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1. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ 
 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее Правила) локальный нормативный 

акт, регламентирующий в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами порядок 

приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон 

трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры 

поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений у 

данного работодателя (ст. 189 ТК РФ). 

1.2. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка разработаны в соответствии с 

Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации ( далее 

ТК РФ), Законом «Об образовании В Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ, 

приказом Минобрнауки  РФ от 27.03.2006 № 69 «Об особенностях режима рабочего 

времени и времени отдыха педагогических и других работников образовательных 

учреждений», уставом дошкольного образовательного учреждения, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права. 

1.3. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, 

эффективной организации труда, рациональному использованию рабочего времени, 

созданию условий для достижения высокого качества труда. 

1.4. В настоящих Правилах используются следующие основные понятия: 

 дисциплина труда – это не только  строгое соблюдение Правил внутреннего трудового  

распорядка, но и сознательное творческое  отношение к своей работе, обеспечение ее 

высокого  качества, рациональное использование рабочего времени; 

  трудовая дисциплина обеспечивается соблюдением необходимых  организационных 

и экономических условий для нормальной высокопроизводительной работы, сознательным 

отношением к труду, поощрением за  добросовестный труд; 

 Работник – физическое лицо, вступившие в трудовые отношения с дошкольным 

образовательным учреждением; 

 Педагогическим работник – работник, занимающий должность предусмотренную 

разделом «Должности педагогических работников квалификационных характеристик 

должностей работников образования» (квалификационных характеристик должностей 

работников образования утвержденный приказом Минздравсоцразвития России от 26 

августа 2010г. №761 «Об утверждении Единого квалификационного справочника 

должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные 

характеристики должностей работников образования»); 

 работодатель – юридическое лицо (учреждение), вступившее в трудовые отношения с 

работником; 

 выборный орган первичной профсоюзной организации – представитель работников 

дошкольного образовательного учреждения, наделенный, установленным трудовым 

законодательством порядке полномочиями представляет интересы работников учреждения 

в социальном партнерстве; 

 рабочее время -  время, в течение которого работник в соответствии с правилами 

внутреннего трудового распорядка дошкольного образовательного учреждения и 

условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные 

периоды времени, которые в соответствии с законами и иными нормативными правовыми 

актами относятся к рабочему времени; 

 сверхурочная работа – работа выполняемая работником по инициативе работодателя, 

за пределами установленной для работника продолжительности рабочего времени; 

 время отдыха – время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых 

обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению; 
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1.5 Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются работодателем 

с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации в порядке, 

установленном ст. 372 ТК РФ. 

1.6. Вопросы, с применением Правил внутреннего трудового распорядка, решаются 

работодателем, а также трудовым коллективом в соответствии с их полномочиями и 

действующим законодательством. 

1.7. Оригинал Правил хранится у работодателя, копия настоящих Правил вывешивается в 

учреждении в информационном уголке. 

1.8. Правила внутреннего трудового распорядка, являются приложением к коллективному 

договору дошкольного образовательного учреждения (ст.190 ТК РФ). 

 

2. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

 

2.1. Работодатель имеет право: 

 заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работником в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами (ст.2 ТК РФ); 

 вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры (ст.2 ТК РФ); 

 поощрять работников за добросовестный эффективный труд (ст.22 ТК РФ); 

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами (ст.22 ТК РФ) 

 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения  к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящихся 

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

и других работников, соблюдения правил внутреннего  трудового распорядка (ст.22 ТК 

РФ); 

 принимать локальные нормативные акты (ст.22ТК РФ); 

 создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и выступать в них; 

 устанавливать штатное расписание; 

 распределять должностные обязанности между работниками; 

 реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке 

условий труда. 

2.2 Работодатель обязан: 

 соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного 

договора, соглашений и трудовых договоров (ст.22 ТК РФ); 

 предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

 обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

 обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

 обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

Заработная плата выплачивается работнику, как правило, в месте выполнения им 

работы либо переводится в кредитную организацию, указанную в заявлении работника, на 

условиях, определенных коллективным договором или трудовым договором. Работник 

вправе заменить кредитную организацию, в которую должна быть переведена заработная 

плата, сообщив в письменной форме работодателю об изменении реквизитов для перевода 

заработной платы не позднее, чем за пятнадцать календарных дней до дня выплаты 

заработной платы. Место и сроки выплаты заработной платы в не денежной форме 

определяются коллективным договором или трудовым договором. Заработная плата 
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выплачивается непосредственно работнику, за исключением случаев, когда иной способ 

выплаты предусматривается федеральным законом или трудовым договором. Заработная 

плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца. Выплаты заработной платы 

устанавливается трудовым договором не позднее 15 календарных дней со дня окончания 

периода, за который она начислена (ФЗ от 01.04.2019 № 48 часть 3 статьюи136 ТК РФ). 

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

установленном настоящим Кодексом; 

 предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

 знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

 своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, 

осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, 

уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права (ст.22 ТК РФ); 

 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 (ст.22 ТК РФ); 

 создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором 

формах (ст.22 ТК РФ); 

 обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей (ст.22 ТК РФ); 

 осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами (ст.22 ТК РФ); 

возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

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

установлены настоящим Кодексом, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федераций (ст.22 ТК РФ); 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми 

договорами (ст.22 ТК РФ). 

2.3. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 

работника: 

 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 медицинский осмотр, а также 

обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных 

настоящим Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 



5 

 

 при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, 

обусловленной трудовым договором; 

 в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права 

работника (лицензии, права на управление транспортным средством, права на ношение 

оружия, другого специального права) в соответствии с федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за собой 

невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору и если 

невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у 

работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую 

квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или 

нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния 

здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным 

требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. Предлагать вакансии в 

других местностях работодатель обязан, если это предусмотрено коллективным договором, 

соглашениями, трудовым договором; 

 по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

 в других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, в том числе и 

ФЗ «О противодействии коррупции»; 

1) коррупция: 

а) злоупотребление служебным положением, дача взятки, получение взятки, 

злоупотребление полномочиями, коммерческий подкуп либо иное незаконное использование 

физическим лицом своего должностного положения вопреки законным интересам общества 

и государства в целях получения выгоды в виде денег, ценностей, иного имущества или 

услуг имущественного характера, иных имущественных прав для себя или для третьих лиц 

либо незаконное предоставление такой выгоды указанному лицу другими физическими 

лицами; 

б) совершение деяний, указанных в подпункте "а" настоящего пункта, от имени или в 

интересах юридического лица; 

2) противодействие коррупции - деятельность федеральных органов государственной 

власти, органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного 

самоуправления, институтов гражданского общества, организаций и физических лиц в 

пределах их полномочий: 

а) по предупреждению коррупции, в том числе по выявлению и последующему устранению 

причин коррупции (профилактика коррупции); 

б) по выявлению, предупреждению, пресечению, раскрытию и расследованию 

коррупционных правонарушений (борьба с коррупцией); 

в) по минимизации и (или) ликвидации последствий коррупционных правонарушений. 

 на основании пунктов 1.1 - 3 и 4 части 1 статьи 8 Федерального закона от 25 декабря 

2008 г. N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" (далее - Федеральный закон "О 

противодействии коррупции") предоставлять сведения о доходах, об имуществе и 

обязательствах имущественного характера, о доходах, об имуществе и обязательствах 

имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей представляются 

по утвержденной Президентом Российской Федерации форме справки: 

 руководитель, заместитель руководителя обязаны представлять сведения о своих 

доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о 

доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруга 

https://base.garant.ru/12164203/31de5683116b8d79b08fa2d768e33df6/#block_801011
https://base.garant.ru/12164203/31de5683116b8d79b08fa2d768e33df6/#block_80104
https://base.garant.ru/70681384/1a0c1883ff991931ae43ef078ff4cbd5/#block_1000
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(супруги) и несовершеннолетних детей (приказ Министерства Образования и науки РФ от 

13.03.2018 №179 

 работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период 

времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы 

или недопущения к работе, если иное не предусмотрено настоящим Кодексом, другими 

федеральными законами; 

 в период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику 

не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных настоящим Кодексом или 

иными федеральными законами. В случаях отстранения от работы работника, который не 

прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный 

медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения 

от работы как за простой (ст.76 ТК РФ) 

 

3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

 

3.1.   Работник имеет право на: 

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

которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами (ст.21 ТК РФ); 

 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором (ст.21 ТК РФ); 

 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 (ст.21 

ТК РФ); 

 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 (ст.21 ТК РФ); 

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

рабочем месте,  

 подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

 объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 

них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов (ст.21 ТК РФ); 

  участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах; 

 ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

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

законом способами; 

 разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

 возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, 

и компенсацию морального вреда в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными 

федеральными законами (ст.21 ТК РФ); 

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами (ст.21 ТК РФ); 
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 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, достигшие возраста сорока лет, при прохождении диспансеризации в 

порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на 

освобождение от работы на один рабочий день один раз в год 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, предусмотренном 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 основании 

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

(согласовываются) с работодателем. 

 Если руководитель не согласится с датой освобождения от работы, указанной в 

заявлении, работнику предлагают выбрать другую дату. 

 Результаты рассмотрения заявления руководитель, лицо, его заменяющее, оформляют 

в виде резолюции на заявлении. 

 Работник обязан представить в отдел кадров справку из медицинской организации, 

подтверждающую прохождение диспансеризации в день (дни) освобождения от работы не 

позднее трех рабочих дней со дня прохождения диспансеризации. Если работник не 

представит справку в указанный срок, руководитель вправе привлечь работника к 

дисциплинарной ответственности. 

3.1.1.   Педагогические работники пользуются следующими академическими правами и 

свободами (ст.47 ФЗ от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»): 

 свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 

вмешательства в профессиональную деятельность; 

 свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов 

обучения и воспитания; 

 право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и 

методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, 

отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля); 

 право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения и 

воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном 

законодательством об образовании; 

 право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных 

планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин 

(модулей), методических материалов и иных компонентов образовательных программ; 

 право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной 

деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

 право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а 

также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами организации, 

осуществляющей образовательную деятельность, к информационно-

телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, 

музейным фондам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной 
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деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогической, научной 

или исследовательской деятельности в организациях, осуществляющих образовательную 

деятельность; 

 право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 

услугами организации, осуществляющей образовательную деятельность, в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации или локальными нормативными 

актами; 

 право на участие в управлении образовательной организацией, в том числе в 

коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом этой организации; 

 право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

образовательной организации, в том числе через органы управления и общественные 

организации; 

 право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в 

порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации; 

 право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

 право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 

работников. 

3.1.2. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные 

гарантии (ст.47 ФЗ от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»): 

 право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

 право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической 

деятельности не реже чем один раз в три года; 

 право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительность, 

которого определяется  Правительством Российской Федерации; 

 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; 

 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 помещений по договорам 

социального найма, право на предоставление жилых помещений специализированного 

жилищного фонда; 

 иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными 

законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации. 

3.1.3. Педагогические работники, проживающие и работающие в сельских населенных 

пунктах, рабочих поселках (поселках городского типа), имеют право на предоставление 

компенсации расходов на оплату жилых помещений, отопления и освещения. Размер, 

условия и порядок возмещения расходов, связанных с предоставлением указанных мер 

социальной поддержки педагогическим работникам федеральных государственных 

образовательных организаций, устанавливаются Правительством Российской Федерации и 

обеспечиваются за счет бюджетных ассигнований федерального бюджета, а педагогическим 

работникам образовательных организаций субъектов Российской Федерации, 

муниципальных образовательных организаций устанавливаются законодательством 

субъектов Российской Федерации и обеспечиваются за счет бюджетных ассигнований 

бюджетов субъектов Российской Федерации. 
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3.2. Работник обязан: 

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором (ст.21 ТК РФ); 

 соблюдать правила внутреннего трудового распорядка(ст.21 ТК РФ); 

  соблюдать трудовую дисциплину; 

 выполнять установленные нормы труда; 

 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

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

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других работников (ст.21 ТК РФ); 

 незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

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

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

 проходить обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры 

(обследования). 

 по направлению работодателя и с учетом заключений, выданных по результатам 

обязательных предварительных и периодических медицинских осмотров 

работников, проходить обязательное психиатрическое освидетельствование; 

3.2.1. . Педагогические работники обязаны (ст.48 ФЗ от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации): 

 осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать 

в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, дисциплины 

(модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой; 

 соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 

 уважать честь и достоинство воспитанников и других участников образовательных 

отношений; 

 развивать у воспитанников познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к 

труду и жизни в условиях современного мира, формировать у воспитанников культуру 

здорового и безопасного образа жизни; 

 применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания; 

 учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их 

здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования 

лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать 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 порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

 соблюдать устав образовательной организации, положение о специализированном 

структурном образовательном подразделении организации, осуществляющей обучение, 

правила внутреннего трудового распорядка. 
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4. ПОРЯДОК ПРИЕМА. ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЕ 

РАБОТНИКОВ. 

 

4.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о 

работе в дошкольном образовательном учреждении. 

4.2. Прием на работу регламентируется ст.65 ТК РФ. Работник обязан предъявить 

работодателю учреждения следующие документы: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

 Соискатели, которые выбрали электронный формат трудовой книжки, при устройстве 

в детский сад вправе представить не бумажную трудовую, а сведения о трудовой 

деятельности по форме СТД-Р или СТД-СФР (ст. 65 ТК). Форму СТД-Р выдает 

предыдущий работодатель, и в ней есть информация только о последней работе. Форму 

СТД-СФР работник получает сам на портале «Госуслуги», в личном кабинете ПФР или 

в МФЦ. В такой справке будет информация обо всей трудовой деятельности.  

 Руководитель вправе запросить у работника дополнительные сведения. Например, 

если для работы необходим профессиональный стаж, а сведений в СТД-Р об этом 

недостаточно. В этом случае  имеет право попросить работника предъявить бумажную 

трудовую или справку СТД-СФР, чтобы убедиться, что его опыт соответствует 

требованиям. Если соискатель таких сведений не представит, руководитель вправе 

не принять на работу; 

 страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования; 

документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

 документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - 

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

 справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования 

либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям; 

 справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без 

назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая 

выдана в поряде и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних 

дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в 

соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые 

административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных 

веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, 

до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым административному 

наказанию; 

 медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья  

для работы в образовательном учреждении МБДОУ; в соответствии с законодательством 

РФ отдельные лица, поступающие на работу в образовательную организацию, проходят 

обязательное психиатрическое освидетельствование на основании выданного 

работодателем направления. Прохождение освидетельствования работником не требуется в 

случае, если работник поступает на работу по виду деятельности, по которому ранее 

проходил освидетельствование (не позднее двух лет) и по состоянию психического 
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здоровья был пригоден к выполнению указанного вида деятельности. Работники 

направляются на обязательное психиатрическое освидетельствование на основании 

заключений, выданных по результатам обязательных предварительных и периодических 

медицинских осмотров работников. 

 медицинскую книжку установленного образца; 

 свидетельство о постановке на учет физического лица в налоговом органе территории 

РФ. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами, указами 

Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской 

Федерации. 

4.2.1. . При заключении трудового договора иностранные граждане и лица без гражданства, 

предъявляют: 

 документы, указанные в п. 2.6 Правил; 

 разрешение на работу или патент; 

 разрешение на временное проживание в РФ или вид на жительство; 

 полис или договор добровольного медицинского страхования. 

Предъявление документов производится в случаях и порядке, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ, иными нормативными актами. 

4.3.   При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется 

трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, 

иным федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, если 

на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, 

работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного 

фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в 

системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

4.4. При приеме на работу по совместительству к другому работодателю работник 

обязан предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. При приеме 

на работу по совместительству, требующую специальных знаний, работодатель имеет право 

потребовать от работника  предъявления документа об образовании и (или) о квалификации 

либо его надлежаще заверенной копии, а при приеме на работу с вредными и (или) опасными 

условиями труда – справку о характере и условиях труда по основному месту работы (ст.283 

ТК РФ)  

4.5.  Особенности обеспечения трудовых прав работников, призванных на военную 

службу по мобилизации или поступивших на военную службу по контракту либо 

заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных 

на Вооруженные Силы Российской Федерации 

В случае призыва работника на военную службу по мобилизации или заключения им 

контракта в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года 

N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе" либо контракта о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации, действие трудового договора, заключенного между работником и работодателем, 

приостанавливается на период прохождения работником военной службы или оказания им 

добровольного содействия в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации. 

Работодатель на основании заявления работника издает приказ о приостановлении 

действия трудового договора. К заявлению работника прилагается копия повестки о призыве 

на военную службу по мобилизации или уведомление федерального органа исполнительной 

власти о заключении с работником контракта о прохождении военной службы в 

соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О 

воинской обязанности и военной службе" либо контракта о добровольном содействии в 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_444985/63d103882fc8db710a1e00e243adca21f3987487/#dst616
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_444985/63d103882fc8db710a1e00e243adca21f3987487/#dst616
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выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации. Указанное 

уведомление предоставляется федеральным органом исполнительной власти, с которым 

работник заключил соответствующий контракт. 

В период приостановления действия трудового договора стороны трудового договора 

приостанавливают осуществление прав и обязанностей, установленных трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, локальными нормативными актами, а также прав и обязанностей, 

вытекающих из условий коллективного договора, соглашений, трудового договора, за 

исключением прав и обязанностей, установленных настоящей статьей. 

В период приостановления действия трудового договора за работником сохраняется 

место работы (должность). В этот период работодатель вправе заключить с другим 

работником срочный трудовой договор на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника по указанному месту работы (должности). 

Работодатель не позднее дня приостановления действия трудового договора обязан 

выплатить работнику заработную плату и причитающиеся ему выплаты в полном объеме за 

период работы, предшествующий приостановлению действия трудового договора. 

На период приостановления действия трудового договора в отношении работника 

сохраняются социально-трудовые гарантии, право на предоставление которых он получил до 

начала указанного периода (дополнительное страхование работника, негосударственное 

пенсионное обеспечение работника, улучшение социально-бытовых условий работника и 

членов его семьи). 

Период приостановления действия трудового договора в соответствии с настоящей 

статьей засчитывается в трудовой стаж работника, а также в стаж работы по специальности 

(за исключением случаев досрочного назначения страховой пенсии по старости). 

Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на работу. 

Работник обязан предупредить работодателя о своем выходе на работу не позднее чем за три 

рабочих дня. 

Работник в течение шести месяцев после возобновления в соответствии с настоящей 

статьей действия трудового договора имеет право на предоставление ему ежегодного 

оплачиваемого отпуска в удобное для него время независимо от стажа работы у 

работодателя. 

Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с работником в период 

приостановления действия трудового договора не допускается, за исключением случаев 

ликвидации организации либо прекращения деятельности индивидуальным 

предпринимателем, а также истечения в указанный период срока действия трудового 

договора, если он был заключен на определенный срок. 

4.6. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

        лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда;                                                       

 имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за 

исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 

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

достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую 

организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 

клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а 

также против общественной безопасности, за исключением случаев, предусмотренных 

частью третьей настоящей статьи; 

 имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и 

особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем настоящей части;  

 признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке;  
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 имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения.  

 Лица из числа указанных в абзаце третьем части второй настоящей статьи, имевшие 

судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений средней тяжести 

против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением 

незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую 

помощь в стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья 

населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности 

государства, мира и безопасности человечества, а также против общественной безопасности, 

и лица, уголовное преследование в отношении которых по обвинению в совершении этих 

преступлений прекращено по нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к 

педагогической деятельности при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних 

и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом государственной власти 

субъекта Российской Федерации, о допуске их к 

педагогической деятельности (ст.331 ТК РФ). 

4.7. Работники-совместители, у которых имеется разряд по ЕТС, установленный в 

зависимости от стажа работы,  представляют выписку из трудовой книжки, заверенную 

администрацией по месту основной работы. 

4.8. Прием на работу осуществляется в следующем порядке: 

 оформляется заявление кандидата на должность на имя руководителя МБДОУ; 

 Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель издает на 

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

Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора; 

 приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 3-х- дневный срок со 

дня подписания трудового договора; 

 оформляется личное дело  на нового работника; 

 по требованию работника руководитель обязан выдать  ему заверенную копию 

приказа / ст. 68 ТК РФ/; 

 заполняется личная карточка работника УФ №-Т-2, 

 автобиография, 

  копии документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, 

медицинское заключение об отсутствии противопоказаний, выписки из приказа о 

назначении, переводе и назначении, повышении/. 

4.9. При приеме работника на работу или переводе его на другую работу  

                  работодатель обязан: 

 разъяснить его права и обязательства; 

 познакомить с должностной инструкцией, содержанием и характером его работы, 

условиями оплаты труда; 

 познакомить с Уставом МБДОУ, Правилами внутреннего трудового распорядка, 

Коллективным договором, локальными актами/ правилами противопожарной безопасности, 

инструкцией по охране жизни и здоровья детей, инструкцией по охране труда; 

 познакомить с Положением о службах, органах самоуправления  и  соуправления; 

 Концепцией  развития учреждения, Программой развития и    образовательной   

программой  / для педагогов/. 

4.10. На всех работников, проработавших более 5 дней, ведутся трудовые книжки  в 

установленном порядке. 

4.11. Испытание при приеме на работу: 

 При заключении трудового договора соглашением сторон  может быть обусловлено 

испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. 
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 Условие об испытании  указано в трудовом договоре и приказе /на срок не более 3 

месяцев, а для руководителей, их заместителей – не более 6 месяцев/, отсутствие в трудовом 

договоре условия об испытании означает, что работник принят без испытания (ст.70 ТК 

РФ). 

 В период испытания на работника распространяются все нормативно-правовые и 

локальные акты, как и для  работника, принятого на постоянную работу. 

  Испытания не устанавливаются при приеме на работу для:  беременных женщин, 

несовершеннолетних, молодых специалистов, для приглашенных на работу в порядке 

перевода по согласованию между работодателями. 

 При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право 

расторгнуть  трудовой договор до истечении срока испытания, предупредив не менее чем за 

3 дня в письменной форме с указанием причин / ст. 71 ТК РФ /. 

  При заключении трудового договора впервые трудовая книжка, страховое 

свидетельство государственного пенсионного  страхования оформляются в МБДОУ. 

 4.12. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности   работников 

4.12.1    Образовательная организация ведет в электронном виде и предоставляет в Фонд 

пенсионного и социального страхования РФ сведения о трудовой деятельности каждого 

работника. Сведения включают в себя данные о месте работы, трудовой функции, датах 

приема на работу, постоянных переводах, основаниях и причинах расторжения договора с 

работниками, а также другие необходимые сведения. 

4.12.2     Руководитель назначает приказом работника образовательной организации, 

который отвечает за ведение и предоставление в Фонд пенсионного и социального 

страхования РФ сведений о трудовой деятельности работников. Назначенный работник 

должен быть ознакомлен с приказом под подпись. 

4.12.3 Руководитель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за 

период работы в организации способом, указанном в заявлении работника: на бумажном 

носителе, заверенные надлежащим способом; в форме электронного документа, 

подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя).  

4.14.4     Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

при увольнении — в день прекращения трудового договора. 

4.12.5 Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя 

может быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту 

ogonek74.74@mail.ru работодателя. При использовании электронной почты работодателя 

работник направляет отсканированное заявление, в котором содержится: 

 наименование работодателя; 

 должностное лицо, на имя которого направлено заявление (генеральный директор); 

 просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой 

деятельности у работодателя; 

 адрес электронной почты работника; 

 собственноручная подпись работника; 

 дата написания заявления. 

4.12.6. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику сведения 

о трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их 

получения, работодатель направляет работнику их по почте заказным письмом на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 

4.13. Трудовые книжки хранятся у руководителя МБДОУ наравне с ценными документами 

в условиях, гарантирующих их недоступность для посторонних лиц. 

4.14. При приеме  работника с источниками повышенной опасности руководитель 

организует обучение и проверку знаний соответствующих правил охраны труда. 
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4.15. Руководитель обязан обеспечить  медицинское освидетельствование  работников, 

занятых  в работе с детьми, а также, если работник назначается на обслуживание установок 

повышенной опасности / электрооборудования, электроагрегатов, электроплит, котлов, 

стиральных машин и т.д./. 

4.16. Перевод работника на другую работу производится только с его письменного 

согласия, за исключением случаев, предусмотренных в ст.74 ТК РФ / по производственной  

необходимости для замещения временно отсутствующего работника/, при этом работник не 

может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

Продолжительность перевода на другую работу не может превышать одного месяца в 

течение календарного года. 

4.17. В связи с изменениями в организации работы  в МБДОУ/ изменение количества групп, 

режима работы, введение новых форм обучения и воспитания и т.д./ при продолжении 

работы в той же должности допускается изменение существенных условий труда 

работника: 

 системы и условий оплаты труда; 

 льгот; 

 режима работы / установление или отмена неполного рабочего времени, совмещение 

профессий и т.д./; 

 наименование должности и др. 

Об этом работник должен быть поставлен в известность в письменной форме не позднее,  

чем за 2 месяца до их введения / ст. 74 ТК РФ/. 

4.18. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, а также срочный трудовой 

договор до истечении срока его действия могут быть расторгнуты администрацией МБДОУ 

лишь в случаях, предусмотренных ст. 81 и 83 ТК РФ. 

 4.19. Увольнение в связи с сокращением штатов или численности работников, либо по 

несоответствию занимаемой должности допускается при условии, если невозможно 

перевести увольняемого работника  / с его согласия/ на другую работу и при получении 

предварительного  согласия Совета педагогов и  профкома.  

 

 

 

 

4.20. Прекращения трудового договора: Основаниями прекращения трудового договора 

являются: 

 соглашение сторон (статья 78 ТК РФ); 

 истечение срока трудового договора (статья 79 ТК РФ), за исключением случаев, 

когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их 

прекращения; 

 расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 ТК РФ); 

 расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статьи 71 и 81 ТК РФ); 

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

работодателю или переход на выборную работу (должность); 

 отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 

организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее 

реорганизацией, с изменением типа государственного или муниципального учреждения 

(статья 75 ТК РФ); 

 отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 

сторонами условий трудового договора (часть четвертая статьи 74 ТК РФ); 

 отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 
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иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у 

работодателя соответствующей работы (части третья и четвертая статьи 73 ТК РФ); 

 отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем 

(часть первая статьи 72.1 ТК РФ); 

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

 нарушение установленных ТК РФ или иным федеральным законом правил 

заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения 

работы (статья 84 ТК РФ). 

4.21.  Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным 

настоящим Кодексом и иными федеральными законами. 

4.22.  Помимо оснований, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами, 

основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником являются 

(ст.336 ТК РФ): 

 повторное в течение одного года грубое нарушение устава организации, 

осуществляющей образовательную деятельность; 

 применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим 

и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника; 

4.23.  Порядок увольнения: 

 Прекращение трудового договора  производится в порядке и по основаниям, 

предусмотренных главой 13 Трудового кодекса РФ, иными федеральными законами. 

 Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С ним 

работник должен быть ознакомлен под подпись. Если работник отказывается от 

ознакомления или приказ невозможно довести до его сведения, на приказе делается 

соответствующая запись. 

 Днем увольнения считается последний день работы. В день увольнения 

работодатель выдает работнику его трудовую книжку с внесенной в нее и заверенной 

печатью образовательной организации записью об увольнении, если работник не отказался 

от ведения трудовой книжки, или сведения о трудовой деятельности, а также производит с 

ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в бумажную трудовую книжку 

должны производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или 

иного федерального закона. 

 При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора 

возвращает все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции 

документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также 

документы, образовавшиеся при исполнении трудовой функции. Для этого работник 

оформляет обходной лист, форма которого устанавливается руководителем образовательной 

организации. 

 Отказ работника частично или полностью оформить обходной лист не является 

препятствием для увольнения этого работника. Но в случае недостачи работодатель вправе 

привлечь уволенного работника к ответственности в установленном законом порядке. 

 

 

5. РАБОЧЕЕ  ВРЕМЯ, РЕЖИМ РАБОТЫ. 
 

5.1. Режим работы учреждения: с 7.00   до  19.00. 

  5.2. В Дошкольном образовательном учреждении  устанавливается  5-дневная   рабочая 

неделя с двумя выходными днями - суббота  и  воскресенье. 

Исключение составляют работники по должности сторож, для них устанавливается 

сменный график работы 2 через 2 дня. 

5.3. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час ( ст.95 ТК РФ). 
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5.4. Продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы за ставку 

заработной платы) педагогических работников учреждения устанавливается в соответствии 

с приказом Министерства образования 

и науки Российской Федерации от 22 декабря 2014 г. N 1601 

 воспитателям - 36 часов  в  неделю; 

 Режим рабочего времени воспитателей устанавливается в две смены согласно графику 

рабочего времени (сменности). 

 музыкальному руководителю – 24 часа в неделю; 

 учителю - логопеду  - 20 часов в неделю; 

 инструктору по физической культуре  - 30 часов в неделю; 

        В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой должности 

включается учебная (преподавательская) и воспитательная работа, в том числе практическая 

подготовка воспитанников, индивидуальная работа с воспитанниками, творческая и 

исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, предусмотренная 

трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом: методическая, 

подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, 

работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, 

спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с воспитанниками. Конкретные 

трудовые (должностные) обязанности педагогических работников определяются трудовыми 

договорами (служебными контрактами) и должностными инструкциями.  

Другая часть педагогической работы, определяемая с учетом должностных 

обязанностей, предусмотренных квалификационными характеристиками по должностям, 

занимаемым работниками, ведущими преподавательскую работу, а также дополнительных 

видов работ, непосредственно связанных с образовательной деятельностью, выполняемых с 

их письменного согласия за дополнительную оплату, регулируется следующим образом: 

- самостоятельно - подготовка к осуществлению образовательной деятельности и 

выполнению обязанностей по обучению, воспитанию детей и (или) организации 

образовательной деятельности, участие в разработке рабочих программ предметов, курсов, 

дисциплин (модулей) (в соответствии с требованиями федеральных государственных 

образовательных стандартов и с правом использования как типовых, так и авторских 

рабочих программ), изучение индивидуальных способностей, интересов и склонностей 

воспитанников; 

-  организация и проведение методической, диагностической и консультативной помощи 

родителям (законным представителям) воспитанников в соответствии с положением и 

Уставом; 

- планами и графиками, утверждаемыми локальными нормативными актами  в порядке, 

установленном трудовым законодательством - выполнение обязанностей, связанных с 

участием в работе педагогических советов, методических советов (объединений), работой по 

проведению родительских собраний; 

- графиками, планами, расписаниями, утверждаемыми локальными нормативными актами,  

выполнение дополнительной индивидуальной и (или) групповой работы с воспитанниками, 

участие в оздоровительных, воспитательных и других мероприятиях, проводимых в целях 

реализации образовательных программ,  конкурсах, состязаниях, спортивных соревнованиях, 

экскурсиях, других формах учебно-воспитательной работы в соответствии с порядком и 

условиями выполнения работ, установленными локальным нормативным  актом;  

- трудовым договором (дополнительным соглашением к трудовому договору) - выполнение с 

письменного согласия дополнительных видов работ, непосредственно связанных с 

образовательной деятельностью, на условиях дополнительной оплаты (с указанием в 

трудовом договоре их содержания, срока выполнения и размера оплаты).  

5.5. Время работы сотрудников: 

 административной группе – 40 часов в неделю; 
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 младшему обслуживающему персоналу  - 40 часов в неделю; 

 Работники пищеблока (повара, кухонные рабочие): с 5.00 до 13.00 – 1 смена;  с 11.00 

до 19.00  - 2 смена; 

 младший обслуживающий персонал: с 8.00 до 18.00 (обед с 13.00 до 15.00). 

 сторожа: с 19-00 до 7.00 по скользящему графику.  

5.6. График работы утверждается руководителем дошкольного образовательного 

учреждения; 

5.7. Расписание непосредственно образовательной деятельности: 

 составляется  заместителем заведующего по ВМР исходя из педагогической 

целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха 

воспитанников, гибкого режима, максимальной экономии времени педагогических 

работников; 

 утверждается руководителем МБДОУ. 

5.8.  Открытые  итоговые занятия проводятся в соответствии с годовым планом. 

5.9. Педагогическим и другим работникам запрещается: 

 изменять по своему усмотрению расписание образовательной деятельности и график 

работы; 

 отменять, удлинять и сокращать продолжительность образовательной деятельности и 

других режимных моментов; 

 оставлять свою работу до прихода, сменяющего, в случае неявки сменяющего, 

работник должен заявить работодателю, который принимает меры к его замене; 

 отвлекать педагогических работников в учебное время от непосредственной работы 

для выполнения разного рода мероприятий и поручений не связанных с производственной 

деятельностью; 

 Входить в группы после начала образовательной деятельности (таким правом в 

исключительных случаях пользуется только руководитель учреждения); 

 курить в помещениях и на территории образовательной организации. 

5.10.   Посторонним лицам разрешается присутствовать в МБДОУ по согласованию с 

администрацией. 

5.11.   Не разрешается делать замечания педагогическим работникам по поводу их работы в 

присутствии детей и родителей во время проведения занятий. 

5.12.   Административная группа лиц осуществляют  учет рабочего времени всеми 

работниками образовательного учреждения и данную информацию доводят до сведения 

руководителя учреждения. 

5.13.   Уход в рабочее время по служебным обязанностям или по другим уважительным 

причинам допускается только с разрешения работодателя или лица его заменяющего. 

5.14.  В случае неявки на работу по болезни или другой уважительной причине работник  

о б я з а н: 

 своевременно известить руководителя учреждения в тот же день, а также за день о дне 

выхода на работу;  

 предоставить соответствующий документ (листок временной нетрудоспособности) в 

первый день выхода на работу. 

5.15.  Периоды отмены (приостановки) занятий (деятельности организации по реализации 

образовательной программы, присмотру и уходу за детьми) для воспитанников в отдельных 

группах либо в целом по детскому саду по санитарно-эпидемиологическим, климатическим 

и другим основаниям являются рабочим временем педагогических работников и иных 

работников.     В указанные периоды педагогические работники и иные работники 

привлекаются к выполнению работ в порядке и на условиях, предусмотренных для режима 

рабочего времени работников организации в данные периоды. 

В периоды отмены занятий (образовательного процесса) работодатель вправе привлекать 

специалистов, служащих и рабочих к выполнению хозяйственных работ, не требующих 
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специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории, охрана детского сада и др.) в 

пределах установленного им рабочего времени. 

Режим рабочего времени всех работников  в периоды отмены (приостановки) занятий 

(деятельности детского сада по реализации образовательной программы, присмотру и уходу 

за детьми) регулируется локальными нормативными актами и графиками работ с указанием 

их характера и особенностей. 

5.16.   В помещениях образовательного учреждения   з а п р е щ а е т с я : 

 нахождение в верхней одежде, головных уборах и без сменной обуви на 

мероприятиях; 

 громкий разговор и шум в коридорах во время занятий и дневного сна детей. 

 

6. ОРГАНИЗАЦИЯ  РЕЖИМА  РАБОТЫ. 

 

6.1. В  МБДОУ  устанавливается 5-дневная рабочая неделя (выходные дни: суббота  и 

воскресенье); 

6.2. Работникам образовательной организации устанавливаются следующие виды 

времени отдыха: 

а) перерывы в течение рабочего дня (смены); 

б) ежедневный (междусменный) отдых; 

в) выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

г) нерабочие праздничные дни; 

д) отпуска. 

   6.3. Работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный отдых). 

   6.4. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 42 

часов. 

   6.5. При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два выходных дня в 

неделю, при шестидневной рабочей неделе – один выходной день. 

   6.6. Общим выходным днем является воскресенье. 

   6.7. Для работников, работающих по пятидневной рабочей неделе, вторым выходным 

днем устанавливается суббота. 

    6.8. Для работников с иным режимом работы порядок предоставления времени 

отдыха определяется локальным актом образовательной организации или трудовым 

договором. 

   6.9. Работнику, являющимся одним из родителей (опекуном, попечителем) для ухода за 

детьми-инвалидами по его письменному заявлению предоставляются четыре 

дополнительных оплачиваемых выходных дня в месяц, которые могут быть использованы 

одним из указанных лиц либо разделены ими между собой по их усмотрению. Порядок 

предоставления указанных дополнительных оплачиваемых выходных дней устанавливается 

Правительством. 

  6.10. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня 

сокращается на один час. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

  6.11. Порядок предоставления времени отдыха при совпадении нерабочего праздничного 

дня и выходного дня, а также иные вопросы регулирования предоставления нерабочих 

праздничных дней устанавливаются в соответствии с трудовым законодательством. 

  6.12. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка. 

  6.13. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый 

отпуск продолжительностью 28 календарных дней. Работникам, признанным в 

установленном законодательством РФ порядке инвалидами, предоставляются два 

дополнительных выходных дня в год в порядке, предусмотренном локальными 

нормативными актами детского сада. 
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Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный 

оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается Правительством РФ. 

  6.14. Ежегодные отпуска предоставления в порядке и на условиях, установленных 

Правительством РФ. 

  6.15. Ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск может предоставляться 

иным (непедагогическим) работникам в случаях и порядке, который предусмотрен 

нормативным правовым актом Правительства. 

  6.16. Работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, 

работникам, имеющим особый характер работы, работникам с ненормированным рабочим 

днем, а также в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, предоставляются 

ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска. 

 6.17. Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых 

отпусков работников исчисляется в календарных днях и максимальным пределом не 

ограничивается. 

 6.18. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного или 

ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не 

включаются. 

 6.19. Стаж работы для предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется 

в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом РФ. 

 6.20. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым директором образовательной 

организации с учетом мнения профсоюза образовательной организации. 

  6.21. Руководитель образовательной организации утверждает график отпусков не позднее 

чем за две недели до наступления следующего календарного года. 

  6.22.О времени начала отпуска образовательная организация извещает работника под 

подпись не позднее, чем за две недели до его начала. 

 6.23.Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 

РФ и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по 

их желанию в удобное для них время: 

 работникам до 18 лет; 

 родителям, опекунам, попечителям ребенка-инвалида до 18 лет; 

 усыновителям ребенка в возрасте до трех месяцев; 

 женщинам до и после отпуска по беременности и родам, а также после отпуска по 

уходу за ребенком; 

 мужьям во время отпуска жены по беременности и родам; 

 работникам, у которых трое и более детей до 18 лет, если младшему нет 14 лет; 

 инвалидам войны, ветеранам боевых действий, блокадникам, работникам тыла; 

 чернобыльцам; 

 женам военнослужащих; 

 работникам, призванным на военную службу по мобилизации или поступивших на 

военную службу по контракту либо заключивших контракт о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы РФ – в 

течение шести месяцев после возобновления действия трудового договора; 

 другим лицам в соответствии с законодательством РФ. 

 6.24. Образовательной организация продлевает или переносит ежегодный оплачиваемый 

отпуск с учетом пожеланий работника в случаях, предусмотренных трудовым 

законодательством. 

 6.25. По соглашению между работником и образовательной организацией ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого 

отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 
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 6.26. Образовательная организация может отозвать работника из отпуска только с его 

согласия. Неиспользованную в связи с этим часть отпуска 

образовательная организация предоставляет по выбору работника в удобное для него время в 

течение текущего рабочего года или присоединяет к отпуску за следующий рабочий год. 

 6.27. Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных женщин 

и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда. 

 6.28. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, 

по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. 

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного 

оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть 

заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных 

дней, или любое количество дней из этой части. 

Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного оплачиваемого 

отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным женщинам и 

работникам в возрасте до 18 лет, а также ежегодного дополнительного оплачиваемого 

отпуска работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, за 

работу в соответствующих условиях (за исключением выплаты денежной компенсации за 

неиспользованный отпуск при увольнении, а также случаев, установленных Трудовым 

кодексом РФ). 

 6.29. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть 

предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за 

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

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с 

последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска полностью 

или частично выходит за пределы срока этого договора. В этом случае днем увольнения 

также считается  последний день отпуска. 

 6.30. Педагогическим работникам образовательной организации не реже чем через каждые 

10 лет непрерывной педагогической работы предоставляется длительный отпуск сроком до 

одного года. 

Порядок и условия предоставления длительного отпуска определяет 

федеральный нормативный правовой акт. 

6.31.   Не направляются в командировки, не привлекаются к сверхурочной, ночной работе 

и работе в выходные и праздники без их письменного согласия работники, у которых 

ребенок в возрасте до 14 лет, если другой родитель мобилизован или проходит военную 

службу по контракту либо заключил контракт о добровольном содействии (Федеральный 

закон от 07.10.2022 № 376-ФЗ  

7. УДАЛЕННАЯ РАБОТА 

 

7.1. Работники могут переводиться на удаленную работу по соглашению сторон, а в 

экстренных случаях – с их согласия на основании приказа работодателя по основной 

деятельности. К экстренным случаям относятся: катастрофа природного или техногенного 

характера, производственная авария, несчастный случай на производстве, пожар, 

наводнение, землетрясение, эпидемия, эпизоотия, иные случаи, ставящие под угрозу жизнь и 

здоровье работников. 

7.2. Взаимодействие между работниками и работодателем в период удаленной работы 

осуществляется по телефону, электронной почте, в мессенджерах – Skype и WhatsApp, через 

официальный сайт организации. 

7.3. Режим рабочего времени и времени отдыха дистанционных работников, порядок их 

вызова на стационарное место работы, а также порядок предоставления ежегодного 

https://vip.1obraz.ru/#/document/99/351933288/
https://vip.1obraz.ru/#/document/99/351933288/
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оплачиваемого отпуска определяется коллективным договором, трудовым договором или 

допсоглашением к трудовому договору. 

7.4. Работодатель должен обеспечить дистанционных работников оборудованием, 

программами, средствами защиты информации и другими средствами, которые нужны для 

выполнения работы. 

Работник вправе с согласия или ведома заведующего детским садом использовать свои или 

арендованные средства. В этом случае работодатель должен компенсировать затраты на 

оборудование и возместить расходы на электроэнергию. 

7.5. Выполнение работниками трудовых функций дистанционно не является основанием для 

снижения им заработной платы. 

 

 

8. ПООЩРЕНИЯ  ЗА  УСПЕХИ  В  РАБОТЕ 

 

8.1. На основании ст.144, 191 ТК РФ, Устава, Коллективного договора, «Положения о 

доплатах и надбавках, материальной помощи и других видах материального поощрения и 

стимулирования сотрудников МБДОУ детский сад «Огонёк», за образцовое выполнение 

трудовых обязанностей, инновационную деятельность, новаторство в труде, за участие в 

различных конкурсах в реализации концепции единого образовательного  пространства в 

социуме и другие достижения в работе, а также в связи с юбилейными датами, 

правительственными наградами  и грамотами вышестоящих организаций применяются 

следующие поощрения: 

 объявление благодарности; 

  премирование; 

  награждение  ценным подарком; 

 награждение Почетной грамотой. 

8.2. Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с 

педагогическим советом, профкомом.  

8.3. Поощрения объявляются приказом по МБДОУ и доводятся до сведения коллектива, 

запись о поощрении вносится в трудовую книжку работника. 

8.4. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, в 

первую очередь  предоставляются преимущества и льготы в области социально-

культурного обслуживания. 

8.5. За особые трудовые заслуги работники МБДОУ представляются в вышестоящие 

органы к поощрению, наградам и присвоению званий. При применении мер поощрения 

обеспечивается сочетание материального и морального стимулирования труда. 

8.6.  Педагогический совет и профком ходатайствует  перед вышестоящей организацией о 

премировании руководителя за высокое качество и результативность работы учреждения, и 

инновационную деятельность. 

 

 

9. ВЗЫСКАНИЯ ЗА НАРУШЕНИЯ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ. 

 

9.3. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение 

трудовых обязанностей, вследствие умысла, самонадеянности, небрежности работника 

влечет за собой применение мер дисциплинарного взыскания, общественного воздействия  

и применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством. 

9.4. За нарушение трудовой дисциплины применяются следующие меры дисциплинарного 

взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 
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 увольнение. 

9.5. К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения не применяются в течение 

срока действия этих взысканий. 

Независимо от мер  дисциплинарного  или общественного взыскания работник, 

совершивший прогул без уважительной причины либо явившийся на работу в нетрезвом 

состоянии,  лишается премии полостью или частично по решению руководителя с согласия 

профкома. 

9.6. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания  (п. 3,5,6,8,11,13 ст.81 ТК РФ) 

может быть применено: 

 за систематическое неисполнение работником без уважительных  причин 

  обязанностей, возложенных на него трудовым договором, уставом МБДОУ или 

Правилами внутреннего трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры 

дисциплинарного или общественного взыскания; 

 за прогул без уважительных причин; 

 за появление на работе в нетрезвом состоянии. 

Прогулом считается неявка на работу без уважительной причины в течение всего 

рабочего дня, а также отсутствие на работе более 4 часов в течение рабочего дня. 

9.7. За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание. 

Меры дисциплинарного взыскания применяются должностным лицом, наделенным 

правом приема и увольнения  данного работника. 

9.8. 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. Не 

предоставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

9.9. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм 

профессионального поведения может быть проведено только по  поступившей на него  

жалобе, поданной в письменной форме. Ход дисциплинарного расследования и принятие  

по его результатам  решения  могут быть преданы  гласности только с согласия  

заинтересованного работника, за исключением случаев, предусмотренных законом 

(запрещение педагогической деятельности, защита интересов воспитанников). 

9.10. Взыскание применяется не позднее 1 месяца со дня обнаружения нарушения трудовой 

дисциплины, не считая  времени болезни и отпуска работника. Взыскание не может быть 

применено позднее 6 месяцев со дня совершения нарушения трудовой дисциплины. 

9.11.  Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть 

применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, 

проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух 

лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и 

запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской 

Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со 

дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по 

уголовному делу. 

9.12.  Взыскание объявляется приказом по МБДОУ.  Приказ должен содержать указание на 

конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается  данное взыскание, 

мотивы применения взыскания. Приказ  объявляется работнику под роспись в 3-дневный 

срок со дня его подписания. 

9.13.  Взыскание автоматически снимается и работник считается не подвергшимся  

дисциплинарному  взысканию, если он в течение года не будет подвергнут новому 

дисциплинарному взысканию. Руководитель МБДОУ вправе снять взыскание досрочно по 

ходатайству  руководителя или трудового коллектива, если подвергнутый 
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дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как 

добросовестный работник. 

8.13. Педагогические работники МБДОУ, в  обязанности которого входит выполнение 

воспитательных функций по отношению к детям,  могут быть уволены за совершение 

аморального проступка (п.8.ст.81 ТК РФ),  несовместимого с продолжением данной 

работы.  К аморальным  проступкам могут, отнесены  рукоприкладство по отношению к 

детям, нарушение общественного порядка, в том числе и не по месту работы, другие 

нарушения норм морали, явно не соответствующие социальному статусу педагога. 

Педагоги МБДОУ  могут быть уволены за применение  методов воспитания,  

связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанников. 

8.14. Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также увольнение в связи с 

аморальным проступком и применением мер физического или психологического насилия 

производится без согласования с  педагогическим советом и профкома. 

8.15. Дисциплинарные взыскания к руководителю дошкольного учреждения применяются 

вышестоящими организациями. 


	 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
	 трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;
	 страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;
	документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
	 документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
	Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.
	4.20. Прекращения трудового договора: Основаниями прекращения трудового договора являются:
	 соглашение сторон (статья 78 ТК РФ);
	 истечение срока трудового договора (статья 79 ТК РФ), за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения;
	 расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 ТК РФ);
	 расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статьи 71 и 81 ТК РФ);
	 перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или переход на выборную работу (должность);
	 отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее реорганизацией, с изменением типа государственного или муниципального учреждения (статья ...
	 отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами условий трудового договора (часть четвертая статьи 74 ТК РФ);
	 отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у работодате...
	 отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем (часть первая статьи 72.1 ТК РФ);
	 обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК РФ);
	 нарушение установленных ТК РФ или иным федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы (статья 84 ТК РФ).
	4.21.  Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным настоящим Кодексом и иными федеральными законами.

