний по поводу их работы в присутствии воспитанников. 

5.7 Заведующий детским садом организует учет явки на работу и уход с нее всех 
работников. В случае неявки на работу по болезни, работник обязан по возможности известить 
администрацию как можно раньше, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в 
первый день выхода на работу. 

5.8. В помещении детского сада запрещается: 
— громкий разговор и шум во время занятий; 
— находиться в детском саду без необходимости; 
5.9. Работникам устанавливается ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 28 календарных дней.  Работникам, являющимся инвалидами – 30 
календарных дней, работникам в возрасте до 18 лет – 31 календарный день, и                                                
ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск работникам, занятым на работах с вредными 
условиями труда.  
                Педагогическим работникам учреждения предоставляется ежегодный основной 
удлиненный отпуск 42 календарных дня, 56 календарных дней для коррекционных групп. Для 
работающих и проживающих в Южных районах Дальнего Востока предусмотрен дополнительный 
отпуск продолжительностью 8 календарных дней, в соответствии со ст. 14 Закона РФ «О 
государственных гарантиях и компенсациях для лиц, работающих и проживающих в районах 
Крайнего Севера и приравненных к ним местностям от 19.02.1993г. № 4520-1 (в редакции от 
29.12.2004г.). 

5.10. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число календарных 
дней отпуска не включаются.  

5.11. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 
истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного Работодателя. В случаях, 
предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, оплачиваемый отпуск 
предоставляется работнику до истечения шести месяцев непрерывной работы. До истечения 
шести месяцев оплачиваемый отпуск может быть также предоставлен работнику по соглашению 
сторон.  

5.12. Отпуска за второй и последующие годы работы могут предоставляться в любое время 
рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, 
определяемой графиком отпусков.                                           

5.13. Графики отпусков утверждаются Работодателем не позднее, чем за две недели до 
наступления календарного года с учетом обеспечения нормального хода работы учреждения и 
благоприятных условий для работников. График отпусков обязателен как для Работодателя, так и 
для работника. О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две 
недели до его начала.  

5.14. По соглашению между работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск 
может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей отпуска должна быть не менее 14 
календарных дней.  

5.15. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, 
определяемый Работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях:  

-временной нетрудоспособности работника;  
-исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных 

обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от 
работы;  

-в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 
нормативными актами.  



Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного 
оплачиваемого отпуска, либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска позднее, 
чем за две недели до его начала, то Работодатель по письменному заявлению работника обязан 
перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, согласованный с работником.  

В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем рабочем 
году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе  
работы, допускается с согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий год. При 
этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, 
за который он предоставляется.  

5.16. В счет ежегодных оплачиваемых отпусков не включаются периоды временной 
нетрудоспособности работника. Срок отпуска должен быть продлен на число календарных дней 
болезни работника. В этом случае работник до окончания отпуска по графику обязан уведомить 
Работодателя о причинах задержки выхода его из отпуска.  

Если по окончании отпуска по графику работник приступил к работе, то в дальнейшем 
время использования оставшихся дней отпуска определяется соглашением работника с 
руководителем учреждения. 

5.17. Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению 
работника и с согласия Работодателя может быть заменена денежной компенсацией, за 
исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

5.18. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 
письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 
продолжительность которого определяется по соглашению между работником и Работодателем.  

 
6. Поощрения за успехи в работе  
                                                   
6.1. За добросовестное и своевременное исполнение работниками трудовых обязанностей к 

ним применяются следующие меры поощрения:  
-объявление благодарности;  
-выдача премии (в соответствии с Положением о премировании сотрудников, действующим 

у Работодателя);  
-награждение ценным подарком;  
-награждение почетной грамотой.  
Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с  профсоюзным 

органом детского сада. 
Поощрения оформляются приказом Работодателя, доводятся до сведения коллектива и 

заносятся в трудовую книжку работника в порядке, предусмотренном трудовым 
законодательством.  

6.2. Работникам успешно и добросовестно выполняющим свои обязанности, 
предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области социально-культурного, 
бытового и жилищного обслуживания, а также преимущества продвижения по службе. 

За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к 
поощрению, наградам, званиям. 
 

7. Дисциплинарные взыскания 
 

7.1. За нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее 
исполнение по вине работника возложенных на него трудовых  
обязанностей, к работнику могут быть применены следующие дисциплинарные взыскания:  

-замечание;  
-выговор;  
-увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом 

Российской Федерации. 



7.2. Дисциплинарные взыскания налагаются на работников приказом в порядке, 
установленном статьей 193 Трудового кодекса Российской Федерации.  

7.3. Приказ Работодателя о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов 
его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в течение трех 
рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе.  

7.4. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть 
затребованы объяснения в письменной форме.  

Если по истечении двух рабочих дней объяснение работником не представлено, 
составляется соответствующий акт.  

Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения 
дисциплинарного взыскания.  

7.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 
проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске.                                      

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 
совершения проступка. 

7.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 
подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 
взыскания.  

Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения года со дня его применения 
Работодателем в установленном порядке.  

 
8. Порядок, сроки и место выплаты заработной платы 
 
8.1. Размер заработной платы каждого работника и иных выплачиваемых ему видов 

вознаграждения устанавливаются условиями заключенного с работником трудового договора, 
коллективным договором, локальными нормативными актами Работодателя.  

8.2. При выплате заработной платы каждый работник извещается в письменной форме о 
составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и 
основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате.  

8.3. Заработная плата выплачивается непосредственно работнику, за исключением случаев, 
когда иной способ выплаты предусматривается федеральным законом или трудовым договором.  

8.4.     Выплачивать  заработную  плату  не  реже  чем  каждые  полмесяца.    За первую 
половину месяца 16 числа текущего месяца. За вторую половину  -  в последний день текущего 
месяца. При совпадении дня выплаты с выходным или  
нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.  

Выплату заработной платы за первую половину месяца производить в размере 50 процентов 
тарифной ставки (оклада) с учетом отработанного времени. 

Минимальный размер указанной выплаты должен быть не ниже тарифной ставки (оклада) 
за отработанное время в местностях, где в соответствии с законодательством Российской 
Федерации и локальными нормативными актами Учреждения установлены районные 
коэффициенты к заработной плате, выплату заработной платы за первую половину месяца 
производить с учетом установленных процентных надбавок и районных коэффициентов. 

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

9. Заключительные положения 
 

9.1. Правила внутреннего трудового распорядка вывешиваются на информационную доску . 
Ознакомление работника при приеме на работу с правилами внутреннего трудового распорядка 
производится в обязательном порядке до подписания трудового договора.  

9.2. Правила внутреннего трудового распорядка вступают в силу с момента их утверждения. 
 



                     


