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I. Общие положения 
 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее по тексту - 

Правила) определяют трудовой распорядок в муниципальном бюджетном 

дошкольном образовательном учреждении «Детский сад комбинированного вида 

№197» (далее по тексту – Учреждение) и регламентируют порядок приема, перевода 

и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон 

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

применяемые к работникам, а также иные вопросы регулирования трудовых 

отношений в Учреждении. 

1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, 

разработанным и утвержденным в соответствии с трудовым законодательством РФ, 

Федеральным законом от 29.12.2012г №273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации», Уставом Учреждения и иными нормативными правовыми актами, в 

целях укрепления трудовой дисциплины, эффективной организации труда, 

рационального использования рабочего времени, обеспечения высокого качества и 

производительности труда работников Учреждения. 

1.3.Действие настоящих Правил, а также ответственность за их соблюдение и 

исполнение распространяются на всех работников Учреждения.  

1.4. Изменения и дополнения к настоящим Правила разрабатываются и 

утверждаются руководителем (заведующим) Учреждения с учетом мнения 

профессионального союза работников Учреждения, в порядке, установленном ст. 

372 Трудового Кодекса РФ. 

1.5. Копия настоящих Правил вывешивается на стенде Учреждения, а так же 

размещается на официальном сайте Учреждения в сети Интернет. 

1.6. При изменении состава, структуры, наименования, расторжении 

трудового договора с руководителем Учреждения, Правила сохраняют свое 

действие. 

1.7. При реорганизации Учреждения Правила сохраняют свое действие на весь 

период реорганизации, затем могут быть пересмотрены. 
 

II. Порядок приема, перевода и увольнения работников 
 

2.1. Сторонами трудового договора являются Работодатель и Работник. 

Трудовые отношения возникают между Работодателем и Работником на основании 

трудового договора, заключаемого ими в соответствии с Трудовым кодексом РФ.  

2.2. Трудовой договор, заключаемый между Работником и Работодателем, 

является соглашением, определяющим обязательные и дополнительные условия 

труда, взаимные обязанности работника и работодателя. 

2.3. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр передается 

Работнику, другой – хранится у Работодателя. 

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

предъявляет Работодателю: 

-паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  
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-трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или Работник поступает на работу на условиях 

совместительства; 

-страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;  

-документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу;  

-документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний 

- при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; 

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

преследования либо 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; 

-медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии 

противопоказаний по состоянию здоровья для работы в дошкольном 

образовательном учреждении (ст. 69 ,ст. 213 ТК РФ);  

-личное заявление. 

2.5. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы 

помимо предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, 

указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства 

Российской Федерации. 

В отдельных случаях, с учетом специфики работы, законодательством 

Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при 

заключении трудового договора дополнительных документов. 

2.6. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и 

страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования оформляются 

Работодателем (Федеральный закон от 21.07.2014 № 216-ФЗ). 

2.7. При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель 

обязан ознакомить Работника под роспись со следующими документами: 

- Уставом Учреждения;  

- коллективным договором Учреждения 

- настоящими Правилами; 

- инструкциями по охране труда и соблюдению правил техники безопасности; 

- иными локальными нормативными актами, регламентирующими трудовую 

деятельность Работника.  

2.8. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может 

быть предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки его 

соответствия поручаемой работе. Срок испытания не может превышать трех 

месяцев, а для заместителей руководителя (заведующего) - шести месяцев, если 

иное не установлено федеральным законом. Отсутствие в трудовом договоре 

условия об испытании означает, что Работник принят без испытания. 

2.9. На каждого Работника ведется личное дело, после увольнения Работника 

личное дело хранится в учреждении. 
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2.10. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) Работодателя, 

изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа 

(распоряжения) Работодателя должно соответствовать условиям заключенного 

трудового договора. Приказ (распоряжение) Работодателя о приеме на работу 

объявляется Работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала 

работы. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему надлежаще 

заверенную копию указанного приказа (распоряжения). 

2.11. Срок действия трудового договора определяется соглашением сторон. 

Срок действия трудового договора может быть неопределенным (постоянная 

работа), либо определенным на срок не более 5 лет (срочный трудовой договор ст. 

59 ТК РФ). При этом Работодатель не вправе требовать заключения срочного 

трудового договора на определенный срок, если работа носит постоянный характер. 

2.12. На всех Работников, когда работа у данного Работодателя является для 

Работника основной, ведутся трудовые книжки в порядке, установленном 

действующим законодательством. У Работников по совместительству трудовые 

книжки ведутся по основному месту работы. С каждой записью, вносимой на 

основании приказа в трудовую книжку, Работодатель обязан ознакомить ее 

владельца под роспись в личной карточке формы Т-2. 

2.13. Перевод Работника на другую постоянную работу осуществляется с его 

письменного согласия.  

2.14. Прекращение трудового договора осуществляется по основаниям и в 

порядке, предусмотренном федеральным законодательством.  

Основаниями прекращения трудового договора и увольнения работников 

являются: 

1) соглашение сторон (ст. 78 Трудового кодекса РФ, далее - ТК РФ); 

2) истечение срока трудового договора (п. 2 ст. 58 ТК РФ), за исключением 

случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются, и ни одна из сторон 

не потребовала их прекращения; 

3) расторжение трудового договора по инициативе работника (ст. 80 ТК РФ); 

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (ст. 81 ТК 

РФ); 

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

работодателю или переход на выборную работу (должность); 

6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 

имущества организации, изменением подведомственности (подчиненности) 

организации либо ее реорганизацией (ст. 75 ТК РФ); 

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением 

существенных условий трудового договора (ст. 73 ТК РФ); 

8) отказ работника от перевода на другую работу вследствие состояния 

здоровья в соответствии с медицинским заключением (часть вторая ст. 72 ТК РФ); 

9) отказ работника от перевода в связи с перемещением работодателя в 

другую местность (часть первая ст. 72 ТК РФ); 

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (ст. 83 ТК РФ); 

11) нарушение установленных ТК РФ или иным федеральным законом правил 

заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность 

продолжения работы (ст. 84 ТК РФ); 
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Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 

предусмотренным Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами.  

2.15. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор в одностороннем 

порядке, предупредив об этом Работодателя в письменной форме не позднее, чем за 

две недели, если иной срок не установлен Трудовым кодексом РФ или иным 

федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий день 

после получения Работодателем заявления работника об увольнении. По истечении 

срока предупреждения, Работник вправе прекратить работу. По соглашению между 

Работником и Работодателем трудовой договор, может быть, расторгнут и до 

истечения срока предупреждения об увольнении.  

2.16. До истечения срока предупреждения об увольнения 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 Трудовым Кодексом РФ и иными 

федеральными законами не может быть отказано в заключение трудового договора. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не 

был, расторгнут и Работник не настаивает на увольнении, то действие трудового 

договора продолжается. 

2.17. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его 

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

чем за три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда истекает 

срок действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения 

обязанностей отсутствующего Работника.  

2.18. Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя, с 

которым Работник должен ознакомиться под роспись. 

2.19. В день увольнения Работодатель обязан выдать Работнику его трудовую 

книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним 

окончательный расчет. По письменному заявлению Работника Работодатель также 

обязан выдать заверенные копии документов, связанных с работой. 3апись о 

причине увольнения в трудовую книжку должна производиться в точном 

соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на 

соответствующую статью, часть статьи и пункт Трудового кодекса РФ.  

2.20. В случае если в день увольнения Работника выдать трудовую книжку  

не возможно в связи с отсутствием Работника, либо его отказа от получения  

трудовой книжки на руки, Работодатель направляет работнику уведомление о  

необходимости явиться за трудовой книжкой, либо дать согласие на отправление  

её по почте. Со дня направления уведомления Работодатель освобождается от  

ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. 

2.21. 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 законодательством, сохранялось 

место работы. 
 

III. Основные права и обязанности Работников 
 

3.1. Работник имеет права и несет обязанности, предусмотренные условиями 

трудового договора, а также все иные права и обязанности, предусмотренные ст. 21 
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Трудового Кодекса РФ и, для соответствующих категорий работников, другими 

статьями Трудового Кодекса РФ. 

3.2. Работник имеет право на:  

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

условиях, которые установлены Трудовым Кодексом РФ, 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;  

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ, иными 

федеральными законами;  

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

запрещенными законом способами;  

- возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами;  

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

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 Кодексом, 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;  

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

право на забастовку, в порядке, установленном Кодексом, иными федеральными 

законами.  

3.2.1 Педагогический Работник имеет на следующие академические права и 

свободы: 

1) свободу преподавания, свободное выражение своего мнения, свободу от 

вмешательства в профессиональную деятельность; 

2) свободу выбора и использования педагогически обоснованных форм, 

средств, методов обучения и воспитания; 
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3) право на творческую инициативу, разработку и применение авторских 

программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой 

образовательной программы; 

4) право на выбор учебных пособий, материалов и иных средств обучения и 

воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

5) право на участие в разработке образовательных программ, в том числе 

учебных планов, календарных учебных графиков, методических материалов и иных 

компонентов образовательных программ; 

6) право на осуществление научной, творческой, исследовательской 

деятельности, участие в экспериментальной деятельности, разработках и во 

внедрении инноваций; 

7) право на бесплатное пользование библиотеками и информационными 

ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными нормативными 

актами учреждения, к информационно-телекоммуникационным сетям и базам 

данных, учебным и методическим материалам, материально-техническим средствам 

обеспечения образовательной деятельности, необходимым для качественного 

осуществления педагогической, научной или исследовательской деятельности; 

8) право на бесплатное пользование образовательными, методическими и 

научными услугами учреждения в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации или локальными нормативными актами; 

9) право на участие в управлении образовательного учреждения, в том числе в 

коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом Учреждения; 

10) право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

Учреждения, в том числе через органы управления и общественные организации; 

11) право на объединение в общественные профессиональные организации в 

формах и в порядке, которые установлены законодательством Российской 

Федерации; 

12) право на обращение в комиссию по урегулированию споров между 

участниками образовательных отношений; 

13) право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое 

и объективное расследование нарушения норм профессиональной этики 

педагогических работников. 

3.2.2 Академические права и свободы, указанные в п. 3.2.1 настоящей главы, 

должны осуществляться с соблюдением прав и свобод других участников 

образовательных отношений, требований законодательства Российской Федерации, 

норм профессиональной этики педагогических работников, закрепленных в 

локальных нормативных актах учреждения. 

3.2.3 Педагогический Работник имеет следующие трудовые права и 

социальные гарантии: 

1) право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

2) право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

3) право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской Федерации; 
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4) право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через 

каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

сфере образования; 

5) право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

6) иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 

федеральными законами и законодательными актами субъектов Российской 

Федерации. 

3.3. Работник обязан:  

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором, а также правила установленные законодательством о труде, 

Федеральным законом от 29.12.2012г №273-ФЗ "Об образовании в Российской 

Федерации", Уставом Учреждения, настоящими Правилами; 

- использовать все рабочее время для производительного труда;  

- выполнять установленные нормы труда; 

- своевременно и точно исполнять распоряжения работодателя;  

- соблюдать требования по технике безопасности, охране труда, правила 

противопожарной безопасности, соблюдать санитарные нормы и правила, гигиену 

труда, пользоваться необходимыми средствами индивидуальной защиты; 

- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе имущества 

третьих лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, экономно и 

рационально использовать материальные ресурсы;  

- соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и 

документов; 

- вести себя достойно, соблюдать этические нормы поведения: быть 

вежливыми и внимательными к воспитанникам, родителями (законными 

представителями) и членам коллектива, воздерживаться от действий, мешающих 

другим работникам выполнять их трудовые обязанности, не унижать их честь и 

достоинство; 

- обеспечивать охрану жизни, физическое и психическое здоровье 

обучающихся (воспитанников), отвечать за воспитание и обучение, выполнять 

требования медицинского персонала, связанные с  охраной и укреплением здоровья 

воспитанников, защищать их от всех форм физического и психического насилия; 

-принимать все разумные меры для предотвращения травматизма и 

несчастных случаев с воспитанниками, другими работниками, при травмах и 

несчастных случаях – оказывать первую медицинскую  помощь пострадавшим;  

- обо всех случаях травматизма  и несчастных случаях незамедлительно 

сообщать работодателю; 

- незамедлительно сообщить работодателю о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью обучающихся (воспитанников), людей, 

сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, 

находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества);  
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- проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры в 

соответствии с правилами проведения медицинских осмотров, своевременно делать 

необходимые прививки; 

- содержать оборудование  в исправном состоянии, поддерживать чистоту и 

порядок  на своем рабочем месте и других помещениях работодателя;      

- экономно и рационально расходовать электроэнергию, воду и другие 

материальные ресурсы работодателя;  

- не использовать для выступлений и публикаций в средствах массовой 

информации сведений, полученных в силу служебного положения, распространение 

которых может нанести вред Работодателю или его Работникам; 

3.3.1 Педагогические Работники обязаны: 

1) осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию утвержденных образовательных 

программ дошкольного образования; 

2) соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики; 

3) уважать честь и достоинство обучающихся (воспитанников) и других 

участников образовательных отношений; 

4) развивать у обучающихся (воспитанников) познавательную активность, 

самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать 

гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях современного мира, 

формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного образа жизни; 

5) применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое 

качество образования формы, методы обучения и воспитания; 

6) учитывать особенности психофизического развития обучающихся 

(воспитанников) и состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, 

необходимые для получения образования лицами с ограниченными возможностями 

здоровья, взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями; 

7) систематически повышать свой профессиональный уровень; 

8) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

9) проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные 

при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также 

внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя; 

10) соответствовать требованиям квалификационных характеристик и 

профессиональных стандартов; 

11) проходить в установленном законодательством Российской Федерации 

порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

12) соблюдать Устав Учреждения, правила внутреннего трудового распорядка, 

правила по технике безопасности и пожарной безопасности, коллективный договор, 

трудовой договор, должностную инструкцию. 

Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или 

ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, 

которые установлены федеральными законами.  

3.3.2 Круг конкретных трудовых обязанностей педагогических Работников, 

вспомогательного и обслуживающего персонала определяется их должностными 
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инструкциями, соответствующими локальными правовыми актами и иными 

правовыми актами. 

3.4. Работнику запрещается:  

- отдавать детей кому-либо, кроме родителей (законных представителей);  

- изменять по своему усмотрению график работы;  

- оставлять детей без присмотра;  

- отпускать детей домой одних по просьбе родителей (законных 

представителей);  

- допускать присутствие в группах посторонних лиц, в том числе других 

детей;  

- говорить на повышенных тонах, браниться, выражаться нецензурными 

словами;  

- применять насилие к детям; 

- курить на территории; 

- распивать спиртные напитки. 

3.4.1 Педагогическому Работнику запрещается: 

- оказывать платные образовательные услуги обучающимся (воспитанникам) в  

Учреждении, в котором осуществляет образовательную деятельность, в том числе в 

качестве индивидуального предпринимателя, если это приводит к конфликту 

интересов педагогического работника. 

- использовать образовательную деятельность для политической агитации, 

принуждения воспитанников к принятию политических, религиозных или иных 

убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной 

или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, 

превосходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, 

национальной, религиозной или языковой принадлежности, их отношения к 

религии, в том числе посредством сообщения обучающимся недостоверных 

сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях 

народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, противоречащим 

Конституции Российской Федерации. 
 

IV. Основные права и обязанности работодателя 
 

4.1. Работодатель имеет право:  

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работниками в 

порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами;  

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;  

- принимать локальные нормативные акты;  

- требовать от Работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу Работодателя (в том числе имущества третьих 

лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других Работников, соблюдения настоящих  

Правил и иных локальных нормативных актов;   

- привлекать Работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, 

локальными нормативными актами;  
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- поощрять Работников за добросовестный эффективный труд; 

- организовать при необходимости учет явки на работу и ухода с работы, 

а также использование времени перерыва; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 

своих интересов и вступать в них.  

4.2. Работодатель обязан:  

- соблюдать действующее 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, отвечающие требованиям 

охраны труда, принимать меры по профилактике производственного травматизма; 

- обеспечивать Работников оборудованием, техникой, инструментами, 

технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения 

ими трудовых обязанностей;  

- осуществлять организаторскую работу, направленную на укрепление 

трудовой дисциплины, устранение потерь рабочего времени, рациональное 

использование трудовых ресурсов, формирование стабильного трудового 

коллектива, создание благоприятных условий работы;  

- совершенствовать учебно-воспитательный процесс, осуществлять 

мероприятия по повышению качества работы, культуры труда;  

- обеспечивать Работникам равную оплату за труд равной ценности;  

- выплачивать в полном размере причитающуюся Работникам заработную 

плату в сроки, установленные коллективным договором, настоящими Правилами, 

трудовыми договорами - 2 раза в месяц 15 и 30(31) числа текущего месяца и 28(29) 

число в феврале текущего года; 

- обеспечивать бытовые нужды Работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей;  

- осуществлять обязательное социальное страхование Работников в порядке, 

установленном федеральными законами;  

- обеспечивать в соответствии с действующим законодательством 

прохождение Работниками обязательных предварительных и периодических 

медицинских осмотров (обследований); 

- 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 РФ;  

- контролировать знание и соблюдение Работниками требований инструкций и 

правил по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии и 

гигиене, противопожарной безопасности;  

- 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;  
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- 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 функции по государственному надзору 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;  

- способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой 

обстановки, поддерживать инициативу и активность Работников; 

- создавать условия, обеспечивающие участие Работников в управлении 

организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами и коллективным договором формах;  

- исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом РФ 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, коллективным договором, локальными нормативными 

актами соглашениями и трудовыми договорами.  
 

V. Рабочее время  
 

5.1. Режим рабочего времени в Учреждение предусматривает пятидневную 

продолжительность рабочей недели, двумя выходными днями. 

5.2. Для административного, учебно-вспомогательного персонала и 

обслуживающего персонала устанавливается нормальная продолжительность 

рабочего времени - 40 часов в неделю. 

5.3. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

а) Для педагогических работников (норма часов педагогической работы за 

ставку заработной платы) в зависимости от должности и (или) специальности с 

учетом особенностей их труда (ст. 333 Трудового кодекса РФ): 

- для воспитателей  - 36 часов в неделю; 

- педагогу-психологу - 36 часов в неделю; 

- музыкальному руководителю - 24 часа в неделю; 

- инструктору по физической культуре -  30 часов в неделю; 

- учителю-логопеду – 20 часов в неделю. 

5.4.Исходя из производственных задач и функциональных обязанностей 

отдельных категорий Работников устанавливаться сменный график работы: 

воспитатели; сторожа. 

5.5.Режим работы воспитателей двухсменный: 

-I смена – 7.00 – 14.12; 

-II смена – 11.48 – 19.00. 

5.6.Режим работы сторожей: 
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Режим рабочего времени сторожей  предусматривает рабочую неделю  с 

предоставление выходных дней по скользящему графику. 

- продолжительность смены 12 часов 00 минут, с 19.00 до 07.00; 

- в выходные и праздничные дни круглосуточно с 7.00 до 07.00. 

При сменной работе каждый работник должен производить работу в течение 

установленной продолжительности рабочего времени в соответствии с графиком 

сменности. График работы работников  утверждается работодателем с учетом 

представительного органа работников Учреждения   и  доводится до сведения 

работников не позднее, чем за один месяц до введения их в действие, под расписку.  

5.7. По соглашению сторон дворникам устанавливается режим гибкого 

рабочего времени. 

5.8. При работе в режиме гибкого рабочего времени начало, окончание или 

общая продолжительность рабочего дня определяются по соглашению сторон, при 

этом Работодатель обеспечивает отработку Работником суммарного количества 

рабочих часов в течение рабочего дня, недели, месяца. 

5.9. По согласованию отдельным Работникам может быть установлен режим 

рабочего времени, который отличается от общих правил. Такой режим 

устанавливается трудовым договором (приложением к трудовому договору). При 

этом определяются начало, окончание или общая продолжительность рабочего дня 

(смены), перерывы, учетный период. Работодатель обеспечивает отработку 

работником суммарного количества рабочих часов в течение соответствующего 

рабочего дня, недели, месяца и других. 

5.10. Работодатель организует учет рабочего времени и его использования 

всеми Работниками. В случае неявки на работу по болезни Работник обязан 

незамедлительно известить об этом Работодателя, а также предоставить лист 

временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 
 

VI. Время отдыха 
 

6.1. Работникам  предоставляется еженедельный непрерывный отдых – 

выходные дни. Режим рабочего времени в Учреждении предусматривает 

пятидневную продолжительность рабочей недели с двумя выходными – суббота и 

воскресенье. 

6.1.1 Работа в выходные и праздничные нерабочие дни запрещается, за 

исключением случаев, предусмотренных ст. 113 Трудового кодекса РФ. 

6.1.2 Работодатель может привлечь отдельных работников к работе в 

выходные и нерабочие праздничные дни с письменного согласия Работника и  с 

учетом представительного органа работников Учреждения  (по письменному 

приказу работодателя). 

6.1.3 Работа в выходные и праздничные нерабочие дни оплачивается  в 

соответствии со ст. 153 Трудового кодекса РФ, но не менее чем в двойном размере. 

6.1.4 Работнику, работавшему в выходной или нерабочий праздничный день, 

по его желанию может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа 

работе в выходной и нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном 

размере, а день отдыха оплате не подлежит 

6.1.5 В соответствии со ст. 112 Трудового кодекса РФ праздничными 

нерабочими днями являются: 
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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. 

7.1.6 При совпадении выходного и праздничного нерабочего дней, выходной 

день переносится на следующий после праздничного рабочий день. 

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующих нерабочему 

праздничному дню, уменьшается на один час. 

6.2. В течение рабочего дня (смены) работникам предоставляется перерыв для 

отдыха и питания, не более 2-х часов и не менее 30 минут,  который в рабочее время 

не включается (ст.108ТК РФ). 

Перерыв для отдыха и питания предоставляется: 

- продолжительность один час - заведующему: с 13 ч.00 мин. до 14ч.00 мин. 

- продолжительность 30 минут для всех остальных работников: с 13 ч. 30 мин. 

до 14ч.00 мин. 

6.2.1 Для вахтеров, сторожей, воспитателей, выполняющих свои обязанности 

непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. 

Воспитателям обеспечивается возможность приема пищи одновременно с 

обучающимися (воспитанниками)  

7.3. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места 

работы (должности) и среднего заработка в соответствии со ст. 123 Трудового 

кодекса РФ. 

6.3.1 Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с 

учетом мнения представительного органа работников Учреждения, но не позднее, 

чем за 2 недели до наступления календарного года, в порядке, установленном ст.372 

Трудового кодекса РФ и доводится до сведения работников. 

6.3.2 О времени начала отпуска работник должен быть извещен  под роспись 

не позднее, чем за 2 недели до его начала. 

6.3.3 Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных 

федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их 

желанию в удобное для них время. 

6.3.4 Совместителям предоставляется период отпуска согласно графику 

основного места работы. 

6.3.5 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. 

6.3.6 Работникам  ежегодно предоставляется основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 28 календарных дней. Ежегодный основной оплачиваемый 

отпуск продолжительность более 28 календарных дней (удлиненный основной 

отпуск) предоставляется: 
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- педагогическим работникам – 42 календарных дней; 

- работающим инвалидам – 30 календарных дней; 

6.3.7 Педагогическим работникам имеют право на длительный отпуск сроком 

до одного года не реже чем через каждые десять лет непрерывной педагогической 

работы. 

6.3.8 Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска 

полностью или частично на другой год, а также отзыв из отпуска допускается 

только с письменного согласия работника (ст. 125 Трудового кодекса РФ). 

6.3.9 Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного 

основного или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число 

календарных дней отпуска не включаются. 

6.4. Работодатель, на основании письменного заявления Работника обязан  

предоставить отпуск без сохранения заработной платы, в соответствии со ст. 128 ТК 

РФ: 

- 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, погибших или умерших 

вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении 

обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с 

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

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников - до 5 календарных дней; 

-работникам, имеющим двух или более детей в возрасте до четырнадцати лет, 

работникам, имеющим ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, одиноким 

матерям, воспитывающим ребенка в возрасте до четырнадцати лет, отцам, 

воспитывающим ребенка в возрасте до четырнадцати лет без матери (ст. 263 ТК 

РФ). 

6.5. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. По письменному заявлению работника 

неиспользованный отпуск может быть предоставлен ему с последующим 

увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия). При этом 

днем увольнения считается последний день отпуска. 
 

VII. Поощрения за труд 
 

7.1. За добросовестное исполнение работником своих трудовых обязанностей, 

инициативность, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде, а 

также другие достижения в труде применяются следующие виды поощрения:  

- объявление благодарности; 

-награждение премией; 

-выдача ценного подарка;  

- награждение почетной грамотой. 

7.2. За особые трудовые заслуги работники могут быть представлены к 

государственным наградам.  
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7.3. Поощрение в виде выплаты премии осуществляется в соответствии с 

Положением об установлении выплат стимулирующего характера. 

7.4. Поощрения оформляются приказом работодателя, сведения о поощрениях 

заносятся в трудовую книжку работника, его личное дело и доводятся до сведения 

всего коллектива.   
 

VIII. Применение дисциплинарных взысканий 
 

8.1. За совершение Работником дисциплинарного проступка, т.е. 

неисполнение или ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных 

на него трудовых обязанностей, Работодатель имеет право привлечь Работника к 

дисциплинарной ответственности. 

8.2. Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным Трудовым 

кодексом РФ. 

8.3. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания 

должны учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при 

которых он был совершен. 

8.4. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен 

затребовать от Работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих 

дней указанное объяснение Работником не предоставлено, то составляется 

соответствующий акт. Непредоставление Работником объяснения не является 

препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

8.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в 

отпуске, а также времени, необходимого для учета мнения представительного 

органа работников. Дисциплинарное взыскание 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. В указанные сроки не включается время производства по 

уголовному делу. 

8.6. Приказ Работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется Работнику под подпись 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 подпись, то составляется 

соответствующий акт. 

8.7. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 

8.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

Работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

8.9. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc;base=LAW;n=201079;fld=134


 17 

взыскания имеет право снять его с Работника по собственной инициативе, просьбе 

самого Работника, ходатайству его непосредственного руководителя или 

представительного органа Работников. 
 

IX. Заключительные положения 
 

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

работники и Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и 

иных нормативных правовых актов РФ. 

9.2. По инициативе Работодателя или работников в настоящие Правила могут 

вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым 

законодательством. 
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