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1. Общие положения 

 

1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый имеет 

право на труд в условиях, отвечающих требованиям безопасности и гигиены, 

на вознаграждение за труд без какой бы то ни было дискриминации и не ни-

же установленного федеральным законом минимального размера оплаты 

труда, а также право на защиту от безработицы. 

1.2. Дисциплина труда – обязательное для всех работников учреждения под-

чинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым ко-

дексом Российской Федерации, иными законами, коллективным договором, 

трудовыми договорами, локальными нормативными актами учреждения, со-

держащими нормы трудового права. 

Работодатель обязан создать условия, необходимые для соблюдения работ-

никами дисциплины труда. 

В настоящих Правилах используются следующие основные понятия: 

➢ дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение пра-

вилам поведения, определенным в соответствии с ТК РФ, иными феде-

ральными законами, коллективным договором, соглашениями, локаль-

ными нормативными актами, трудовым договором; 

➢ представитель работодателя - руководитель организации или уполно-

моченные им лица в соответствии с ТК РФ, другими федеральными за-

конами и иными нормативными правовыми актами Российской Феде-

рации, законами Самарской области, нормативными правовыми актами 

органов местного самоуправления, уставом и локальными норматив-

ными актами МБДОУ;                     

➢ выборный орган первичной профсоюзной организации - представитель 

работников образовательного учреждения, наделенный в установлен-

ном трудовым законодательством порядке полномочиями представлять 

интересы работников МБДОУ в социальном партнерстве;  

➢ работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с об-

разовательным учреждением; 

➢ работодатель - юридическое лицо (образовательное учреждение), всту-

пившее в трудовые отношения с работником. 

1.3. Трудовой распорядок определяется правилами внутреннего распорядка. 

1.4. Правила внутреннего трудового распорядка учреждения, являясь её ло-

кальным нормативным актом, регламентируют в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами порядок 

приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответ-

ственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, приме-
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няемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы 

регулирования трудовых отношений у данного работодателя. 

1.5. Правила утверждаются работодателем с учетом мнения выборного орга-

на первичной   профсоюзной организации и на Общем собрании работников 

Бюджетного  учреждения в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для при-

нятия локальных нормативных актов. 

Правила внутреннего трудового распорядка являются приложением к кол-

лективному договору (ст. 190 ТК РФ).    

1.6. Использовать для обмена служебной информации в электронной форме 

между работодателем и работниками МБДОУ «Детский сад №30» г.о. Сама-

ра, а также родителями (законными представителями) обучающимися (вос-

питанниками) многофункциональный сервис обмена информацией «Цифро-

вая платформа МАХ.». 

 

                                                                                                     

 

2. Порядок приема и увольнения работников 

 

2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового 

договора в письменной форме с работодателем. Трудовой договор составля-

ется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами и 

имеет одинаковую юридическую силу. Один экземпляр трудового договора 

передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работни-

ком экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью ра-

ботника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя. 

Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается заклю-

ченным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению рабо-

тодателя или его уполномоченного на это представителя. При фактическом 

допущении работника к работе, работодатель обязан оформить с ним трудо-

вой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фак-

тического допущения работника к работе. 

Фактическое допущение работника к работе без ведома или поручения рабо-

тодателя либо его уполномоченного на это представителя запрещается. 

Если физическое лицо было фактически допущено к работе работником не 

уполномоченным на это работодателем, и работодатель или уполномоченный 

на это представитель отказывается признать отношения, возникшие между 

лицом фактически допущенным к работе, и данным работодателем, трудо-

выми отношениями (заключить с лицом, фактически допущенным к работе, 

трудовой договор), работодатель, в интересах которого была выполнена ра-
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бота, обязан оплатить такому физическому лицу фактически отработанное 

им время (выполненную работу). 

Работник, осуществивший фактическое допущение к работе, не будучи 

уполномоченным на это работодателем, привлекается к ответственности, в 

том числе материальной, в порядке, установленном Трудовым кодексом Рос-

сийской Федерации и иными федеральными законами. 

2.2. Заключение гражданско-правовых договоров, фактически регулирующих 

трудовые отношения между работником и работодателем, не допускается. 

Если отношения, связанные с использованием личного труда, возникли на 

основании гражданско-правового договора, но впоследствии в порядке, уста-

новленном Трудовым кодексом Российской Федерации, были признаны тру-

довыми отношениями, такие трудовые отношения между работником и рабо-

тодателем считаются возникшими со дня фактического допущения физиче-

ского лица, являющегося исполнителем по указанному договору, к исполне-

нию предусмотренных указанным договором обязанностей. 

2.3. При приеме на работу соглашением сторон может быть обусловлено ис-

пытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. 

Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре и приказе 

(распоряжении) о приеме на работу. 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 трудо-

вого договора, условие об испытании может быть включено в трудовой дого-

вор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до 

начала работы.  

Срок испытания не может быть более трех месяцев, а для заведующего учре-

ждением и для главного бухгалтера – шести месяцев. 

При заключении трудового договора на срок до двух месяцев испытание не 

устанавливается.  

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испы-

тание не может превышать двух недель.  

В период испытания на работников полностью распространяются законода-

тельство о труде, настоящие правила, иные локальные акты учреждения. 

В испытательный срок не засчитывается период временной нетрудоспособ-

ности и другие периоды, когда работник фактически отсутствовал на работе. 

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается 

выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора 

допускается только на общих основаниях. 

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 заклю-

чается впервые или работник поступает на работу по совместительству; 

- документ (уведомление), подтверждающий регистрацию в системе индиви-

дуального (персонифицированного) учета (форма АДИ - РЕГ), в том числе в 

форме электронного документа (страховое свидетельство государственного 

пенсионного страхования) 

- документы воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих при-

зыву на военную службу; 

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных зна-

ний или специальной подготовки; 

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

следования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитиру-

ющим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавлива-

ются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функ-

ции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере внутренних дел. 

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

мимо предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и поста-

новлениями Правительства Российской Федерации. 

При заключении трудового договора  впервые работодатель оформляет ра-

ботнику трудовую книжку  и письменно уведомляет работника об изменени-

ях в Трудовом кодексе РФ в части формирования сведений о трудовой дея-

тельности в электронном виде, и представляет в территориальный орган ПФР 

сведения, необходимые для регистрации лица в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета». 

Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о тру-

довой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее сведения о 

трудовой деятельности) и представляет её в порядке, установленном законо-

дательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифициро-

ванном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хране-

ния в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации 

(статья 66.1 Трудового кодекса РФ) 

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу трудовой книжки в свя-

зи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по 

письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудо-

вой книжки) оформить новую трудовую книжку (бумажную и электронную) 

работодатель формирует в электронном виде основную информацию о нача-

ле трудовой  деятельности работника (далее сведения о трудовой деятельно-

сти) и представляет её в порядке, установленном законодательством Россий-

ской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе 



35 

 

обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных 

ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации (статья 66.1 Трудового 

кодекса РФ) 

Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать сведе-

ния о трудовой деятельности: 

- у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного 

работодателя) на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или 

в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицирован-

ной электронной подписью (при её наличии у работодателя); 

- в многофункциональном центре представления государственных и муници-

пальных услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

- в Пенсионном фонде Российской Федерации на бумажном носителе, заве-

ренные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подпи-

санного усиленной квалифицированной электронной подписью; 

- с использованием единого портала государственных и муниципальных 

услуг в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифи-

цированной электронной подписью. 

Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если 

в соответствии с ТК, иным федеральным законом на работника ведется тру-

довая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у работо-

дателя способом, указанном в заявлении работника (на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при её 

наличии у работодателя), поданном в письменной форме или направленном в 

порядке, установленным работодателем, по адресу электронной почты рабо-

тодателя  ds30sam@mail.rи: 

- в период не позднее трёх рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

- при увольнении в день прекращения трудового договора. 

В случае выявления работником неверной или неполной информации в све-

дениях о трудовой деятельности, представленных работодателем для хране-

ния в информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ, работодатель по 

письменному заявлению работника обязан исправить или дополнить сведе-

ния о трудовой деятельности и представить их в порядке, установленном за-

конодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифици-

рованном) в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в 

информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ». 

2.6. При поступлении на работу работники подлежат обязательному меди-

цинскому осмотру, в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Россий-

ской Федерации и иными федеральными законами. Предварительные осмот-

ры проводятся при поступлении на работу на основании направления на ме-
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дицинский осмотр, выданного лицу, поступающему на работу работодателем 

(Приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской 

Федерации от 12.04.2011 г. № 302н). 

Обязательные медицинские осмотры осуществляются за счет средств рабо-

тодателя.  

2.7. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образова-

тельный ценз, который определяется в порядке, установленном федеральным 

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

ции». 

2.8. К трудовой деятельности в сфере образования, воспитания, развития 

несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского 

обеспечения, социальной защиты и социального обслуживания  в сфере дет-

ско-юношеского спорта, культуры и искусства с участием несовершеннолет-

них не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергавшие-

ся или подвергшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уго-

ловное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирую-

щим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести 

и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиат-

рический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и 

половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья 

населения и общественной нравственности, а также против общественной 

безопасности (статья 351.1. Трудового кодекса Российской Федерации). 

2.9. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

➢ лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответ-

ствии с вступившим в законную силу приговором суда; 

➢ имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленно тяж-

кие и особо тяжкие преступления; 

➢ признанные недееспособными в установленном федеральным законом 

порядке; 

➢ имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утвержденным фе-

деральным органом исполнительной власти, осуществляющим функ-

ции по выработке государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в области здравоохранения; 

➢ имеющие или имевшие судимость, подвергшиеся уголовному пресле-

дованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении 

которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступле-

ния против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности 

(за исключением незаконной госпитализации в медицинскую органи-

зацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных усло-

виях, и клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы 
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личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и 

общественной нравственности, основ конституционного строя и без-

опасности государства, а также против общественной безопасности, за 

исключением случаев, указанных в абзаце шестом настоящего пункта. 

Лица из числа указанных в абзаце пятом настоящего пункта, имевшие суди-

мость за совершение преступлений небольшой тяжести или преступления 

средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства 

личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую орга-

низацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, 

и клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, про-

тив семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нрав-

ственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а 

также против общественной безопасности, и лица, уголовное преследование 

в отношении которых по обвинению в совершении этих преступлений пре-

кращено по не реабилитирующим основаниям, могут быть допущены к педа-

гогической деятельности при наличии решения комиссии по делам несовер-

шеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом 

государственной власти Самарской области, о допуске их к педагогической 

деятельности. 

2.10. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, 

изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание при-

каза (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям заклю-

ченного трудового договора. 

Приказ (распоряжение) о приеме на работу объявляется работнику под рос-

пись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию 

работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию 

приказа (распоряжения) о приеме на работу. 

2.11. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работода-

тель обязан ознакомить работника под роспись с настоящими правилами, 

иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с 

трудовой деятельностью работника, коллективным договором. 

2.12. На всех работников, проработавших в организации свыше пяти дней, 

работодатель обязан вести трудовые книжки, в случае если работа в органи-

зации является для работника основной. 

2.13. При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной фор-

ме извещать каждого работника: 

➢ о составных частях заработной платы, причитающихся ему за соответ-

ствующий период; 

➢ о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной 

компенсации за нарушение работодателем установленного срока вы-
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платы заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и 

(или) других выплат, причитающихся работнику; 

➢ о размерах и об основаниях произведенных удержаний; 

➢ об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

2.14. Заработная плата работникам выплачивается не реже чем каждые пол-

месяца в соответствии со статьей ТК РФ 

аванс выплачивается 20 числа текущего месяца, 

окончательный расчет 5 числа месяца, следующего за расчетным,  

путем перевода на банковскую карту работника «Мир Классическая» на 

условиях договора об организации обслуживания банковских карт работни-

ков, заключенного организацией с ПАО «Сбербанк России».  

Работник вправе заменить кредитную организацию, определенную в коллек-

тивном договоре, в которую должна быть переведена заработная плата, со-

общив в письменной форме работодателю об изменении реквизитов для пе-

ревода заработной платы не позднее, чем за пять рабочих дней до дня выпла-

ты заработной платы. 

 Минимальный размер аванса должен быть не ниже оклада сотрудника за от-

работанное время. То есть минимум, на который может претендовать работ-

ник, - тарифная ставка (оклад) в сумме, пропорциональной количеству ре-

ально отработанного за первую половину месяца времени (письма Минтруда 

от 03.02.2016 №14-1/10/В-660, от 18.10.2016 № 14-1/ООГ-9304 и от 

13.12.2018 № 14-1/ООГ-9901).  

Размер заработной платы не может быть ниже минимальной оплаты труда.  

При выплате заработной платы работнику вручается расчетный листок с ука-

занием: 

составных частей заработной платы, причитающейся ему за соответствую-

щий период; 

➢ размеров иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной 

компенсации за нарушение работодателем установленного срока вы-

платы заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и 

(или) других выплат, причитающихся работнику; 

➢ размеров и оснований произведенных удержаний; 

➢ общей денежной суммы, подлежащей выплате. 

Форма расчетного листка утверждается работодателем 

2.15. Прекращение трудового договора может иметь место только по основа-

ниям, предусмотренным трудовым законодательством. 

Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным трудовым законодательством. 

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив работода-

теля в письменной форме не позднее, чем за две недели, если иной срок не 
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установлен Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. Тече-

ние указанного срока начинается со следующего дня после получения рабо-

тодателем заявления работника об увольнении. 

 По соглашению сторон трудового договора, он может быть расторгнут и до 

истечения срока предупреждения об увольнении. 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по собственному жела-

нию обусловлено невозможностью продолжения им работы (выход на пен-

сию, зачисление в образовательное учреждение, переезд на другое место жи-

тельства и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения ра-

ботодателем трудового законодательства и иных нормативных актов, содер-

жащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий Кол-

лективного договора, соглашения или трудового договора работодатель обя-

зан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.  

Если работник в срок установленного ему испытания при приеме на работу 

решит, что данная работа ему не подходит, то он предупреждает работодате-

ля об увольнении по собственному желанию за три рабочих дня. 

Если трудовой договор заключен на срок до двух месяцев, а также на сезон-

ных работах, работник предупреждает работодателя об увольнении по соб-

ственному желанию за три календарных дня. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник вправе ото-

звать свое заявление в любое время. Увольнение в данном случае не произ-

водится, если на его место не был приглашен в письменной форме другой ра-

ботник в порядке перевода из другой организации. 

По истечении срока предупреждения работник вправе прекратить работу. 

Если по истечении срока предупреждения трудовые отношения продолжают-

ся, и работник не настаивает на их прекращении, то действие трудового до-

говора продолжается. 

Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о 

чем работник должен быть предупрежден работодателем не позднее, чем за 

три рабочих дня до увольнения в письменной форме. 

Срочный трудовой договор может быть прекращен до истечения срока его 

действия по соглашению сторон трудового договора. 

В случае истечения трудового договора в период беременности женщины ра-

ботодатель обязан по её письменному заявлению и при предоставлении ме-

дицинской справки, подтверждающей состояние беременности, продлить 

срок действия договора до истечения окончания беременности, а при предо-

ставлении ей в установленном порядка отпуска по беременности и родам – 

до окончания такого отпуска. Женщина, срок действия трудового договора с 

которой был продлен до окончания беременности, обязана по запросу рабо-

тодателя, но не чаще чем один раз в три месяца, предъявить медицинскую 
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справку, подтверждающую состояние беременности. Если при этом женщина 

фактически продолжает работать после окончания беременности, то работо-

датель имеет право расторгнуть трудовой договор с ней в связи с истечением 

срока его действия в течение недели со дня, когда работодатель узнал или 

должен был узнать о факте окончания беременности. 

 Допускается увольнение женщины во время беременности в связи с истече-

нием срока трудового договора, если трудовой договор был заключен на 

время исполнения обязанностей отсутствующего работника, и невозможно 

перевести её на другую работу до окончания беременности. 

 При расторжении трудового договора по инициативе работодателя должна 

быть соблюдена процедура расторжения трудового договора по соответ-

ствующему основанию  и гарантии работникам при увольнении в соответ-

ствии с Трудовым кодексом РФ, федеральными законами и иными норма-

тивными актами, содержащими нормы трудового права. 

 Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 

работодателя, с которым работник знакомится под роспись. Если работник 

отказывается от подписи, или невозможно довести до сведения работника 

приказ (распоряжение), то на приказе (распоряжении) производится соответ-

ствующая запись. 

 Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний 

день работы работника, за исключением случаев, когда фактически работник 

не работал, но за ним в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными фе-

деральными законами сохранялось место работы (должность). 

  При увольнении в день прекращения трудового договора работодатель обя-

зан предоставить работнику (за исключением случаев, если в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом на работника ведется 

трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у ра-

ботодателя способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носи-

теле, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного докумен-

та, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 

(при её наличии у работодателя), поданном в письменной форме или направ-

ленном в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной по-

чты работодателя. 

В день увольнения работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку 

с записью о причине увольнения в точном соответствии с формулировками 

Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона и 

со ссылкой на соответствующую статью, часть статьи, пункт статьи Трудово-

го кодекса Российской Федерации или иного федерального закона, а также 

произвести с ним окончательный расчет в соответствии со статьей 140 Тру-

дового кодекса Российской Федерации. 
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3. Основные права и обязанности работника 

 

1. Работник имеет право на: 

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

условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требова-

ниям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответ-

ствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством 

выполняемой работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности ра-

бочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и 

категорий работников, предоставление еженедельных выходных дней, нера-

бочих праздничных дней; оплачиваемых ежегодных отпусков;  

- полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте; 

- участие в управлении учреждением в предусмотренных Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами и коллективным до-

говором формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективного договора 

через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллек-

тивного договора; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными феде-

ральными законами; 

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

щенными законом способами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с выполнением трудовых обя-

занностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Тру-

довым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных феде-

ральными законами;  

- другие основные права, установленные статьей 21 Трудового кодекса Рос-

сийской Федерации. 

2. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 
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- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка учреждения; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руково-

дителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоро-

вью воспитанников, сотрудников, сохранности имущества работодателя. 

Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные 

гарантии: 

- право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

- право на дополнительное профессиональное образование по профилю педа-

гогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

- право на ежегодный удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность 

которого определяется Правительством Российской Федерации; 

- право на длительный отпуск до одного года не реже чем через каждые де-

сять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном фе-

деральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке государственной политики и нормативно-правовому регулирова-

нию в сфере образования; 

Право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

- право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помеще-

ний по договорам социального найма, право на предоставления жилых по-

мещений специализированного жилищного фонда; 

Иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные феде-

ральными законами и законодательными актами субъектов РФ. 

В соответствии со статьёй 48 Федерального закона от 29.12.2012г № 273-ФЗ 

«Закон об образовании в Российской Федерации» педагогические работники 

обязаны: 

- осуществлять свою профессиональную функцию на высоком профессио-

нальном уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых 

предмета, курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабо-

чей программой; 

- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требова-

ниям профессиональной этики; 

- уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образова-

тельных отношений; 
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- развивать у обучающихся 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; 

- применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое каче-

ство образования формы, методы обучения и воспитания; 

- учитывать особенности психологического развития обучающихся и состоя-

ния их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получе-

ния образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимо-

действовать при необходимости с медицинскими организациями; 

- систематически повышать свой профессиональный уровень; 

- проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

- проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные 

при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также 

внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя; 

- проходить в установленном законодательством Российской Федерации по-

рядке обучения и проверку знаний и навыков в области охраны труда. 

Работник уведомляет работодателя о своей временной нетрудоспособности в 

день обращения в медицинское учреждение, а также об отсутствии на рабо-

чем месте по иным причинам в течение рабочего дня. Уведомить можно 

письменно или устно посредством телефонной связи или электронной почты.  

 

4. Основные права и обязанности работодателя 

 

1. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять, расторгать трудовые договоры в порядке и на услови-

ях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и береж-

ного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения 

правил внутреннего трудового распорядка учреждения; 

- привлекать работников к материальной и дисциплинарной ответственности 

в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и 

иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- реализовать права, предоставленные ему законодательством о специальной 

оценке условий труда. 
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2. Работодатель обязан: 

- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные норма-

тивные акты предприятия, условия коллективного договора, соглашений и 

трудовых договоров;  

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государ-

ственным нормативным требованиям охраны труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической до-

кументацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими тру-

довых обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом Россий-

ской Федерации, коллективным договором, настоящими Правилами внут-

реннего трудового распорядка, трудовыми договорами; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными норма-

тивными актами учреждения, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор 

в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации;  

- своевременно выполнять предписания государственных надзорных кон-

трольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

учреждением в предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федера-

ции, 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 тру-

довых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом Рос-

сийской Федерации, федеральными законами и иными нормативными право-

выми актами, содержащими нормы трудового права, трудовыми договорами. 

На каждого работника учреждения ведется личное дело. Документы по лич-

ному составу, законченные делопроизводством до 1 января 2003 года, хра-
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нятся 75 лет. Документы по личному составу, законченные делопроизвод-

ством после 1 января 2003 года, хранятся 50 лет. 

 

5. Диспансеризация работников 

 

Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение 

от работы на один рабочий день один раз в три года с сохранением за ними 

места работы (должности) и среднего заработка. 

Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по 

старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого 

возраста и работники, являющиеся получателями пенсии по старости или 

пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации в порядке, преду-

смотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на 

освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за 

ними места работы (должности) и среднего заработка. 

Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на ос-

новании его письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от 

работы согласовывается (согласовываются) с работодателем (статья 185.1 ТК 

РФ). 

Работник обязан документально подтвердить, что проходил диспансериза-

цию в день, когда его освободили от работы. Таким документом может быть 

справка из поликлиники. 
 

6. Рабочее время и его использование 
 

6.1. Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с 

настоящими правилами и условиями трудового договора должен исполнять 

трудовые обязанности, а также иные периоды, которые в соответствии с Тру-

довым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами, 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации относятся к 

рабочему времени. 

Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 

40 часов в неделю. 

Для медицинских работников устанавливается сокращенная продолжи-

тельность рабочего времени 39 часов в неделю (статья 350 Трудового кодек-

са Российской Федерации). 

Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжи-

тельность рабочего времени не более 36 часов в неделю (статья 333 Трудо-

вого кодекса Российской Федерации). 
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Конкретная продолжительность рабочего времени педагогических работни-

ков устанавливается с учетом норм часов педагогической работы, установ-

ленных за ставку заработной платы приказом Министерства образования и 

науки Российской Федерации от 22 декабря 2014 г. №1601. 

- 36 часов в неделю - старшим воспитателям; воспитателям; педагогам-

психологам;  

- 25 часов в неделю - воспитателям, работающим непосредственно в группах 

с воспитанниками, имеющими ограниченные возможности здоровья (при 

наличии вышеуказанных групп в учреждении); 

- 30 часов в неделю - инструкторам по физической культуре; 

- 24 часа в неделю - музыкальным руководителям; 

- 20 часов в неделю – учителю – логопеду. 

Особенности режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и 

других работников образовательных учреждений утверждены приказом Ми-

нистерства образования и науки Российской Федерации от 11 мая 2016 года 

№ 536. 

Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

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

в неделю (статья 92 Трудового кодекса Российской Федерации; статья 23 фе-

дерального закона 24.11.1995 г. 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в 

Российской Федерации»); 

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством. 

Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не 

должна превышать четырех 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 одно-

го 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 пери-

од), установленной для соответствующей категории работников. 

Работа педагогических и медицинских работников по совместительству ре-

гулируется Постановлением Министерства труда и социального развития 

Российской Федерации от 30 июня 2003 года № 41 «Об особенностях работы 

по совместительству педагогических, медицинских, фармацевтических ра-

ботников и работников культуры». 

Для работников учреждения устанавливается пятидневная рабочая неделя с 

двумя выходными днями: суббота и воскресенье, нерабочие дни – государ-

ственные праздники. 

 

 



47 

 

График рабочего времени и отдыха 

 

Должность Начало рабо-

чего дня 

Конец рабоче-

го  дня 

Продолжитель 

ность 

 

Норма 

часов в 

неделю 

Перерыв на 

обед 

Заведующий 8.30 17.00 8 часов 40 12.30-13.00 

Заместитель 

руководителя 

(по АХЧ) 

8.30 17.00 8 часов 40 12.30-13.00 

Главный бух-

галтер, бух-

галтер 

8.30 17.00 8 часов 40 12.30-13.00 

Медицинская 

сестра 

8.00 

11.20 

16.18 

19.00 

 

7.8  39 12.00-12.30 

Старший  

воспитатель 

8.00 

12.20 

15.50 

19.00 

7.20 36 12.30-13.00 

Воспитатели 7.00 

 

12.40 

15.20 

 

19.00 

7.20 

 

7 .20 

36 Обед на ра-

бочем  месте 

Инструктор 

по физической 

культуре 

8.00 

 

12.00 

15.00 

 

18.00 

6 часов 30 13.00-13.30 

Педагог-

психолог 

9.00 

11.40 

16.50 

19.00 

7.20 36 13.00-13.30 

Музыкальный 

руководитель 

9.00 14.30 4.8 24 13.00-13.30 

Младший вос-

питатель / 

Помощник 

воспитателя 

8.00 17.00 8 часов 40 14.00-15.00 

Уборщик слу-

жебных по-

мещений, ра-

бочий по ком-

плексному об-

служиванию и 

ремонту зда-

ния 

8.00 16.30 8 часов 40 13.00-13.30 

Машинист по 

стирке и 

ремгнту спец-

одежды/ 

кастелянша 

8.00 16.30 8 часов 40 12.30-13.00 

Сторож  

(вахтер) 

7.00 

 

7.00 12 часов 

 

 Обед на ра-

бочем  месте 

Дворник 6.00 

10.00 

14.30 

19.00 

8 часов 40 12.00-12.30 
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Если работник принимается на работу на условиях совместительства, с не-

полным или сокращенным рабочим временем, то режим труда и отдыха ему 

устанавливается трудовым договором. 

Перерыв для отдыха и питания (обеденный перерыв) в рабочее время не 

включается. 

Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть ме-

нее 42 часов. 

Сторожам  устанавливается суммированный учет рабочего времени с учет-

ным периодом один календарный месяц. Продолжительность рабочего вре-

мени за учетный период не должна превышать нормального числа рабочих 

часов за учетный период, исходя из установленной для данной категории ра-

ботников еженедельной продолжительности рабочего времени. Для работни-

ков, работающих неполный рабочий день (смену) и (или) неполную рабочую 

неделю нормальное число рабочих часов за учетный период соответственно 

уменьшается (приказ Министерства здравоохранения и социального развития 

Российской Федерации от 13.08.2009 года № 588н "Об утверждении порядка 

исчисления нормы рабочего времени на определенные календарные периоды 

времени (месяц, квартал, год) в зависимости от установленной продолжи-

тельности рабочего времени в неделю"). 

Воспитателям,  медсестрам  устанавливается двухсменный режим рабочего 

времени. 

6.2. Режим работы заведующего учреждением определяется с учетом необ-

ходимости обеспечения руководства деятельностью учреждения. 

6.3. Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непре-

рывно в течение рабочего дня (смены), перерыв для приема пищи не уста-

навливается. 

Работникам учреждения обеспечивается возможность приема пищи одно-

временно вместе с воспитанниками или отдельно в специально отведенном 

для этого помещении. 

6.4. Норма часов учебной (преподавательской) работы за ставку заработной 

платы педагогических работников установлена в астрономических часах. Для 

музыкального руководителя, инструктора по физической культуре норма ча-

сов преподавательской работы за ставку заработной платы включает прово-

димые ими уроки (занятия) независимо от их продолжительности и короткие 

перерывы (перемены) между ними, динамическую паузу. 

Выполнение учебной (преподавательской) работы регулируется расписанием 

учебных занятий. 

Музыкальному руководителю, инструктору по физической культуре, учите-

лю-логопеду за педагогическую работу или учебную (преподавательскую) 
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работу, выполняемую педагогическим работником с его письменного согла-

сия сверх установленной нормы часов за ставку заработной  платы либо ниже 

установленной норы часов за ставку заработной  платы  оплата производится 

из установленного размера ставки заработной платы пропорционально фак-

тически  определенному объему педагогической работы или учебной (препо-

давательской) работы, за исключением случаев выплаты ставок заработной 

платы в полном размере, гарантируемых согласно пункту 2.2. приложения 2 

к приказу Министерства образования и науки Российской Федерации от 22 

декабря 2014 г. № 1601 педагогическим работникам, которым не может быть 

обеспечена учебная нагрузка в объеме, соответствующем норме часов учеб-

ной (преподавательской) работы, установленной за ставку заработной платы 

в неделю. 

Продолжительность рабочего времени педагогических работников включает 

в себя учебную (преподавательскую) работу, воспитательную работу, инди-

видуальную работу с обучающимися, научную, творческую и исследователь-

скую работу, а также другую педагогическую работу, предусмотренную тру-

довыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом; 

методическую, подготовительную, организационную, диагностическую, ра-

боту по ведению мониторинга; работу, предусмотренную планами, воспита-

тельных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных 

мероприятий, проводимых с обучающимися. 

6.5. Режим рабочего времени педагогов-психологов в пределах 36-часовой 

рабочей недели регулируется следующим образом: 

- выполнение индивидуальной и групповой консультативной работы с участ-

никами образовательного процесса в пределах 18 часов недельной продол-

жительности рабочего времени; 

- подготовка к индивидуальной и групповой консультативной работе, обра-

ботки, анализа и обобщения полученных результатов, заполнения отчетной 

документации, а также повышения своей квалификации. Выполнение ука-

занной работы педагогом-психологом может осуществляться как непосред-

ственно в учреждении, так и за его пределами по согласованию с работодате-

лем. 

6.6. Периоды отмены посещения учреждения для воспитанников по санитар-

но-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются ра-

бочим временем для работников учреждения. 

6.7. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предше-

ствующих праздничному нерабочему дню, уменьшается на один час, в том 

числе и при сокращенной продолжительности рабочего времени. 

На работах, где невозможно уменьшение продолжительности работы (смены) 

в предпраздничный день, переработка компенсируется предоставлением ра-
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ботнику дополнительного времени отдыха или, с согласия работника, опла-

той по нормам, установленным для сверхурочной работы в соответствии со 

статьей 152 Трудового кодекса Российской Федерации. 

6.8. Каждый работник обязан по окончании рабочего дня отметить  уход с 

работы в порядке, установленном в учреждении (журнал  проверки противо-

пожарного состояния перед закрытием) 

6.9. Учет явки на работу  отмечается в табели рабочего времени 

6.10. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) ра-

ботника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный 

или периодический медицинский осмотр (обследование); 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказа-

ний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым догово-

ром; 

- по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных федеральны-

ми законами и иными нормативными правовыми актами; 

- при получении от правоохранительных органов сведений о том, что данный 

работник подвергается уголовному преследованию за преступления, указан-

ные в абзацах третьем и четвертом части второй статьи 331 Трудового кодек-

са РФ. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника 

на весь период производства по уголовному делу до его прекращения либо 

до вступления в силу приговора суда. 

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь 

период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для от-

странения от работы и недопущения к работе; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нор-

мативными правовыми актами. 

Работодатель отстраняет (не допускает к работе) работника на весь период до 

устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы 

или недопущения к работе. 

6.11. Привлечение работников к сверхурочным работам производится лишь с 

письменного согласия работников в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом Российской Федерации. 

В исключительных случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Россий-

ской Федерации работодатель может привлекать работника к сверхурочной 

работе без его письменного согласия.  
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Работодатель должен обеспечить точный учет сверхурочных работ, выпол-

ненных каждым работником. 

6.12. Запрещается в рабочее время: 

- отвлекать работников от их непосредственной работы, вызывать или сни-

мать их с работы для выполнения общественных обязанностей и проведения 

разного рода мероприятий, не связанных с их должностными обязанностями; 

- созывать собрания, заседания, совещания по общественным делам (кроме 

случаев, когда собрания, заседания, совещания проводятся по инициативе за-

ведующего учреждением). 

- делать замечания работникам по поводу их работы в присутствии других 

лиц и (или) воспитанников.  

Педагогическим работникам запрещается: 

- заменять друг друга по своей инициативе без согласования с руководством 

учреждения; 

- изменять по своей инициативе расписание занятий и график работы; 

- удалять воспитанников с занятий. 

Работникам учреждения запрещается курить в помещениях учреждения и на 

прилегающей к нему территории.  

Присутствие сторонних лиц на занятиях, проводимых в учреждении, согла-

совывается с руководством учреждения. 

6.13. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков опре-

деляется графиком отпусков, утвержденным работодателем по согласованию 

с председателем первичной профсоюзной организации, не позднее, чем за 

две недели до наступления календарного года. 

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

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под расписку не 

позднее, чем за две недели до его начала. 

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника 

по истечении шести месяцев его непрерывной работы в данной организации. 

Работникам учреждения предоставляются ежегодные оплачиваемые основ-

ные отпуска продолжительностью 28 календарных дней (статья 115 Трудово-

го кодекса Российской Федерации).  

Несовершеннолетним работникам предоставляются ежегодные оплачивае-

мые основные отпуска продолжительностью 31 календарный день (статья 

267 Трудового кодекса Российской Федерации). 

Работающим инвалидам предоставляется удлиненный ежегодный оплачива-

емый отпуск продолжительностью 30 календарных дней (статья 23 феде-

рального закона 24.11.1995 г. 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в 

Российской Федерации»). 



52 

 

Педагогическим работникам устанавливается удлиненный ежегодный опла-

чиваемый отпуск продолжительностью 42 календарных дня (пункт 1 раздела 

1 постановления Правительства Российской Федерации от 14.05.2015 г. № 

466). 

Учителю-логопеду, воспитателю, педагогу-психологу, музыкальному руко-

водителю, инструктору по физической культуре, работающим с обучающи-

мися с ограниченными возможностями здоровья и (или) лицами, нуждающи-

мися в длительном лечении, устанавливается удлиненный ежегодный опла-

чиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных дня (пункт 4 раздела 

1 постановления Правительства Российской Федерации от 14.05.2015 г. № 

466). 

6.14. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска (статья 127 Трудового кодекса Российской Феде-

рации). 

При увольнении работника по каким бы то ни было причинам, проработав-

шего у данного работодателя не менее 11 месяцев, подлежащих зачету в срок 

работы, дающей право на отпуск, работник получает полную компенсацию 

(Правила об очередных и дополнительных отпусках, утвержденные НКТ 

СССР от 30.04.1930 г. № 169). 

При исчислении сроков работы, дающей право на пропорциональный допол-

нительный отпуск или на компенсацию за отпуск при увольнении, излишки, 

составляющие менее половины месяца, исключаются из подсчета, а излишки, 

составляющие не менее половины месяца, округляются до полного месяца. 

6.15. Педагогические работники учреждения, осуществляющей образова-

тельную деятельность, не реже чем через каждые 10 лет непрерывной педа-

гогической работы имеют право на длительный отпуск сроком до одного го-

да, порядок и условия предоставления которого определяются в порядке, 

установленном федеральным органом исполнительной власти, осуществля-

ющим функции по выработке государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере образования (Приказ Министерства обра-

зования и науки Российской Федерации от 07.12.2000 г. № 3570 «Об утвер-

ждении положения о порядке и условиях предоставления педагогическим ра-

ботникам образовательных учреждений длительного отпуска сроком до од-

ного года»). 

6.16. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам ра-

ботнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без 

сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется со-

глашением между работником и работодателем. 
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Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предо-

ставить отпуск без сохранения заработной платы в случаях, предусмотрен-

ных частью второй статьи 128 Трудового кодекса Российской Федерации. 

6.17. Работникам предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск в 

следующих случаях: 

в связи со смертью близких родственников (жена, муж, дети, родители) – 3 

календарных дня; 

в связи со смертью брата, сестры, бабушки, дедушки – 1 календарный день; 

вступлением в брак работника – 3 календарных дня; 

вступлением в брак детей работников - 3 календарных дня; 

для проводов детей в армию – 1 календарный день; 

в связи с переездом на новое место жительства - 1 календарный день. 

Указанные дополнительные отпуска предоставляются в дни наступления со-

бытия по заявлению работника. В случае совпадения события с ежегодным 

оплачиваемым отпуском, учебным отпуском, отпуском без сохранения зара-

ботной платы, с периодом временной нетрудоспособности, с периодом от-

странения от работы в случаях, предусмотренных законодательством, ука-

занные дополнительные отпуска не предоставляются и не оплачиваются и 

переносу не подлежат. 

6.18. Женщинам с ранних сроков беременности (10 недель) предоставлять 

дополнительные отпуска без сохранения заработной платы по медицинским 

справкам и их личному заявлению. 

 

7.  Порядок временного перевода работника на дистанционную 

работу по инициативе работодателя в исключительных случаях 

(введена Федеральным законом от 08.12.2020 N 407-ФЗ   ТК РФ Статья 312.9.) 

 

 7.1.В случае катастрофы природного или техногенного характера, производ-

ственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, 

землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случа-

ях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего 

населения или его части, работник может быть временно переведен по ини-

циативе работодателя на дистанционную работу на период наличия указан-

ных обстоятельств (случаев). Временный перевод работника на дистанцион-

ную работу по инициативе работодателя также может быть осуществлен в 

случае принятия соответствующего решения органом государственной вла-

сти и (или) органом местного самоуправления. 

7.2.Работодатель с учетом мнения выборного органа первичной профсоюз-

ной организации принимает локальный нормативный акт о временном пере-

воде работников на дистанционную работу, содержащий: 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_370070/3d0cac60971a511280cbba229d9b6329c07731f7/#dst100057
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указание на обстоятельство (случай) из числа указанных в части пер-

вой настоящей статьи, послужившее основанием для принятия работодате-

лем решения о временном переводе работников на дистанционную работу; 

список работников, временно переводимых на дистанционную работу; 

срок, на который работники временно переводятся на дистанционную работу 

(но не более чем на период наличия обстоятельства (случая), послужившего 

основанием для принятия работодателем решения о временном переводе ра-

ботников на дистанционную работу); 

7.3 Порядок организации труда работников, временно переводимых на ди-

станционную работу (в том числе режим рабочего времени, включая опреде-

ление периодов времени, в течение которых осуществляется взаимодействие 

работника и работодателя (в пределах рабочего времени, установленного 

правилами внутреннего трудового распорядка или трудовым договором), по-

рядок и способ взаимодействия работника с работодателем (при условии, что 

такие порядок и способ взаимодействия позволяют достоверно определить 

лицо, отправившее сообщение, данные и другую информацию), порядок и 

сроки представления работниками работодателю отчетов о выполненной ра-

боте); 

7.4. Работники могут исполняющие  свои должностные обязанности вне ме-

ста нахождения работодателя, то есть удаленно. При этом стороны могут 

определить в дополнительном соглашении к трудовому договору конкретный 

адрес, где сотрудник должен будет работать удаленно. Работник, который 

работает удаленно, должен взаимодействовать с работодателем по телефону, 

электронной почте, а также с помощью Skype, Viber и WhatsApp. Работники 

должны находиться на связи со своим непосредственным начальником, а 

также вышестоящим руководством на протяжении всего рабочего дня. В 

случае если сотрудник не будет выходить на связь в течение рабочего дня, 

работодатель вправе привлечь за это к дисциплинарной ответственности. В 

течение рабочего дня сотрудникам, которые работают удалено, запрещено 

употреблять алкогольные напитки. В случае нарушения данного требования 

работник может быть привлечен к дисциплинарной ответственности. 

 

8. Поддержка молодых педагогов 

 

8.1. Стороны определяют следующие приоритетные направления в совмест-

ной деятельности по осуществлению поддержки молодых педагогических 

работников (далее в разделе – молодых педагогов) и их закреплению в обра-

зовательной организации:  

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_370225/1880ce8a33d25b1dc3046956f12dd280ba59ecd5/#dst2480
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_370225/1880ce8a33d25b1dc3046956f12dd280ba59ecd5/#dst2480
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- содействие адаптации и профессиональному становлению молодых педаго-

гов, формированию их компетенций, повышению мотивации к педагогиче-

ской деятельности;  

- создание необходимых условий труда молодым педагогам, включая обеспе-

чение оснащённости рабочего места современным оборудованием, оргтехни-

кой и лицензионным программным обеспечением;  

- организация методического сопровождения деятельности молодых педаго-

гов, включая закрепление наставников за молодыми педагогами в первый год 

их работы в образовательной организации с установлением наставникам до-

платы за работу с молодыми педагогами;  

- привлечение молодежи к профсоюзной деятельности и членству в Профсо-

юзе;  

- материальное и моральное поощрение молодых педагогов; 

- создание условий для профессионального и карьерного роста молодых пе-

дагогов через повышение квалификации, профессиональные и творческие 

конкурсы;  

- проведение культурно-массовой, физкультурно-оздоровительной и спор-

тивной работы;  

- активное обучение и молодежного профсоюзного актива;  

8.3. Выборный орган первичной профсоюзной организации совместно с ра-

ботодателем осуществляет:  

- мониторинг условий и результатов методического сопровождения деятель-

ности педагогических работников из числа молодёжи в образовательной ор-

ганизации;  

- моральное поощрение молодых педагогов, в том числе награждение их в 

торжественной обстановке наградами образовательной организации. 

 

9. Дополнительное профессиональное образование работников 

 

9.1. Работодатель с участием и по согласованию с выборным органом пер-

вичной профсоюзной организации на каждый календарный год с учётом пла-

на развития образовательной организации и результатов аттестации педаго-

гических работников, определяет формы дополнительного профессионально-

го образования (повышения квалификации и/или профессиональной пере-

подготовки) педагогических работников, включая работников, находящихся 

в отпуске по уходу за ребёнком, перечень необходимых профессий и специ-

альностей. 

9.2. Право работников, в том числе педагогических работников, работников 

из числа учебно-вспомогательного персонала, административно-

хозяйственного и обслуживающего персонала, на профессиональное обуче-
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ние и дополнительное профессиональное образование реализуется путем за-

ключения договора между работником и работодателем. 

Работодатель обеспечивает реализацию права педагогических работников на 

дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической 

деятельности не реже чем один раз в три года за счет средств работодателя. 

Работодатель не вправе обязывать работников осуществлять дополнительное 

профессиональное образование за счет их собственных средств, в том числе 

такие условия не могут быть включены в трудовые договоры. 

Работодатель содействует качественному дополнительному профессиональ-

ному образованию работников путём заключения договоров на обучение с 

организациями, реализующими дополнительные профессиональные про-

граммы, имеющими лицензии на образовательную деятельность и опыт реа-

лизации дополнительных профессиональных программ.  

Содержание, объем и сроки дополнительного профессионального образова-

ния, рекомендуемого работнику, должны обеспечивать реализацию требова-

ний федеральных государственных образовательных стандартов к уровню 

квалификации педагогических работников, к непрерывности их профессио-

нального развития в части целенаправленного совершенствования (получе-

ния новой) компетенции (квалификации) работника. При этом, определённая 

с учётом мнения работодателя и выборного органа первичной профсоюзной 

организации, программа повышения квалификации педагогического работ-

ника должна иметь минимальный объём не менее 36  часов для всех катего-

рий работников (для молодых специалистов – не менее 72  часов), а объём 

освоения программ профессиональной переподготовки – не менее 250  часов 

 

 

10. Поощрения за успехи в работе 

 

10.1. Работники, добросовестно исполняющие трудовые обязанности поощ-

ряются: 

- объявлением благодарности; 

- выдачей премии; 

- награждением ценным подарком; 

- награждением почетной грамотой; 

- присвоением почетных званий. 

Поощрения объявляются приказом (распоряжением) заведующего учрежде-

нием, заносятся в трудовую книжку работника. 

При применении мер поощрения обеспечивается сочетание морального и ма-

териального стимулирования труда. 
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11. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

 

11.1. К работнику может быть применено дисциплинарное взыскание 

11.2. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыска-

ния за соблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, 

установленных законодательством Российской Федерации о противодей-

ствии 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 ограниче-

ний и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодатель-

ством РФ о противодействии коррупции, не может быть применено позднее 

трёх лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается 

время производства по уголовному делу. 

За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или не-

надлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него тру-

довых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дис-

циплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотрен-

ных Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами, 

уставами и положениями о дисциплине. 

При применении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

11.3. До применения дисциплинарного взыскания от работника должно быть 

истребовано объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабо-

чих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляет-

ся соответствующий акт. 

Отказ работника дать письменное объяснение 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 выборного ор-

гана первичной профсоюзной организации. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести меся-

цев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки фи-

нансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки не позднее 
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двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу. 

За каждый проступок может быть применено только одно дисциплинарное 

взыскание. 

Приказ (распоряжение) заведующего о применении дисциплинарного взыс-

кания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со 

дня его издания. В случае отказа работника от ознакомления с указанным 

приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий 

акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государ-

ственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуаль-

ных трудовых споров. 

11.4. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания ра-

ботник не будет, подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения срока со дня применения дисциплинарного взыс-

кания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, по 

просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя 

или выборного органа первичной профсоюзной организации. 

11.5. Дисциплинарное взыскание в трудовую книжку не заносится кроме 

случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение по соот-

ветствующим основаниям. 

11.6.  За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 

Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыс-

кания объявляется работнику под роспись в течение трёх рабочих дней со 

дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если ра-

ботник отказывается ознакомится с указанным приказом, под роспись, то со-

ставляется соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государ-

ственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуаль-

ных трудовых споров. 

  

12.Требования к внешнему виду работников 

 

12.1.Требования к внешнему виду (дресс-код) распространяются на всех ра-

ботников МБДОУ. 

Дресс-код - это система определенных требований к деловому стилю одежды 

и внешнему виду. 
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В деловой жизни существует негласный стиль в одежде. Статус детского са-

да, как муниципального бюджетного дошкольного образовательного учре-

ждения предполагает наличие высокого уровня общей культуры и делового 

этикета, как в сфере общения, так и одежды, и внешнего вида в целом.  

Опрятный, аккуратный внешний вид и деловой стиль одежды располагают к 

деловому общению, выражают уважение друг к другу, настраивают на рабо-

чий лад и полноценный учебный процесс с обеих сторон. 

Способствует повышению репутации и утверждению имиджа и статуса ДОУ 

как учреждения высокой культуры, нравственности и профессионализма. 

12.2. Правила Дресс-кода. 

Общие принципы внешнего вида работников МБДОУ: аккуратность и опрят-

ность, сдержанность. 

Цвет одежды - спокойных тонов. 

Разрешается носить юбки средней длины, брюки, сарафаны, платья, жилетки, 

деловой костюм классического покроя, джинсы и одежда из джинсовой тка-

ни без стилистических элементов, в тёплое время разрешается ношение фут-

болок без символики; колготы телесного или чёрного цвета без рисунка и ор-

намента; обувь-туфли на небольшом каблуке или без него. 

Не рекомендуется находиться в детском саду: 

- в блузках, оголяющих живот; 

- в слишком короткой юбке; 

- с глубоким декольте; 

- в шортах; 

- в спортивном костюме; 

- одежда для активного отдыха (шорты, футболки); 

- в сланцах; 

- в майке на бретелях; 

- в пирсингах и татуировках на открытых частях тела, не соответствующим 

нормам делового стиля; 

- пляжной одежде; 

Запрещается: 

-пользоваться сотовым телефоном во время учебно-воспитательного процес-

са и выполнения своих должностных обязанностей в личных целях; 

- находиться в осенне-зимний период в верхней одежде, обуви и головных 

уборах в группах детского сада; 

-использовать в качестве украшения массивные серьги, кольца, броши. 

Исключаются яркие, крупные аксессуары, броский маникюр и макияж. 

Волосы должны быть чистыми, ухоженными и иметь аккуратный вид; 
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Запрещаются экстравагантные стрижки и причёски; маникюр ярких, экстра-

вагантных тонов, с ярким дизайном и стразами; длина ногтей должна быть 

удобная для работы. 

Дезодорирующие, парфюмерные и косметические средства должны быть с 

лёгким, нейтральным ароматом. 

12.3. Для работников, занимающих следующие должности: медицинские ра-

ботники, работники пищеблока, младший обслуживающий персонал, убор-

щики помещений, инструктор по физической культуре, рабочие по обслужи-

ванию здания, учитывая специфику деятельности в дополнение  вводится 

следующее: 

Одежда: халат, спортивный костюм (для инструктора по физической культу-

ре), косынка и фартук для раздачи пищи, уборки помещений (для младшего 

обслуживающего персонала). 

Обувь: спортивная обувь (для инструктора по физической культуре), обувь 

без каблука или на низком каблуке. 

Волосы: волосы средней длины или длинные обязательно должны быть со-

браны. 

Украшения: запрещается ношение различных украшений для работников 

пищеблока. 

Руки: ногти должны быть аккуратно и коротко подстрижены. 

12.4. Правила дресс-кода допускают в предпраздничные и праздничные дни 

внесение дополнений в деловой стиль одежды: изменение цвета (разрешается 

одежда разных цветов и оттенков). 

12.5.Ответственность за соблюдение дресс-кода несет каждый работник. 

12.6. Соблюдение правил личной гигиены обязательно. 

12.7. Контроль за соблюдением дресс-кода несут старший воспитатель и ме-

дицинская сестра. 

12.8. Работникам ДОУ, нарушившим дресс-код, заведующий ДОУ имеет 

право сделать замечание в устной форме и обязать работника привести в 

надлежащее состояние свой внешний вид. 

12.9. Неоднократное нарушение правил дресс-кода рассматривается как 

нарушение Правил внутреннего трудового распорядка, за что работник мо-

жет быть привлечен к дисциплинарной ответственности.  
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