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1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка 

муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения 

детский сад № 9 «Светлячок» (далее – Правила) разработаны в соответствии с 

Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федера-

ции (далее - ТК РФ), Законом «Об образовании в Российской Федерации», 

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права. 

1.2. Правила - локальный нормативный акт муниципального бюджетного 

дошкольного образовательного учреждения детский сад № 9 «Светлячок» 

(далее – учреждение), регламентирующие 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 в 

учреждении. 

1.3. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой 

дисциплины, эффективной организации труда, рациональному использованию 

рабочего времени, созданию условий для достижения высокого качества труда, 

обеспечению безопасных условий и охраны труда. 

1.4. Правила утверждаются заведующим учреждением с учетом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации в порядке, 

установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов. 

 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

2.1. Порядок приема на работу: 

2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения 

трудового договора о работе в данном учреждении. 

При заключении трудового договора работодатель обязан потребовать от 

поступающего на работу: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- документ, который подтверждает регистрацию в системе 

индивидуального персонифицированного учета, в том числе в форме 

электронного документа, либо страховое свидетельство государственного 

пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые; 

- трудовую книжку и/или сведения о трудовой деятельности, за 

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или 

работник поступает на работу на условиях совместительства. В случае если 

новый сотрудник ранее отказался от ведения бумажной трудовой книжки и 

предъявил только сведения о работе по форме СТД-Р и/или СТД-ПФР, но 

информации в данной форме недостаточно, чтобы посчитать его страховой 

стаж для начисления пособий, специалист отдела кадров вправе запросить у 

сотрудника бумажную трудовую книжку, чтобы получить эту информацию. 
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Сотрудникам, которые устроятся в учреждение после 31 декабря 2020 

года и для них это будет первое место работы, новая бумажная трудовая 

книжка заводиться не будет. 

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных 

знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки: педагогический работник, медицинский работник, 

младший воспитатель, заведующий хозяйством, повар; 

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

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно - правовому регулированию в сфере внутренних дел; 

2.1.2. Наряду с документами, предусмотренными статьёй 65 настоящего 

Кодекса, при заключении трудового договора поступающий на работу 

иностранный гражданин или лицо без гражданства предъявляют работодателю: 

- договор (полис) добровольного медицинского страхования, 

действующий на территории Российской Федерации, за исключением случаев, 

если работодатель заключает с медицинской организацией договор о 

предоставлении платных медицинских услуг работнику, являющемуся 

иностранным гражданином или лицом без гражданства, и случаев, 

установленных федеральными законами или международными договорами 

Российской Федерации, - при заключении трудового договора с временно 

пребывающими в Российской Федерации иностранным гражданином или 

лицом без гражданства. Договор (полис) добровольного медицинского 

страхования либо заключённый работодателем с медицинской организацией 

договор о предоставлении платных медицинских услуг работнику, 

являющемуся иностранным гражданином или лицом без гражданства, должен 

обеспечивать оказание такому работнику первичной медико-санитарной 

помощи и специализированной медицинской помощи в неотложной форме; 

- разрешение на работу или патент, за исключением случаев, 

установленных федеральными законами или международными договорами 

Российской Федерации, - при заключении трудового договора с временно 

пребывающими в Российской Федерации иностранным гражданином или 

лицом без гражданства; 

- разрешение на временное проживание в Российской Федерации, за 

исключением случаев, установленных федеральными законами или 

международными договорами Российской Федерации, - при заключении 

трудового договора с временно проживающими в Российской Федерации 

иностранным гражданином или лицом без гражданства; 

- вид на жительство, за исключением случаев, установленных 

федеральными законами или международными договорами Российской 

http://dogovor-urist.ru/кодексы/трудовой_кодекс/статья_65/
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Федерации, - при заключении трудового договора с постоянно проживающими 

в Российской Федерации иностранным гражданином или лицом без 

гражданства. 

Разрешение на работу может быть предъявлено иностранным 

гражданином или лицом без гражданства работодателю после заключения ими 

трудового договора, если заключённый и оформленный в соответствии с 

настоящим Кодексом трудовой договор необходим для получения разрешения 

на работу. В этом случае трудовой договор вступает в силу не ранее дня 

получения иностранным гражданином или лицом без гражданства разрешения 

на работу, а сведения о разрешении на работу вносятся в трудовой договор в 

порядке, установленном частью третьей статьи 57 настоящего Кодекса. 

При заключении трудового договора поступающий на работу 

иностранный гражданин или лицо без гражданства не предъявляют 

работодателю документы воинского учёта, за исключением случаев, 

установленных федеральными законами или международными договорами 

Российской Федерации, указами Президента Российской Федерации, 

постановлениями Правительства Российской Федерации. 

2.1.3. Лица, поступающие на работу в учреждение, обязаны также 

предоставить личную медицинскую книжку, содержащую сведения об 

отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в учреждении 

(ч.1 ст. 213 ТК РФ). 

2.1.4. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, 

документы помимо предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, 

указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства 

Российской Федерации (ч. 3 ст. 65 ТК РФ). 

2.1.5. Трудовой договор составляется в письменной форме и 

подписывается сторонами в двух экземплярах, один из которых хранится в 

учреждении, другой - у работника (ст.67 ТК РФ). 

2.1.6. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон 

может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки 

его соответствия поручаемой работе (ст. 70 ТК РФ). 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора 

лет; 

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

- лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию         

образовательные учреждения начального, среднего и высшего 

профессионального образования и впервые поступающих на работу по 

полученной специальности в течение одного года со дня окончания 

образовательного учреждения; 

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого 

работодателя по согласованию между работодателями; 

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

- иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными 

http://dogovor-urist.ru/кодексы/трудовой_кодекс/статья_57/
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законами, коллективным договором. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя 

учреждения, его заместителей, руководителя структурного подразделения - не 

более шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом (ст. 70 

ТК РФ). 

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев 

испытание не может превышать двух недель (ст. 70 ТК РФ). 

В срок испытания не засчитываются период временной 

нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически 

отсутствовал на работе (ст. 70 ТК РФ). 

2.1.7. Работники имеют право работать на условиях внутреннего и 

внешнего совместительства в порядке, предусмотренном ТК РФ (ст.60.1 ТК 

РФ). 

2.1.8. Совмещение должности руководителя учреждения с другими 

руководящими должностями внутри или вне учреждения не разрешается (ст. 51 

Закона «Об образовании в Российской Федерации»). 

2.1.9. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на 

основании заключенного трудового договора. Содержание приказа 

работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового 

договора (ст.68 ТК РФ). 

Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под 

роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По 

требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную 

копию указанного приказа. 

2.1.10. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, 

считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по 

поручению работодателя или его представителя. При фактическом допущении 

работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в 

письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического 

допущения работника к работе (ст. 67 ТК РФ). 

2.1.11. При приеме на работу (до подписания трудового договора) 

работодатель обязан ознакомить работника под роспись с настоящими 

Правилами, иными локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с трудовой деятельностью работника, Коллективным договором (ч. 

3 ст. 68 ТК РФ). 

2.2. Изменение условий трудового договора и перевод на другую 

работу: 

2.2.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в 

том числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению 

сторон трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. 

Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового 

договора заключается в письменной форме и оформляется дополнительным 

соглашением к трудовому договору (ст. 72 ТК РФ). 

Изменение условий (содержания) трудового договора возможно по 



6 
 

следующим основаниям: 

- изменение определенных сторонами условий трудового договора по 

причинам, связанным с изменением организационных или технологических 

условий труда (ст.74 ТК РФ); 

- перевод на другую работу (постоянное или временное изменение 

трудовой функции работника или структурного подразделения, в котором он 

работает, если структурное подразделение было указано в трудовом договоре) 

(ст.72 ТК РФ). 

В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных 

или технологических условий труда, определенные сторонами условия 

трудового договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по 

инициативе работодателя, за исключением изменения трудовой функции 

работника (ст. 74 ТК РФ). 

К числу таких причин могут относиться: 

- реорганизация учреждения (слияние, присоединение, разделение, 

выделение, преобразование), а также внутренняя реорганизация в учреждении; 

- изменения в осуществлении образовательной деятельности в 

учреждении (изменение режима работы учреждения, сокращение списочного 

состава воспитанников, количества групп, изменение штатного расписания, 

введение новых форм дошкольного образования и др.). 

2.2.2. О предстоящих изменениях (системы и размеров оплаты труда, 

режима работы, установление или отмена неполного рабочего времени, 

совмещение профессий изменение наименование должности и др.), 

определенных сторонами условий трудового договора, а также о причинах, 

вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить 

работника в письменной форме не позднее чем за два месяца, если иное не 

предусмотрено ТК РФ. 

2.2.3. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение 

трудовой функции работника и (или) структурного подразделения, в котором 

работает работник (если структурное подразделение было указано в трудовом 

договоре), при продолжении работы у того же работодателя. Перевод на 

другую работу допускается только с письменного согласия работника, за 

исключением случаев, предусмотренных частями второй и третьей статьи 72.2 

ТК РФ (по производственной необходимости, для замещения временно 

отсутствующего работника и др.), когда работника переводят без его согласия 

на срок до одного месяца (ст. ст. 72.1, 72.2 ТК РФ). 

Перевод на другую постоянную работу в пределах одного учреждения 

оформляется приказом работодателя, на основании которого делается запись в 

трудовой книжке работника. 

По соглашению сторон, заключаемого в письменной форме, работник 

может быть временно переведен на другую работу у того же работодателя на 

срок до одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для 

замещения временно отсутствующего работника, за которым сохраняется место 

работы, - до выхода этого работника на работу. Если по окончании срока 
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перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а он не потребовал ее 

предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о временном 

характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным (ст.72.2 

ТК РФ). При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, 

допускается только с письменного согласия работника. 

2.2.4. Исполнение работником обязанностей временно отсутствующего 

работника (отпуск, болезнь, повышение квалификации и т.д.) возможно только 

с согласия работника, которому работодатель поручает эту работу, и на 

условиях, предусмотренных ст. ст. 60.2, 151 ТК РФ - без освобождения от 

основной работы или путем временного перевода на другую работу. 

2.2.5. Перевод работника на другую работу в соответствии с 

медицинским заключением производится в порядке, предусмотренном ст. ст. 

73, 182, 254 ТК РФ. 

2.2.6. Работодатель обязан в соответствии со ст. 76 ТК РФ 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 (обследование), а также обязательное психиатрическое 

освидетельствование в случаях, предусмотренных федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- 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; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

2.3.7. 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 ТК РФ, другими федеральными законами. 

2.3. Прекращение трудового договора: 

2.3.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным трудовым законодательством. 

2.3.2. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по 

соглашению сторон трудового договора (ст. 78 ТК РФ). 

2.3.3. При неудовлетворительном результате испытания, назначенном при 

приеме на работу, работодатель имеет право до истечения срока испытания 

расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в 
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письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, 

послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшем 

испытание. 

Решение работодателя работник имеет право обжаловать в суд (ст.71 ТК 

РФ). 

2.3.4. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его 

действия (ст.79 ТК РФ). 

2.3.5.О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его 

действия работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее 

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

истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время 

исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной 

работы, прекращается по завершении этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на 

работу. 

Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в 

течение определенного периода (сезона), прекращается по окончании этого 

периода (сезона) (ст.79 ТК РФ). 

2.3.6. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив 

об этом работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели (14 

календарных дней), если иной срок не установлен ТК РФ или иным 

федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий 

день после получения работодателем заявления работника об увольнении (ч.1 

ст.80 ТК РФ). 

2.3.7. По соглашению между работником и работодателем трудовой 

договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об 

увольнении (ч.2 ст. 80 ТК РФ). 

2.3.8. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его 

инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью 

продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на 

пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения 

работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, 

условий коллективного договора, соглашения или трудового договора 

работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в 

заявлении работника. 

2.3.9. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет 

право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не 

производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой 

работник, которому в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами 

не может быть отказано в заключении трудового договора (ч.4 ст.80 ТК РФ). 

 По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет 



9 
 

право прекратить работу. Если по истечении срока предупреждения об 

увольнении трудовой договор не был расторгнут, и работник не настаивает на 

увольнении, то действие трудового договора продолжается. 

2.3.10. Работник,  заключивший договор с условием об испытательном 

сроке, имеет право расторгнуть трудовой договор в период испытания, 

предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня (ч. 4 ст. 71 

ТК РФ). 

2.3.11. Увольнение по результатам аттестации работников, а также в 

случаях сокращения численности или штата работников учреждения 

допускается, если невозможно перевести работника с его согласия на другую 

работу (ст.81 ТК РФ). 

2.3.12. Причинами увольнения работников, в том числе 

педагогических работников, по п. 2 ч. 1 ст. 81 ТК РФ, могут являться: 

- ликвидация учреждения; 

- сокращение численности или штата работников; 

- несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой 

работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами 

аттестации; 

- неоднократное неисполнение работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей; 

- совершения виновных действий работником, непосредственно 

обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают 

основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя; 

- представления работником работодателю подложных документов при 

заключении трудового договора; 

- в других случаях, установленных ТК РФ и иными федеральными 

законами. 

2.3.13. В соответствии с п. 8 ч. 1 ст. 81 ТК РФ трудовой договор может 

быть прекращен за совершение работником, выполняющим воспитательные 

функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной 

работы. 

Аморальным проступком является виновное действие или бездействие, 

которое нарушает основные моральные нормы общества и противоречит 

содержанию трудовой функции педагогического работника (например, 

поведение, унижающее человеческое достоинство, нахождение в состоянии 

алкогольного или наркотического опьянения и т.п.). 

Допускается увольнение только тех работников, которые занимаются 

воспитательной деятельностью, и независимо от того, где совершен 

аморальный проступок (по месту работы или в быту). 

Если аморальный проступок совершен работником по месту работы и в 

связи с исполнением им трудовых обязанностей, то такой работник может быть 

уволен с работы при условии соблюдения порядка применения 

дисциплинарных взысканий, установленного ст. 193 ТК РФ. 
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Если аморальный проступок совершен работником вне места работы или 

по месту работы, но не в связи с исполнением им трудовых обязанностей, то 

увольнение работника не допускается позднее одного года со дня обнаружения 

проступка работодателем (ч. 5 ст. 81 ТК РФ). 

Помимо оснований, предусмотренных ст. 81 ТК РФ и иными 

федеральными законами, дополнительными основаниями прекращения 

трудового договора с педагогическим работником в соответствии со ст. 336 ТК 

РФ являются: 

- повторное в течение одного года грубое нарушение Устава учреждения; 

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанника. 

2.3.14. Не допускается увольнение работника по инициативе 

работодателя (за исключением случая ликвидации организации) в период его 

временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске (ст.81 ТК 

РФ). 

2.3.15. Прекращение трудового договора оформляется приказом 

работодателя (ст. 84.1 ТК РФ). С приказом работодателя о прекращении 

трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись. По 

требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом 

заверенную копию указанного приказа. 

2.3.16. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является 

последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник 

фактически не работал, но за ним в соответствии с ТК РФ или иным 

федеральным законом сохранялось место работы (должность) (Ч.3 ст. 84.1 ТК 

РФ). 

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и 

произвести с ним окончательный расчет (ч.4 ст.84.1, ст. 140 ТК РФ). Запись в 

трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора 

должна быть произведена в точном соответствии с формулировками ТК РФ или 

иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть 

статьи, пункт статьи ТК РФ или иного федерального закона (ч.5 ст.84.1 ТК РФ). 

2.3.17. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник 

расписывается в личной карточке и в книге учета движения трудовых книжек и 

вкладышей к ним, а также в трудовой книжке. 

 

3. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой 

деятельности работников 
3.1. С 1 января 2020 года учреждение в электронном виде ведет и 

предоставляет в Пенсионный фонд России 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. 
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3.2. Сотрудник учреждения, который отвечает за ведение и 

предоставление в Пенсионный фонд России сведений о трудовой деятельности 

работников, назначается приказом заведующей. Указанный в приказе 

сотрудник должны быть ознакомлен с ним под подпись. 

3.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в 

Пенсионный фонд не позднее 15 числа следующего месяца. Если 15 число 

месяца приходится на выходной или нерабочий праздничный день, днем 

окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день. 

3.4. Работодатель 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). 

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. 

3.5. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности 

у работодателя может быть подано в письменном виде или направлено 

на электронную почту работодателя kadry_alfa@mail.ru. При использовании 

электронной почты работодателя работник направляет отсканированное 

заявление, в котором содержится: 

- наименование работодателя; 

 - должностное лицо, на имя которого направлено заявление; 

 - просьба о направлении в форме электронного документа сведений 

 - о трудовой деятельности у работодателя; 

 - адрес электронной почты работника; 

 - собственноручная подпись работника; 

 - дата написания заявления. 

3.6. 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. Основные права, обязанности и ответственность сторон  

трудового договора 

4.1. Работник имеет право: 

- на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке 

и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

- на предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- на рабочее место, соответствующее государственным нормативным 
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требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 

договором; 

- на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы; 

- на 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; 

- на полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте; 

- на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

- на объединение, включая право на создание профессиональных союзов 

и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных 

интересов; 

- на участие в управлении учреждением в предусмотренных Уставом, ТК 

РФ, иными федеральными законами, соглашениями и коллективным договором 

формах; 

- на ведение коллективных переговоров и заключение Коллективного 

договора и соглашений через своих представителей, а также на информацию о 

выполнении Коллективного договора, соглашений; 

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

не запрещенными законом способами; 

- на разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, 

включая право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными 

федеральными законами; 

- на возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением 

трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

- на обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

- на моральное и материальное поощрение по результатам своего труда; 

- пользоваться другими правами в соответствии с Уставом учреждения, 

трудовым договором, законодательством Российской Федерации (ст.21 ТК РФ). 

4.2. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять должностные и иные обязанности, 

предусмотренные трудовым договором, должностной инструкцией, 

настоящими Правилами; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать трудовую дисциплину, своевременно и точно выполнять 

распоряжения администрации, не отвлекать других работников от выполнения 
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трудовых обязанностей; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда; 

- незамедлительно сообщать работодателю о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества 

работодателя, в т.ч. имущества третьих лиц, находящихся у работодателя; 

- бережно относиться к имуществу работодателя, в т.ч. к имуществу 

третьих лиц, находящихся у работодателя; 

- проходить предварительные и периодические медицинские осмотры; 

- предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные 

трудовым законодательством; 

- содержать рабочее место, мебель, оборудование в исправном и 

аккуратном состоянии, поддерживать чистоту в помещениях учреждения; 

- экономно и рационально расходовать энергию и другие материальные 

ресурсы работодателя; 

- соблюдать законные права и свободы воспитанников; 

- соблюдать этические нормы поведения в коллективе, уважительно и 

тактично относиться к коллегам по работе, воспитанникам и их родителям 

(законным представителям); 

- своевременно заполнять и аккуратно вести установленную 

документацию; 

- выполнять другие обязанности, отнесенные Уставом учреждения, 

трудовым договором и законодательством Российской Федерации к 

компетенции работника (ст.21 ТК РФ). 

4.3. Права педагогических работников (ст.47 Закона «Об образовании 

в Российской Федерации»): 

Педагогические работники учреждения пользуются следующими 

академическими правами и свободами: 

- 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; 

- право на выбор учебных пособий, материалов и иных средств обучения 

и воспитания в соответствии с реализуемой образовательной программой 

дошкольного образования и в порядке, установленном законодательством об 

образовании; 

- право на участие в разработке образовательных программ, в том числе 

учебных графиков, рабочих учебных программ, методических материалов и 

иных компонентов образовательных программ; 

- право на осуществление научной, творческой, исследовательской 

деятельности, участие в экспериментальной деятельности, разработках и во 

внедрении инноваций; 

- право на бесплатное пользование библиотекой и информационными 
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ресурсами, а также доступ к учебным и методическим материалам, 

материально-техническим средствам обеспечения образовательной 

деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогической, 

научной и исследовательской деятельности в Учреждении; 

- право на бесплатное пользование образовательными, методическими и 

научными услугами учреждения, в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации или локальными нормативными актами; 

- право на участие в управлении учреждением в форме, в том числе в 

коллегиальных органах управления, в порядке, установленном Уставом 

учреждения; 

- право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

учреждения, в том числе через органы управления и общественные 

организации; 

- право на объединение в общественные профессиональные организации 

в формах и порядке, которые установлены законодательством Российской 

Федерации; 

- право на обращение в комиссию по урегулированию споров между 

участниками образовательных отношений; 

- право на аттестацию на добровольной основе на первую или высшую 

квалификационную категорию; 

- право на защиту профессиональной чести и достоинства, на 

справедливое и объективное расследование нарушения норм профессиональной 

этики педагогических работников. 

Академические права и свободы должны осуществляться с соблюдением 

прав и свобод других участников образовательных отношений, требований 

законодательства Российской Федерации, норм профессиональной этики 

педагогических работников, закрепленных в локальных нормативных актах 

учреждения. 

Педагогические работники имеют следующие трудовые права и 

социальные гарантии: 

- 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 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 трудовой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

- иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 
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законодательством Российской Федерации и законодательными актами 

региона. 

4.4. Педагогические работники учреждения обязаны: 

- обеспечивать охрану жизни и здоровья воспитанников в период всей 

образовательной деятельности; 

- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию образовательной программы 

учреждения, в соответствии с требованиями вести необходимую 

документацию; 

- 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 воспитанников 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 учреждения, должностные обязанности и иные 

нормативные и распорядительные акты учреждения. 

4.5. Работодатель имеет право: 

- на управление учреждением, принятие решений в пределах полномочий, 

предусмотренных Уставом учреждения; 

- на заключение, изменение и расторжение трудовых договоров с 

работниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными 

федеральными законами; 

- на ведение коллективных переговоров через своих представителей и 

заключение коллективных договоров; 

- на поощрение работников за добросовестный эффективный труд; 
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- на требование от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, 

соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 

- на привлечение работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

- на принятие локальных нормативных актов, в т.ч. содержащих нормы 

трудового права, в порядке, установленном ТК РФ; 

- реализовывать иные права, определенные Уставом учреждения, 

трудовым договором, законодательством Российской Федерации (ст.22 ТК РФ). 

4.6. Работодатель обязан: 

- в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым 

договором создавать условия, необходимые для соблюдения работниками 

дисциплины труда; 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, 

условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные ТК РФ, коллективным договором, правилами 

внутреннего трудового распорядка, трудовым договором; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать Коллективный 

договор в порядке, установленном ТК РФ; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального 

государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других 

федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, 

уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, 

иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях 

трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, 

принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о 

принятых мерах указанным органам и представителям; 
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- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

учреждения в предусмотренных ТК РФ, Уставом учреждения, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением 

ими трудовых обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами; 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и 

на условиях, которые установлены ТК РФ, другими федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- не допускать работников к исполнению ими трудовых обязанностей без 

прохождения обязательных медицинских осмотров (обследований), а также в 

случае медицинских противопоказаний; 

- создавать условия для внедрения инноваций, обеспечивать 

формирование и реализацию инициатив работников учреждения; 

- создавать условия для непрерывного повышения квалификации 

работников; 

- поддерживать благоприятный морально-психологический климат в 

коллективе; 

- исполнять иные обязанности, определенные Уставом учреждения, 

трудовым договором, Коллективным договором, соглашениями, 

законодательством Российской Федерации (ст.22 ТК РФ). 

4.7. Ответственность сторон трудового договора: 

4.7.1. Лица, виновные в нарушении трудового законодательства и иных 

актов, содержащих нормы трудового права, привлекаются к дисциплинарной и 

материальной ответственности в порядке, установленном ТК РФ и иными 

федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, 

административной и уголовной ответственности в порядке, установленном 

федеральными законами (ст.419 ТК РФ). 

4.7.2. Материальная ответственность стороны трудового договора 

наступает за ущерб, причиненный ею другой стороне этого договора в 

результате ее виновного противоправного поведения (действий или 

бездействия), если иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными 

законами (ст.233 ТК РФ). 

Сторона трудового договора (работодатель или работник), причинившая 

ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с ТК РФ и иными 

федеральными законами (ст. 232 ТК РФ). 

4.7.3. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме 

соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная 

ответственность сторон этого договора. При этом договорная ответственность 

работодателя перед работником не может быть ниже, а работника перед 

работодателем - выше, чем это предусмотрено ТК РФ или иными 

федеральными законами. 
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4.7.4. Работодатель обязан в соответствии со ст. 234 ТК РФ возместить 

работнику не полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения 

его возможности трудиться, в том числе в случаях, когда заработок не получен 

в результате: 

- незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или 

перевода на другую работу; 

- отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения 

решения органа по рассмотрению трудовых споров или государственного 

правового инспектора труда о восстановлении работника на прежней работе; 

- задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, внесения 

в трудовую книжку неправильной или не соответствующей законодательству 

формулировки причины увольнения работника. 

При нарушении работодателем установленного срока выплаты 

заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, 

причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой 

процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной трехсотой 

действующей в это время ставки рефинансирования Центрального банка 

Российской Федерации от невыплаченных в срок сумм, за каждый день 

задержки, начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по 

день фактического расчета включительно (ст. 236 ТК РФ). 

4.7.5. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, 

возмещает этот ущерб в полном объеме. Заявление работника о возмещении 

ущерба направляется им работодателю. Работодатель обязан рассмотреть 

поступившее заявление и принять соответствующее решение в десятидневный 

срок со дня его поступления. При несогласии работника с решением 

работодателя или неполучении ответа в установленный срок работник имеет 

право обратиться в суд (ст. 235 ТК РФ). 

4.7.6. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему 

прямой действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) 

взысканию с работника не подлежат (ст.238 ТК РФ). 

Материальная ответственность работника исключается в случаях 

возникновения ущерба вследствие непреодолимой силы, нормального 

хозяйственного риска, крайней необходимости или необходимой обороны либо 

неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих 

условий для хранения имущества, вверенного работнику (ст.239 ТК РФ). 

За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в 

пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено ТК 

РФ или иными федеральными законами (ст.241 ТК РФ). 

4.7.7. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не 

влечет за собой освобождения стороны этого договора от материальной 

ответственности, предусмотренной ТК РФ или иными федеральными законами 

(ст.232 ТК РФ). 

4.7.8. Педагогическим работникам запрещается: 

- изменять по своему усмотрению распорядок дня воспитанников в 
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учреждении, свой график работы; 

- оставлять воспитанников одних, без присмотра; 

- передавать ребенка родителям (законным представителям), если те 

находятся в состоянии алкогольного, токсического или наркотического 

опьянения, а также лицам, не достигшим 18-летнего возраста, а также другим 

лицам без письменного заявления Заказчика с указанием документов 

подтверждающих личность и адресных данных (контактного телефона). 

4.7.9. Педагогическим и другим работникам учреждения в помещениях 

учреждения и на территории учреждения запрещается: 

- курить, распивать спиртные напитки; 

- приобретать, хранить, изготавливать (перерабатывать) употреблять и 

передавать другим лицам наркотические средства и психотропные вещества; 

- хранить легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества. 

 

5. Рабочее время и время отдыха 

5.1. Режим рабочего времени: 

В учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя 

выходными днями (суббота, воскресенье) и нерабочие праздничные дни. 

Группы функционируют в режиме 12 – часового пребывания, с 7.00 до 

19.00.  

В соответствии с действующим законодательством для педагогических 

работников и женщин устанавливается сокращенная продолжительность 

рабочего времени – не более 36 часов в неделю, для мужчин 40 часов. 

Если при приеме на работу или в течение действия трудовых отношений 

Работнику устанавливается иной режим рабочего времени и времени отдыха, то 

такие условия подлежат включению в трудовой договор в качестве 

обязательных. 

При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего времени 

устанавливается: 

– для работников в возрасте до 16 лет – не более 24 часов в неделю (при 

обучении в организациях, осуществляющих образовательную деятельность, - не 

более 12 часов в неделю); 

– для работников в возрасте от 16 до 18 лет – не более 35 часов в неделю 

(при обучении в организациях, осуществляющих образовательную 

деятельность, – не более 17,5 часа в неделю); 

– для работников, являющихся инвалидами I или II группы, – не более 35 

часов в неделю; 

– для работников, условия труда на рабочих местах которых по 

результатам специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям 

труда 3 или 4 степени либо опасным условиям труда, – не более 36 часов в 

неделю. 

При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений по 

соглашению между Работодателем и Работником может устанавливаться 

неполное рабочее время. 
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Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе 

работников следующим категориям работников: 

– беременным женщинам; 

– одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в 

возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет); 

– лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в установленном порядке; 

– женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения 

им возраста трех лет, отцу ребенка, бабушке, деду, другому родственнику или 

опекуну, фактически осуществляющему уход за ребенком и желающему 

работать на условиях неполного рабочего времени с сохранением права на 

получение пособия. 

Максимальная продолжительность ежедневной работы предусмотрена для 

следующих лиц: 

– работников в возрасте от 15 до 16 лет – пять часов; 

– работников в возрасте от 16 до 18 лет – семь часов; 

– учащихся, совмещающих учебу с работой: 

от 14 до 16 лет – два с половиной часа; 

от 16 до 18 лет – четыре часа; 

– инвалидов – в соответствии с медицинским заключением. 

Для работников, работающих по совместительству, продолжительность 

рабочего дня не должна превышать четырех часов в день. 

В зависимости от должности и (или) специальности педагогических 

работников с учетом особенностей их труда конкретная  продолжительность 

рабочего времени (норма часов педагогической работы за ставку заработной 

платы) определяется нормативными правовыми актами Российской Федерации 

(ст. ЗЗЗ ТК РФ) и регулируется приказом Министерства образования и науки 

Российской Федерации от 22 декабря 2014 г. № 1601 «О продолжительности 

рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной 

платы) педагогический работников и о порядке определения учебной нагрузки 

педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре»: 

- старший воспитатель - 36 часов в неделю 

- воспитатель - 36 часов в неделю 

- социальный педагог - 36 часов в неделю 

- учитель - логопед - 20 часов в неделю 

- педагог - психолог - 36 часов в неделю 

- музыкальный руководитель - 24 часа в неделю 

- инструктор по физической культуре - 30 часов в неделю 

Рабочее время педагогических работников определяется учебным 

расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом и 

настоящими Правилами. 

Режим 36-часовой рабочей недели каждым воспитателем может 

обеспечиваться путем одновременной ежедневной работы двух воспитателей в 

течение 6 часов в неделю для каждого воспитателя либо замены каждым 
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воспитателем в течение этого времени воспитателей, отсутствующих по 

болезни и другим причинам, выполнения работы по изготовлению учебно-

наглядных пособий, методической и другой работы, регулируемой настоящими 

Правилами учреждения, а также ее локальными нормативными актами. (Приказ 

Минобрнауки России от 11.05.2016 N 536 "Об утверждении Особенностей 

режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных 

работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность") 

Расписание составляется и утверждается администрацией по 

согласованию с профсоюзным органом, с учетом обеспечения педагогической 

целесообразности, соблюдением санитарно-гигиенических норм и 

максимальной экономии времени педагогических работников. 

Время летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, считается 

рабочим временем педагогических и других работников учреждения. 

В этот период администрация вправе привлекать их к педагогической и 

организационной работе на время, не превышающее их рабочее время. 

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий 

персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих 

специальной подготовки (мелкий ремонт, работы на территории и др.), в 

пределах установленного им рабочего времени с сохранением заработной 

платы. 

В учреждении вводится обычный режим работы с поденным учетом 

рабочего времени для следующих должностей: 

- старшая медицинская сестра 

- машинист по стирке и ремонту спецодежды 

- рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий 

- дворник 

- кухонный рабочий 

- уборщик служебных помещений 

- заведующий хозяйством 

В учреждении вводится обычный режим работы с недельным   учетом 

рабочего времени для следующих должностей: 

- старший воспитатель 

- социальный педагог 

- педагог-психолог 

- учитель-логопед 

- музыкальный руководитель 

В учреждении вводится режим сменной работы с суммированным учетом 

рабочего времени для следующих должностей: 

- повар 

- воспитатель 

Сменная работа в учреждении – работа в две смены в течение суток.  При 

этом работники учреждения в течение учетного периода времени, месяца, 

работают в разные смены. Каждая группа работников производит работу в 

течение установленной продолжительности рабочего времени в соответствии с 
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графиком сменности, которым определяется порядок перехода работников из 

одной смены в другую. 

Графики сменности и графики с обычным режимом работы доводятся до 

сведения работников не позднее чем за один месяц до введения их в действие. 

Несоблюдение этого срока нарушает право работника на своевременное 

информирование его об изменении условий труда. Работа в течение двух смен 

подряд запрещается. 

В учреждении вводится режим ненормированного рабочего дня для 

следующих должностей: 

- заведующий. 

Графики работы утверждаются руководителем учреждения и 

предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и 

питания. Графики объявляются работнику под роспись. 

Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час (ст. 

95 ТК РФ) 

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

- 1–6 и 8 января – новогодние каникулы; 

- 7 января – Рождество Христово; 

- 23 февраля – День защитника Отечества; 

- 8 марта – Международный женский день; 

- 1 мая – Праздник Весны и Труда; 

- 9 мая – День Победы; 

- 12 июня – День России; 

- 4 ноября – День народного единства. 

При совпадении выходного и праздничного дней выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочий день.  

Администрация учреждения ведет учет рабочего времени каждым 

работником (ст. 91 ТК РФ). В случае неявки на работу по болезни работник 

обязан при наличии такой возможности незамедлительно известить 

администрацию, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в 

первый день выхода на работу. 

Привлечение работника к сверхурочной работе (работе, выполняемой 

работником по инициативе работодателя) за пределами установленной для 

работника продолжительности рабочего времени (смены) допускается в 

случаях, предусмотренных ст. 99 ТК РФ. 

Не допускается привлекать к сверхурочной работе беременных женщин, 

работников до 18 лет и других категорий работников в соответствии с ТК РФ и 

иными федеральными законами. 

По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты 

может компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, 

но не менее времени, отработанного сверхурочно (ст. 152 ТК РФ). 

В рабочее время не допускается (за исключением случаев, 

предусмотренных локальными актами учреждения, коллективным договором): 
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- отвлекать педагогических работников для выполнения поручений или 

участия в мероприятиях, не связанных с их педагогической деятельностью; 

- созывать собрания, заседания, совещания и другие мероприятия по 

общественным делам. 

При осуществлении в учреждении функций по контролю за 

образовательной деятельностью и в других случаях не допускается: 

- присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения 

представителя работодателя; 

- входить в группу после начала занятия, за исключением представителя 

работодателя; 

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во 

время проведения занятий и в присутствии воспитанников. 

5.2. Время отдыха: 

Временем отдыха является время, в течение которого работник свободен 

от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по 

своему усмотрению (ст. 106 ТК РФ). Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня (смены); 

- ежедневный (междусменный) отдых; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска (ст. 107 ТК РФ). 

К перерывам в течение рабочего дня относятся перерывы для: 

- отдыха и питания; 

- обогревания и отдыха (специальные); 

- кормления ребенка. 

Все перерывы включаются в рабочее время и подлежат оплате – за 

исключением перерыва для отдыха и питания. 

Перерывы в рабочем времени воспитателя, музыкального руководителя, 

педагога-психолога, учителя-логопеда, социального педагога повара, не 

связанные с отдыхом и приемом пищи, не допускаются за исключением 

случаев, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской 

Федерации. Для указанных педагогических работников, выполняющих свои 

обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не 

устанавливается. Воспитателям учреждения обеспечивается возможность 

приема пищи одновременно вместе с воспитанниками, остальным 

педагогическим работникам отдельно в специально отведенном для этой цели 

помещении (ст. 108 ТК РФ).  

Указанным работникам обеденный перерыв включается в рабочее время 

и подлежит оплате. 

Для остальных работников устанавливается перерыв для приема пищи и 

отдыха длительностью не менее 30 минут и не более 2 часов по индивиду-

альному графику, определяемому на учебный год. 

Обеденный перерыв не предусмотрен для сотрудников, 

продолжительность рабочего дня (смены) которых составляет 4 часа и менее.  
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Поскольку перерыв для отдыха и приема пищи не включается в рабочее 

время и не оплачивается, сотрудник может использовать его по своему 

усмотрению и отлучаться с места работы. 

Если работник в силу каких-либо причин не использует установленный 

ему перерыв для отдыха и приема пищи, а выполняет в это время свою работу, 

работодатель не должен оплачивать работнику время перерыва для отдыха и 

приема. 

Специальный перерыв для обогревания и отдыха в соответствии с ч. 2 ст. 

109 ТК РФ предоставляется дворнику, работающему в холодное время года на 

открытом воздухе. Такой перерыв включаются в рабочее время и оплачивается. 

Во избежание переохлаждения работнику не следует во время перерывов 

в работе находиться на холоде в течение более 10 минут при температуре 

воздуха до -10 °C и не более 5 минут при температуре ниже -10 °C (п. 5.10); 

Перерыв на обогрев сочетается с перерывами на восстановление 

функционального состояния работника после выполнения физической работы. 

Продолжительность однократного перерыва на обогрев в отапливаемом 

помещении составляет 10 минут. 

Обязательным перерывом, включаемым в рабочее время и подлежащим 

оплате в размере среднего заработка, является перерыв для кормления ребенка. 

Согласно ст. 258 ТК РФ работающим женщинам, имеющим детей в 

возрасте до полутора лет, предоставляются помимо перерыва для отдыха и 

питания дополнительные перерывы для кормления ребенка (детей). 

Предоставляются такие перерывы не реже чем через каждые три часа 

продолжительностью не менее 30 минут каждый. Если у женщины двое и более 

детей в возрасте до полутора лет, перерыв устанавливается не менее чем на час. 

Перерывы для кормления ребенка распространяется на отцов и других 

лиц, воспитывающих детей без матери, на опекунов (попечителей), в том числе 

на лиц, работающих по совместительству (ст. 264, 287, п. 15 Постановления 

Пленума ВС РФ от 28.01.2014 №1 «О применении законодательства, 

регулирующего труд женщин, лиц с семейными обязанностями и 

несовершеннолетних»). 

Такие перерывы предоставляются на основании заявления работника. 

Если работник укажет это в заявлении, перерывы для кормления могут 

присоединяться к перерыву для отдыха и питания либо в суммированном виде 

переноситься на начало или конец рабочего дня (рабочей смены) с 

соответствующим его (ее) сокращением. 

Помимо заявления, у работника следует запросить свидетельство о 

рождении ребенка, чтобы точно определить, на какой срок устанавливать 

дополнительные перерывы: со следующего после исполнения ребенку полутора 

лет дня перерывы для кормления уже не назначаются. 

В силу ч. 2 ст. 57 ТК РФ с работником заключается дополнительное 

соглашение к трудовому договору с указанием продолжительности и периодов 

предоставления перерывов для кормления. На основании заявления и 

соглашения работодатель издает приказ. 
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Данные перерывы подлежат оплате в размере среднего заработка, они 

фиксируются в табеле учета рабочего времени. 

Если работник в связи с характером своей работы не может использовать 

перерывы для кормления ребенка, в силу ч. 4 ст. 254 ТК РФ он на основании 

заявления должен быть переведен на другую работу до достижения ребенком 

возраста полутора лет. При этом оплата выполняемой работы должна быть не 

ниже среднего заработка по прежней работе. 

Перерывы для кормления ребенка предоставляются при любом графике 

работы, в частности, если он работает в режиме неполного рабочего времени. 

Работники не имеют права использовать установленные для них 

перерывы не по назначению, и работодатель может привлечь их за нарушение к 

дисциплинарной ответственности. Исключением является только перерыв для 

отдыха и питания.  

Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. В 

исключительных случаях привлечение работников к работе в эти дни 

допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения выборного 

органа первичной профсоюзной организации, за исключением случаев, 

предусмотренных ч. 3 ст. 113 ТК РФ, по письменному приказу (распоряжению) 

работодателя. 

Работа в выходные и нерабочие праздничные оплачивается не менее чем 

в двойном размере. По желанию работника, работавшего в выходной или 

нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой 

оплачиваемый день отдыха, а работа в выходной или нерабочий праздничный 

день оплачивается в этом случае в одинарном размере, а день отдыха оплате не 

подлежит (ст. 53 ТК РФ). 

Одному из родителей (опекуну, попечителю) 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. Оплата каждого дополнительного выходного дня производится в 

размере и порядке, которые установлены федеральными законами (ст. 262 ТК 

РФ). 

Работникам учреждения предоставляются: 

- ежегодные основные оплачиваемые отпуска продолжительностью 42 

календарных дня педагогическим (в том числе руководителю) и медицинским 

работникам, учителю – логопеду - 56 календарных дней, остальным работникам 

- 28 календарных дней (ст.334, ст. 115 ТК РФ); 

- ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска (ст. 116 ТК РФ). 

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 

сотрудника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в 

учреждении. Отпуск за второй и последующие годы работы может 

предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью 

предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков (графиком отпусков). 

 Отдельным категориям работников ежегодный основной оплачиваемый 
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отпуск должен быть предоставлен по их желанию в удобное для них время (ст. 

123 ТК РФ) либо в другие периоды, установленные нормами действующего 

трудового законодательства:  

- работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 12 лет; 

- несовершеннолетним; 

- родителям, приемным родителям, опекунам или попечителям, которые 

воспитывают ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет; 

- сотрудникам, которые награждены знаками «Почетный донор России» 

и«Почетный донор СССР»; 

- беременным перед или после отпуска по беременности и родам и (или) 

по окончании отпуска по уходу за ребенком; 

- супругу, который хочет воспользоваться отпуском во время отпуска по 

беременности и родам его жены; 

- супругу военнослужащего, который хочет уйти в отпуск одновременно с 

отпуском другого супруга; 

- участникам Великой Отечественной войны, инвалидам войны, 

ветеранам боевых действий, в том числе получившим инвалидность; 

- героям Советского Союза, героям России, полным кавалерам ордена 

Славы; 

- героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой 

Славы; 

- сотрудникам, которые получили или перенесли лучевую болезнь и 

другие заболевания, которые связаны с радиацией вследствие чернобыльской 

катастрофы или с работами по ликвидации ее последствий, инвалидам 

вследствие чернобыльской катастрофы, участникам ликвидации катастрофы; 

- сотрудникам, которые претендуют на отпуск за первый рабочий год, при 

намерении работодателя включить их в график; 

- одному из работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к 

ним местностях родителей (опекун или попечитель), который сопровождает 

ребенка в возрасте до 18 лет для поступления в образовательное учреждение 

среднего или высшего профессионального образования, расположенное в 

другой местности. 

Очередность предоставления отпусков (график отпусков) 

устанавливается работодателем с учетом производственной необходимости и 

пожеланий сотрудников.  

Не позднее 1 декабря каждого года работник должен сообщить о своих 

пожеланиях в отношении отпуска на следующий календарный год своему 

непосредственному руководителю или напрямую в отдел кадров, определив 

месяц и продолжительность каждой части отпуска, для составления графика 

отпусков.  

Очередность предоставления отпусков (график отпусков) утверждается 

работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации не позднее, чем за две недели до наступления календарного года в 

порядке, установленном ст. 372 ТК РФ, при этом учитывается необходимость 
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обеспечения нормальной работы учреждения и благоприятных условий для 

отдыха работников. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не 

позднее, чем за две недели до его начала.  

Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на 

другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в 

случаях: 

- временной нетрудоспособности работника; 

- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 

предусмотрено освобождение от работы; 

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, 

локальными нормативными актами учреждения (ч. 1 ст. 124 ТК РФ). 

По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части, при этом хотя бы одна из 

частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней (ст. 125 ТК 

РФ). 

Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных 

дней, по письменному заявлению работника и при наличии финансовых 

возможностей учреждения может быть заменена денежной компенсацией (ст. 

126 ТК РФ). При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или 

перенесении ежегодного оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год де-

нежной компенсацией могут быть заменены часть каждого ежегодного 

оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, или любое 

количество дней из этой части. 

При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска (ст. 127 ТК РФ). 

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

(ст. 136 ТК РФ). 

Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в 

течение двух лет подряд, а также непредоставление ежегодного оплачиваемого 

отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на 

работах с вредными и (или) опасными условиями труда (ст. 124 ТК РФ). 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 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 (ст. 125 ТК РФ). 

По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без 

сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по 

соглашению между работником и работодателем. Работодатель обязан на 

основании письменного заявления работника предоставить отпуск без 

сохранения заработной платы в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами или коллективным договором (ст. 128 ТК РФ). 
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Педагогические работники учреждения не реже чем через каждые 10 лет 

непрерывной педагогической работы имеют право на длительный отпуск 

сроком до одного года, порядок и условия предоставления которого 

определяются Уставом учреждения (ст.335 ТК РФ). 

Работникам с ненормированным рабочим днем, включая руководителя, 

предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 3 календарных дня (ст. 119 ТК РФ). 

Сотрудники, успешно обучающиеся в вузах и средних учебных 

заведениях, имеющих государственную аккредитацию, по заочной или 

вечерней формам обучения, имеют право на дополнительные отпуска с 

сохранением среднего заработка в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

 

6. Оплата труда 

6.1. Месячная заработная плата работника, полностью отработавшего за 

этот период норму рабочего времени и выполнившего норму труда (трудовые 

обязанности), не может быть ниже минимального размера оплаты труда, с 

применением районных коэффициентов и процентных надбавок к заработной 

плате. 

6.2. Введение в учреждении новых систем оплаты труда не может 

рассматриваться как основание для отказа от предоставленных льгот и 

гарантий, установленных трудовым законодательством. 

6.3. Система оплаты труда в учреждении устанавливается Положением об 

оплате труда, принимаемым в соответствии с трудовым законодательством, 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Мурманской 

области и Ковдорского района, содержащими нормы трудового права. 

6.4. Системы оплаты труда работников учреждения включают в себя 

размеры окладов (должностных окладов), выплаты компенсационного и 

стимулирующего характера, премий. 

6.5. Системы оплаты труда работников учреждения устанавливаются в 

соответствии с: 

- единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий 

рабочих; 

- единым квалификационным справочником должностей руководителей, 

специалистов и служащих; 

- государственными гарантиями по оплате труда; 

- перечнем видов выплат компенсационного характера; 

- перечнем видов выплат стимулирующего характера; 

- рекомендациями Российской трехсторонней комиссии по 

регулированию социально-трудовых отношений. 

6.6. Фонд оплаты труда работников формируется на календарный год, 

исходя из объема лимитов бюджетных обязательств и средств, поступающих от 

приносящей доход деятельности. Размер фонда оплаты труда фиксируется в 

планах финансово-хозяйственной деятельности. 
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6.7. Учреждение в пределах имеющихся у него средств на оплату труда 

работников самостоятельно определяет размеры окладов (должностных 

окладов), а также размеры доплат, надбавок, премий и других мер 

материального стимулирования без ограничения их максимальными размерами. 

6.8. Профессиональные квалификационные группы и критерии отнесения 

профессий рабочих и должностей, служащих к профессиональным 

квалификационным группам утверждаются федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

труда. 

6.9. Заработная плата работника учреждения формируется из 

минимального оклада по уровню соответствующей профессиональной 

квалификационной группы, умноженного на повышающие коэффициенты и 

выплат компенсационного и стимулирующего характера.  

6.10. Установление размера минимальных окладов (должностных 

окладов), а также соответствующих коэффициентов принимается 

руководителем учреждения с учетом мнения первичной профсоюзной 

организации учреждения и обеспечения указанных выплат финансовыми 

средствами.  

6.11. Руководитель учреждения на основе расчетов и в пределах средств, 

предусмотренных на оплату труда работников, самостоятельно устанавливает 

размеры повышающих коэффициентов к минимальным окладам и ставкам по 

ПКГ для соответствующих квалификационных уровней. Повышающие 

коэффициенты к минимальному окладу устанавливаются на определенный 

период времени. 

Размеры повышающих коэффициентов к минимальным окладам и 

ставкам рассчитываются на основе проведения дифференциации типовых 

должностей, включаемых в штатное расписание учреждения. Указанные 

должности должны соответствовать уставным целям учреждения и содержаться 

в соответствии с разделами единых тарифно-квалификационных справочников 

работ профессий рабочих и единого квалификационного справочника 

должностей руководителей, специалистов и служащих. 

6.12. В тех случаях, когда возможно определение конкретного вида 

работы (его качественное или количественное описание), выполняемого 

работниками для реализации уставных целей учреждения без привязки к 

конкретной должности, возможно установление стимулирующих выплат по 

перечню конкретных видов работ. При этом перечни видов работ должны 

первоначально быть распределены по соответствующим квалификационным 

уровням ПКГ. 

6.13. Распределение стимулирующего фонда оплаты труда производится 

руководителем учреждения по согласованию с органом, обеспечивающим 

государственно-общественный характер управления образовательным 

учреждением, с учетом мнения профсоюзной организации.  
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6.14. Выплаты компенсационного характера устанавливаются к окладам 

(должностным окладам), работникам в процентах к окладам (должностным 

окладам), или в абсолютных размерах. 

Доплаты компенсационного характера за условия труда, отклоняющиеся 

от нормальных условий труда (выполнение работ в ночное время, сверхурочная 

работа, работа в выходные и праздничные дни, с тяжелыми и вредными 

условиями труда) устанавливаются в размерах, предусмотренных действующим 

законодательством.  

6.15. Оплата труда работников учреждения в случае неявки сменяющего 

работника осуществляется в соответствии со ст. 99 Трудового кодекса 

Российской Федерации. 

6.16. При совмещении профессий (должностей), расширении зоны 

обслуживания, увеличении объема работы работнику производится доплата (ст. 

151 ТК РФ). 

6.17. Оплата сверхурочных работ производится в пределах 

установленного в учреждении фонда заработной платы (ст. 152 ТК РФ). 

6.18. Согласно Трудовому кодексу Российской Федерации и 

Федеральному закону от 28 декабря 2013 года № 426-ФЗ «О специальной 

оценке условий труда» при наличии заключения организации, проводящей 

специальную оценку условий труда, работникам занятых на работах с 

вредными и (или) опасными условиями труда, устанавливается доплата не 

менее 4 % к должностному окладу. 

6.19. Фонд экономии оплаты труда, образовавшийся вследствие оплаты 

больничных листов, курсов повышения квалификации, командировок и по 

другим причинам, может направляться на осуществление выплат 

стимулирующего характера, премий.       

6.20. В соответствии со статьей 136 Трудового кодекса РФ заработная 

плата выплачивается работникам не менее двух раз в месяц посредством 

перечисления денежных средств на банковский счет работника. За первую 

половину месяца зарплата выплачивается 28-го числа текущего месяца 

пропорционально отработанному времени, за вторую половину месяца – 13-го 

числа месяца, следующего за расчетным согласно отработанному времени. 

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным 

днем выплата заработной платы производится накануне этого дня (ст. 136 ТК 

РФ) 

6.21. Заработная плата работнику перечисляется на указанный 

работником счет в банке 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 15 календарных дней до дня выплаты заработной платы. 

 

7. Удаленная работа 
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7.1. Работники могут выполнять трудовую функцию, определенную 

трудовым договором, вне стационарного рабочего места - удаленно на 

территории РФ, в случаях, определенных настоящими Правилами.  

7.2. Работники могут переводиться на удаленную работу по соглашению 

сторон, а в экстренных случаях с их согласия на основании приказа 

работодателя по основной деятельности. К экстремальным 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. 

7.3. Взаимодействие между работниками и работодателем в период 

удаленной работы осуществляется по телефону, электронной почтой, в 

мессенджерах – Skype и WhatsApp. 

7.4. Работники должны быть на связи со своими непосредственными 

руководителями в течение всего рабочего дня по графику работы, 

установленному настоящими Правилами или трудовым договором работников. 

7.5. Если иное не предусмотрено трудовым договором, дополнительным 

соглашением или приказом о переходе на удаленную работу, работник в конце 

каждого рабочего дня должен заполнить отчет с описанием работы, 

проделанной за день, и направить его по рабочей электронной почте своему 

непосредственному руководителю. 

7.6. Работодатель обеспечивает работников всем необходимым 

оборудованием и программами для выполнения работы удаленно. Они 

передаются работникам по акту приема-передачи. 

 

8. Порядок оформления диспансеризации 

8.1. Работники в возрасте до 40 лет при прохождении диспансеризации 

имеют право на освобождение от работы на один рабочий день раз в три года с 

сохранением за ними места работы и среднего заработка. 

8.2. Работники, достигшие возраста 40 лет, при прохождении 

диспансеризации имеют право на освобождение от работы на один рабочий 

день один раз в год с сохранением за ними места работы и среднего заработка. 

8.3. 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, которые получают пенсии по старости или пенсии 

за выслугу лет, имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня 

один раз в год с сохранением за ними места работы и среднего заработка. 

8.4. Работник обязан сообщить письменно о том, что планирует пройти 

диспансеризацию, не позднее чем за три рабочих дня до диспансеризации и 

согласовать дату/даты с работодателем. 

Работник вправе не выходить на работу и использовать день или дни для 

диспансеризации после того, как ознакомится с приказом об освобождении от 

работы. 



32 
 

При предоставлении заявления работник, который относится к категории, 

предусмотренной пунктом 8.3 ПВТР, также предоставляет подтверждение 

своего статуса как лица предпенсионного возраста (справка из ПФР) или 

получателя пенсии по старости или по выслуге лет (пенсионное 

удостоверение). 

8.5. Работодатель не вправе отказать в предоставлении дней для 

прохождения диспансеризации. Однако если работник не согласует с 

работодателем день или дни для прохождения диспансеризации и не выйдет на 

работу, такое отсутствие может быть расценено как нарушение работником 

трудовой дисциплины, в том числе и как прогул. Если работодатель не 

согласовал дату/даты освобождения от работы, указанные в заявлении, 

работник должен выбрать другую дату/даты. 

8.6. Работник вправе написать заявление об отпуске без сохранения 

заработной платы на основании статьи 128 ТК, если ему нужны 

дополнительные рабочие дни на диспансеризацию сверх минимума, 

предусмотренного статьей 185.1 ТК. При этом работодатель может, но не 

обязан согласовать такое заявление. 

8.7. Работник обязан предоставить в отдел кадров справку из 

медицинского учреждения, которая подтвердит факт прохождения 

диспансеризации. 

Работник обязан документально подтвердить, что проходил 

диспансеризацию в день/дни, когда его освободили от работы. В справке 

должна быть дата/даты диспансеризации, подпись врача и печать учреждения. 

Документ работник обязан принести работодателю в день выхода на работу 

после диспансеризации. 

 

9. Использование телефонов в учреждении 
9.1. Во время образовательной деятельности работники, непосредственно 

осуществляющие работу с детьми (педагогические работники, младшие 

воспитатели), обязаны полностью отключить звук вызова абонента своего 

телефона (т.е. перевести его в режим «без звука»).  

9.2. Пользование телефоном в учреждении не ограничивается при 

возникновении чрезвычайных ситуаций.   

9.3. Разрешено пользоваться телефоном в учреждении в случаях 

оправданной и безотлагательной необходимости для оперативной связи с 

родителями (законными представителями) воспитанников, близкими 

родственниками, руководителями или работниками учреждения. При этом для 

разговора по телефону необходимо выйти из помещений в коридор или в холл 

и вести диалог тихо и кратко. 

 

10. Условие об обмене документами с работником 

10.1. Обмен документами и информацией между работником 

и работодателем производится, в том числе, с помощью электронных и иных 
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технических средств: электронной почте, факсу и пр. Конкретный способ 

взаимодействия отражается в трудовом договоре сотрудника. 

10.2. Чтобы идентифицировать отправителя и получателя документов 

и информации, в трудовом договоре должны быть указаны номер факса, адрес 

электронной почты или другого электронного или технического средства 

отправителя и получателя. 

10.3. Работник имеет право отказаться от обмена документами 

и информацией с помощью электронных и иных технических в любой момент 

после заключения трудового договора. 

10.4. Электронная почта – это установленный канал служебной 

коммуникации в учреждении для педагогических работников и специалистов. 
 

11. Поощрения за успехи в работе 

11.1. Работодатель применяет к работникам учреждения, добросовестно 

исполняющим трудовые обязанности, следующие виды поощрений: 

- объявление благодарности 

- премирование 

- награждение ценным подарком 

- награждение почетной грамотой (ст. 191 ТК РФ). 

11.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством 

работники могут быть представлены в установленном порядке к 

государственным наградам (ч. 2 ст. 191 ТКРФ). 

11.3. Поощрения применяются администрацией совместно или по 

согласованию с выборным органом первичной профсоюзной организации. 

11.4. Поощрения объявляются приказом руководителя и доводятся до 

сведения коллектива. 

 

12. Трудовая дисциплина и ответственность за ее нарушение 

12.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение 

или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания: 

- замечание 

- выговор 

- увольнение по соответствующим основаниям (ст. 192 ТК РФ). 

12.2. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть 

применено в соответствии со ст. 192 ТК РФ по основаниям, предусмотренным 

пунктами 5, 6, 9 или 10 части первой статьи 81, пунктом 1 статьи 336 или 

статьей 348.11 ТК РФ, а также пунктом 7 или 8 части первой статьи 81 Тк РФ в 

случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты доверия, 

либо соответственно аморальный проступок совершены работником по месту 

работы и в связи с использованием им трудовых обязанностей. 

12.3. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 

тяжесть совершенного проступка, предшествующее поведение работника и 

обстоятельства, при которых он был совершен (ст. 192 ТК РФ). 
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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 (ст. 193 ТК РФ). Непредоставление 

работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

12.4. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим 

работником учреждения норм профессионального поведения или Устава 

учреждения может быть проведено только по поступившей на него жалобе в 

письменной форме. Копия жалобы должна быть передана работнику. Ход 

дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут 

быть преданы гласности только с согласия заинтересованного лица, за 

исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической 

деятельностью, или при необходимости защиты интересов воспитанников 

(пункты 2 и 3 ст. 55 Закона РФ «Об образовании»), 

12.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца 

со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, 

пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации. Дисциплинарное 

взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения 

проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 

деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его 

совершения. В указанные сроки не включается время производства по 

уголовному делу (ст. 193 ТК РФ). 

12.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. Приказ (распоряжение) работодателя о 

применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в 

течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия 

работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным 

приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт 

(ст. 193 ТК РФ). 

12.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. Работодатель до 

истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право 

снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, 

ходатайству его непосредственного руководителя или выборного органа 

первичной профсоюзной организации (ст. 194 ТК РФ). 

12.8. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за 

исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является 

увольнение. 

12.9. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) комиссию по трудовым спорам 

учреждения, суд (ст. 193 ТК РФ). 
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13. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 
13.1. Сотрудник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, 

нарушения трудового законодательства и настоящих Правил 

непосредственному руководителю учреждения. Работник вправе представлять 

письменные предложения по улучшению организации труда и по другим 

вопросам, регулируемым настоящими Правилами. 

13.2. Сотрудник, первый пришедший утром в учреждение, должен снять 

здание с охраны. 

13.3. Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, 

сотрудник должен закрыть окна и двери своего кабинета и выключить свет. 

13.4. Запрещается:  

- уносить с места работы имущество, предметы или материалы, 

принадлежащие организации, без получения на то соответствующего 

разрешения;   

- курить в помещениях и на территории учреждения;  

- готовить пищу в помещениях учреждения;  

- вести длительные личные телефонные разговоры (свыше 15 минут за 

рабочий день);  

- использовать Интернет в личных целях;  

- приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в 

учреждение или находиться в ней в состоянии алкогольного, наркотического 

или токсического опьянения. 

13.5. Работник уведомляет непосредственного руководителя или 

работодателя о том, что он заболел и других причинах отсутствия на работе 

по телефону или по электронной почте.  

13.6. Работник должен в письменном виде согласовывать 

с непосредственным руководителем любое отсутствие на рабочем месте 

больше одного часа. 

13.7. Работник подает и отзывает заявление об увольнении в письменной 

форме. 

Принимать от работников заявления обязан непосредственный 

руководитель либо работодатель.  

13.8. Сотрудники, независимо от должностного положения, обязаны 

проявлять вежливость, уважение, терпимость как в отношениях между собой, 

так и в отношениях с клиентами и посетителями. 

13.9. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть 

ознакомлены все сотрудники учреждения, включая принимаемых на работу. 

Все сотрудники учреждения, независимо от должностного положения, обязаны 

в своей повседневной работе соблюдать настоящие Правила. 

 

14. 3аключительные положения 

14.1. Текст Правил вывешивается в учреждении на видном месте. 

14.2. Изменения и дополнения в Правила вносятся работодателем в 
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порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных 

актов. 

14.3. С вновь принятыми Правилами, внесенными в них изменениями и 

дополнениями, работодатель знакомит работников под роспись с указанием 

даты ознакомления. 
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С «Правилами внутреннего трудового распорядка работников муниципального 

бюджетного дошкольного образовательного учреждения детский сад № 9 

«Светлячок», утвержденными приказом от 25.12.2020 № 69, ознакомлены: 

 

1. __________ Залепилова А.А. 

2. __________ Шевелева Т.И. 

3. __________ Ермакова А.Г. 

4. __________ Лецко Т.А. 

5. __________ Пушкарева С.Г. 

6. __________ Коголева С.В. 

7. __________ Афанькова М.Н. 

8. __________ Васькова Е.М. 

9. __________ Сергина Е.Н. 

10. __________ Моисеенко И.А. 

11. __________ Пивень Л.А. 

12. __________ Сидор О.В. 

13. __________ Мурзалимова М.А. 

14. __________ Колчанова Е.П. 

15. __________ Ярославская Л.Л. 

16. __________ Махова М.С. 

17. __________ Якушенко Н.В. 

18. __________ Кушалов М.Е. 

19. __________ Ворнаков В.В. 

 

 

 


