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1. Общие положения 

 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) определяют трудовой 

распорядок в Муниципальном бюджетном дошкольном образовательной учреждении детский сад «Сказка» 

(далее – ОО) и регламентируют порядок приема, перевода и увольнения работников, основные права, 

обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, меры поощрения 

и взыскания, применяемые к работникам, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в ОО. 

1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, разработанным и утвержденным в 

соответствии с трудовым законодательством РФ и уставом ОО в целях укрепления трудовой дисциплины, 

эффективной организации труда, рационального использования рабочего времени, обеспечения высокого 

качества и производительности труда работников ОО 

1.3. В настоящих Правилах используются следующие понятия: 

"Работодатель" – Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад 

«Сказка». 

"Работник" - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем на основании 

трудового договора и на иных основаниях, предусмотренных ст. 16 Трудового кодекса РФ; 

"дисциплина труда" - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, 

определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными законами, трудовым договором, 

локальными нормативными актами Работодателя. 

1.4. Вопросы, связанные с применением настоящих Правил, решаются заведующим а в случаях, 

предусмотренных действующим законодательством и настоящими Правилами, - совместно или по 

согласованию с профсоюзным комитетом. 

1.5. Изменения и дополнения к настоящим Правилам разрабатываются и утверждаются Работодателем с 

учетом мнения представительного органа работников. 

1.6. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников ОО за исключением положений, 

определяющих режим труда и отдыха в отношении работников, которым в соответствии с трудовым 

договором установлен отличающийся от общего режим труда и отдыха. 

1.7. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах, заключаемых с 

работниками, и должностных инструкциях, являющихся неотъемлемой частью трудовых договоров. 

1.8. Местом хранения настоящих Правил является отдел кадров ОО. 

 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

 

2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения письменного трудового договора. 

2.2. При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан ознакомить Работника 

под подпись с настоящими Правилами, коллективным договором (при его наличии), иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью Работника. 

2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет Работодателю: 

- 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 государственного пенсионного страхования; 

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих  

- призыву на военную службу; 

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний   при поступлении на 

работу, требующую специальных знаний или специальной 

- подготовки; 

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

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и 

по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере внутренних дел,  при поступлении на работу, связанную с 

деятельностью, к осуществлению   которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным 

федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся 

или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

- личную медицинскую книжку, содержащую сведения об отсутствии противопоказаний по 

состоянию здоровья для работы в образовательной организации  (ч. 1 ст. 213 ТК РФ). 

 

consultantplus://offline/ref=5AA2F96CBBD06AA9BB166830AAC7DFCBAEE88B1C5A66DA86651AD2C68C8634794B5D4E7A0FE1786BDFHBK
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2.4. К трудовой деятельности в сфере образования не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 

а равно и подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в 

отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления, указанные в абзацах 

третьем и четвертом части второй статьи 331 Трудового Кодекса РФ, за исключением случаев, 

предусмотренных частью третьей статьи 351.1. 

Кроме того работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника в сфере 

образования при получении от правоохранительных органов сведений о том, что данный работник 

подвергается уголовному преследованию за преступления, указанные в абзацах третьем и четвертом части 

второй статьи 331 Трудового Кодекса РФ. 

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

уголовному делу до его прекращения либо до вступления в силу приговора суда 

Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не производится. 

Педагогические работники, 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, а также против общественной 

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

преступлений прекращено по не 

реабилитирующим основаниям, могут быть допущены к трудовой деятельности в сфере образования при 

наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим 

исполнительным органом государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к 

соответствующему виду деятельности. 

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). 

2.5. Работники имеют право работать на условиях внутреннего и внешнего совместительства в порядке, 

предусмотренном ТК РФ. 

Лица, поступающие на работу по совместительству, обязаны предъявить паспорт, вместо трудовой 

книжки предъявляют справку с места основной работы либо выписку из трудовой книжки заверенную 

администрацией по месту основной работы. 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). 

2.6. Документы, предъявляемые иностранным гражданином или лицом без гражданства при приеме 

на работу:  

Наряду с документами, предусмотренными статьей 65 ТК РФ, при заключении трудового договора 

поступающие 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 заключенный 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 

file:///C:/Users/User/Documents/Вера/ТК%202015.docx%23P975
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международными договорами Российской 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 заключенный 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 ТК РФ. 

При заключении трудового договора поступающие на работу иностранный гражданин или лицо без 

гражданства не предъявляют работодателю документы воинского учета, за исключением случаев, 

установленных федеральными законами или международными договорами Российской Федерации, 

указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации 

Статья 327.3 ТК РФ). 

2.7. Должностные обязанности руководителя образовательной организации не могут исполняться по 

совместительству (части 5 ст. 51Федерального Закона «Об образовании в 

Российской Федерации»). 

2.8. Если трудовой договор заключается впервые, трудовая книжка и страховое свидетельство 

обязательного пенсионного страхования оформляются Работодателем. В случае отсутствия у лица, 

поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине 

работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой 

книжки) оформить новую трудовую книжку. (ст.65 ТК РФ). 

2.9. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из 

которых подписывают стороны. Один экземпляр трудового договора передается Работнику, другой 

хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра трудового договора подтверждается 

подписью Работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у Работодателя. 

Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если Работник 

приступил к работе с ведома или по поручению Работодателя или его представителя, уполномоченного 

осуществлять допуск к работе. При фактическом допущении Работника к работе Работодатель обязан 

оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня такого 

допущения.(ст. 67 ТК РФ). 

2.10. Запрещается допускать Работника к работе без ведома или поручения Работодателя либо его 

уполномоченного на это представителя. (ст.16 ТК РФ). Если Работник допущен к работе не 

уполномоченным на это лицом, то такое лицо может быть привлечено к ответственности, в том числе 

материальной. 

2.11. Трудовые договоры могут заключаться: 

- на неопределенный срок; 

- на определенный срок - не более пяти лет (срочный трудовой договор), если иное не 

установлено Трудовым кодексом РФ и другими федеральными законами. (ст.58 ТК РФ). 

2.12. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ (ст.59 ТК РФ), иными федеральными законами. 

2.13. Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия и причины, послужившие 

основанием для заключения такого договора, то он считается заключенным на неопределенный срок. (ст.58 

ТК РФ). 

2.14. 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). 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что Работник принят на работу 

без испытания. В случаях, когда Работник фактически допускается к работе без оформления трудового 

договора, условие об испытании может быть включено в трудовой договор, только если стороны оформили 

его в виде отдельного соглашения до начала работы. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в порядке, 

установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права; 

беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

лиц, получивших среднее профессиональное или высшее образование по имеющим государственную 

аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на работу по специальности в 

течение одного года со дня его получения; 

лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

file:///C:/Users/User/Documents/Вера/ТК%202015.docx%23P836
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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 Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, 

коллективным договором (при его наличии). 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей организации и его 

заместителей, главного бухгалтера и его заместителей, руководителей филиалов, представительств или 

иных обособленных структурных подразделений организаций - шести месяцев, если иное не установлено 

федеральным законом. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание 

не может превышать двух недель. 

При заключении трудового договора на срок до двух месяцев испытание Работнику не 

устанавливается. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие 

периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

2.15. Прием педагогических работников на работу производится с учетом требований, 

предусмотренных ст. 331 ТК РФ и ст. 46 Федерального закона РФ «Об образовании в Российской 

Федерации». Право на занятие педагогической деятельностью имеют лица, имеющие среднее 

профессиональное или высшее образование и отвечающие квалификационным требованиям, указанным в 

квалификационных справочниках, и (или) профессиональным стандартам. 

2.16. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

- вступившим в законную силу приговором суда; 

- имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 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 незаконного помещения в 

психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой 

свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 

нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а также против 

общественной безопасности; 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие 

преступления; 

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственно политики и 

нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. (ст. 331 ТК РФ). 

2.17. Работодатель имеет право заключать письменные договоры о полной индивидуальной или 

коллективной (бригадной) материальной ответственности (пункт 2 статьи 243 ТК РФ), то есть о 

возмещении работодателю причиненного ущерба в полном размере за недостачу вверенного работникам 

имущества (ст.244 ТК РФ). 

2.18. При заключении трудового договора лица, не достигшие возраста восемнадцати лет, а также иные 

лица в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, должны 

пройти обязательный предварительный медицинский осмотр. (ст.69 ТК РФ, ст.266 ТК РФ). 

2.19. На основании заключенного трудового договора издается приказ (распоряжение) о приеме 

Работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового 

договора. Приказ о приеме на работу объявляется Работнику под подпись в трехдневный срок со дня 

фактического начала работы. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему надлежаще 

заверенную копию указанного приказа. (ст.68 ТК РФ). 

2.20 При поступлении Работника на работу или при переводе его в установленном порядке на другую 

работу работник отдела кадров обязан: 

- ознакомить Работника с объемом и содержанием порученной работы, условиями труда и 

системой оплаты труда, разъяснить его права и обязанности; 

- ознакомить Работника с настоящими Правилами, коллективным договором, иными 

локальными нормативными актами, действующими в ОО и непосредственно связанными с 

трудовой деятельностью работника; 

2.21. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения Работником обязанностей, 

предусмотренных заключенным трудовым договором) инженер по охране труда проводит инструктаж по 

правилам техники безопасности на рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения 

работ и оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда (в 

consultantplus://offline/ref=65F8C8F5B71883E8E9C5D1E06A40AAF8367C4902CED6DA52C9DB692AA1g5D6K
consultantplus://offline/ref=65F8C8F5B71883E8E9C5D1E06A40AAF8367C4902CED6DA52C9DB692AA1g5D6K
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его отсутствие уполномоченное лицо назначенное приказом). 

Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, технике безопасности на рабочем месте, 

обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи при несчастных 

случаях на производстве, к работе не допускается. 

2.22. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти 

дней, если работа у Работодателя является для работников основной. В трудовую книжку вносятся 

сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах на другую постоянную работу и об увольнении 

работника, а также основания прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в 

работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда 

дисциплинарным взысканием является увольнение. 

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку по месту 

основной работы на основании документа, подтверждающего работу по совместительству. 

2.23. Перевод Работника может быть произведен только на работу, не противопоказанную ему по 

состоянию здоровья, и с письменного согласия Работника. (ст.72.1. ТК РФ). 

2.24. Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на другую работу, не 

обусловленную трудовым договором, у того же работодателя без письменного согласия Работника: 

- в случаях предотвращения катастрофы природного или техногенного характера, 

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, 

землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных обстоятельствах, 

ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его 

части; 

- в случае простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, 

технологического, технического или организационного характера), необходимости 

предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно 

отсутствующего Работника, если простой или необходимость предотвращения уничтожения 

или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего Работника вызваны 

чрезвычайными обстоятельствами, предусмотренными Трудовым кодексом РФ (ст.72.2 ТК 

РФ). 

2.25. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается дополнительное 

соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами 

(Работодателем и Работником). Один экземпляр соглашения передается Работнику, другой хранится у 

Работодателя. Получение Работником экземпляра соглашения подтверждается подписью Работника на 

экземпляре, хранящемся у Работодателя. 

2.26. Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, изданным на основании 

дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный руководителем организации или 

уполномоченным лицом, объявляется Работнику под подпись. 

2.27. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом РФ (глава 13 ТК РФ), иными федеральными законами. 

2.28. Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя. С приказом 

Работодателя о прекращении трудового договора Работник должен быть ознакомлен под подпись. По 

требованию Работника Работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию 

указанного приказа. Если приказ о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения 

Работника или Работник отказывается ознакомиться с ним под подпись, на приказе (распоряжении) 

производится соответствующая запись. 

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 Трудовым 

кодексом РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность). 

В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику трудовую книжку 

и произвести с ним расчет. Если Работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы 

должны быть выплачены не позднее дня, следующего за днем предъявления уволенным Работником 

требования о расчете. По письменному заявлению Работника Работодатель также обязан выдать ему 

заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

Запись в трудовую книжку об основании и причине прекращения трудового договора должна 

производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или иного федерального 

закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или 

иного федерального закона (ст.84.1 ТК РФ). 

2.29. 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 

consultantplus://offline/ref=65F8C8F5B71883E8E9C5D1E06A40AAF8367C4902CED6DA52C9DB692AA1g5D6K
consultantplus://offline/ref=65F8C8F5B71883E8E9C5D1E06A40AAF8367C4902CED6DA52C9DB692AA1g5D6K
consultantplus://offline/ref=65F8C8F5B71883E8E9C5D1E06A40AAF8367C4902CED6DA52C9DB692AA1g5D6K
consultantplus://offline/ref=65F8C8F5B71883E8E9C5D1E06A40AAF8367C4902CED6DA52C9DB692AA1g5D6K
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трудовых функций. 

2.30. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в 

письменной форме не позднее чем за две недели. 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 

законодательством не может быть отказано в заключении трудового договора.(статья 80 ТК РФ).  

При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении трудового договора по 

инициативе работника этот работник имеет право отозвать свое заявление об увольнении до дня начала 

отпуска, если на его место не приглашен в порядке перевода другой работник. (статья 127 ТК РФ). 

2.31 В случаях, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку Работнику 

невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, Работодатель обязан направить 

Работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление 

ее по почте. По письменному обращению Работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, 

Работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения Работника. (статья 84.1 ТК 

РФ). 

 

3. Основные права и обязанности работников ОО 

 

3.1. Работники ОО имеют право на [ст.21 ТК РФ]: 

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

установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;  

- предоставление работы, обусловленной трудовым договором;  

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда 

и условиям, предусмотренным трудовым договором;  

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;  

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, 

сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков;  

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

рабочем месте;  

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;  

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для 

защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;  

- участие в управлении ОО в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, Федеральным 

законом «Об образовании в Российской Федерации», иными федеральными законами 

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 Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами;  

- возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами;  

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральным 

законодательством.  

3.2. Педагогические работники ОО пользуются следующими академическими правами и свободами 

[ч.3 ст.47 ФЗ «Об образовании в РФ»]:  

- свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства в 

профессиональную деятельность;  

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

обучения и воспитания;  
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- 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 Учреждением, к информационно-телекоммуникационным 

сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, музейным фондам, 

материально-техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, 

необходимым для качественного осуществления педагогической, научной или 

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 обсуждении вопросов, относящихся к деятельности ОО, в том числе 

через органы управления и общественные организации;  

- 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.  

 Академические права и свободы, указанные в п.3.2 настоящих Правил, должны осуществляться с 

соблюдением прав и свобод других участников образовательных отношений, требований законодательства 

РФ, норм профессиональной этики педагогических работников, закреплѐнных в Этическом кодексе 

педагогов ОО[ч.4 ст.47 ФЗ «Об образовании в РФ»].  

3.3. Педагогические работники ОО имеют следующие трудовые права и социальные гарантии [ч.5 

ст.47 ФЗ «Об образовании в РФ»]: 

- 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 Министерством 

образования и науки Российской Федерации;  

- право на досрочное назначение трудовой 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 РТ и ЛМР РТ. 

3.4. Работники ОО обязаны [ст.21 ТК РФ]:  

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные трудовым договором и 

должностной инструкцией;  

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка ОО;  

- соблюдать трудовую дисциплину;  

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;  

o 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;  
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- незамедлительно сообщать 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 предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а 

также внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя; 

- содержать рабочее место, мебель, оборудование в исправном и аккуратном состоянии, 

поддерживать чистоту в помещениях учреждения; 

- экономно и рационально расходовать энергию, топливо и другие материальные ресурсы 

работодателя; 

- строго следовать профессиональной этике, качественно выполнять возложенные на них 

функциональные обязанности и работы, указанные в должностных инструкциях, трудовых 

договорах, квалификационных характеристиках и других нормативно-правовых актах; 

- соблюдать требования и правила, нормы безопасности жизни и здоровья людей в процесс 

воспитания и обучения, труда; 

- выполнять приказы и распоряжения заведующего ОО; 

- поддерживать дисциплину в ОО на основе уважения человеческого достоинства воспитанников; 

- обладать профессиональными умениями и навыками, постоянно их совершенствовать; 

- уважать честь и достоинство воспитанников и их родителей, других работников ОО; 

- воздерживаться от действий и высказываний, ведущих к осложнению морально-психологического 

климата в коллективе ОО; 

-    выполнять другие обязанности, отнесенные уставом учреждения, трудовым договором и 

законодательством Российской Федерации к компетенции работника. 

- Работники ОО несут персональную уголовную ответственность за жизнь и здоровье вверенных им 

детей. 

 

3.5. Педагогические работники ОО обязаны [ч.1 ст.48 ФЗ «Об образовании в РФ»]: 

- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в полном 

объеме реализацию рабочей программы по своему профилю в соответствии с утвержденной 

основной образовательной программой ОО, активно участвовать в формировании и осуществлении 

педагогической концепцией и стратегией развития ОО; 

- соблюдать режим дня, расписание занятий, поддерживать дисциплину; 

- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям профессиональной 

этики, утверждѐнным в ОО;  

- развивать у воспитанников познавательную активность, самостоятельность, инициативу, 

творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и жизни в 

условиях современного мира, формировать у дошкольников 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 и квалификационный уровень, использовать в 

воспитательно-образовательном процессе современные педагогические технологии, 

соответствующие целям воспитательно-образовательного процесса;  

- проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном 

законодательством об образовании;  

- проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение и 

проверку знаний и навыков в области охраны труда и пожарной безопасности;  

- участвовать в деятельности педагогического и иных советов учреждения, а также в деятельности 

методических объединений и других формах методической работы 

- нести ответственность за сохранение жизни и здоровья детей во время осуществления 

воспитательно-образовательной деятельности, следовать инструкции по охране жизни и здоровья 

воспитанников; 

- соблюдать законные права и свободы воспитанников; 

- защищать воспитанников от всех форм физического и психического насилия; 
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- сотрудничать с семьей по вопросам воспитания и обучения воспитанников. 

Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение 

возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, которые установлены федеральными законами.  

3.6. Педагогическим и другим работникам запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

- нарушать установленный в ОО режим дня, отменять, удлинять или сокращать продолжительность 

непосредственно-образовательной деятельности и других режимных моментов; 

- оставлять детей без присмотра во время приема, мытья рук, приема пищи, проведения всех видов 

деятельности, выхода на прогулку и в период возвращения с нее, во время проведения мероприятий 

во 2-й половине дня и на физкультурных занятиях, в кабинетах дополнительного образования; 

- отдавать детей посторонним лицам, несовершеннолетним родственникам, лицам в нетрезвом 

состоянии, отпускать детей одних по просьбе родителей. 

- разглашать персональные данные участников воспитательно-образовательного процесса ОО без 

согласования с заведующей, давать справки и информацию о ОО  третьим лицам; 

- применять к воспитанникам меры физического и психического насилия; 

- оказывать платные образовательные услуги воспитанникам ОО, если это приводит к конфликту 

интересов педагогического работника; 

- использовать образовательную деятельность для политической агитации, принуждения 

воспитанников к принятию политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, 

для разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, 

пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по признаку 

социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, их отношения к 

религии, в том числе посредством сообщения обучающимся недостоверных сведений об 

исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для 

побуждения обучающихся к действиям, противоречащим Конституции РФ. 

 

4. Основные права и обязанности работодателя 

4.1. Работодатель имеет право [ст.22 ТК РФ]: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;  

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;  

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;  

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 

имуществу Учреждения (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если 

работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 

соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;  

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;  

- принимать локальные нормативные акты;  

- взаимодействовать с органами самоуправления ОО; 

- самостоятельно планировать свою работу на каждый учебный год; 

- утверждать структуру ОО, его штатное расписание, план финансово-хозяйственной деятельности, 

годовую бухгалтерскую отчетность, графики работы и сетку занятий; планировать и 

организовывать образовательный процесс; 

- распределять обязанности между работниками ОО, утверждать должностные инструкции 

работников ОО, устанавливать надбавки и доплаты к их должностным окладам; 

- посещать занятия и режимные моменты без предварительного предупреждения, осуществлять 

контроль за воспитательно-образовательным процессом. 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 

энергоресурсам и имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего 

трудового распорядка; 

- реализовывать иные права, определенные Уставом ОО, трудовым договором, законодательством 

Российской Федерации. 

4.2. Работодатель обязан [ст.22 ТК РФ]: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы 

трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и 
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трудовых договоров;  

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;  

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным 

требованиям охраны труда;  

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными 

средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;  

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;  

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ;  

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

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации;  

- 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 проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 

других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и 

надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права;  

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении Учреждением в 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами 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 Трудовым 

кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации;  

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами и трудовыми договорами.  

  4.3. 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 РФ; 

- 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. 

- 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. В период 

отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не начисляется, за 

исключением случаев, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами. 

  

5. Рабочее время и время отдыха 



12 
 

5.1.Режим рабочего времени: 

5.1.1. В учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя (с двумя выходным днями). 

Режим работы учреждения: с 07.00 до 19.00. 

5.1.2. Продолжительность рабочего времени устанавливается из расчета 40-часовой недели для 

мужчин. Для женщин, работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, 

устанавливается 36-часовая рабочая неделя, если меньшая продолжительность рабочей недели не 

предусмотрена для них федеральными законами. При этом заработная плата выплачивается в том размере, 

что и при полной рабочей неделе (статья 320 ТК РФ).  

5.1.3. Особенности режима рабочего времени и времени отдыха, педагогических и других 

работников Учреждения устанавливаются в соответствии с трудовым законодательством нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. 

5.1.4. Режим работы устанавливается работникам в соответствии с графиком,  

утвержденным приказом (распоряжением) руководителя Учреждения согласованного с Профсоюзным 

комитетом. 

5.1.5. Для педагогических работников устанавливается сокращенная  продолжительность рабочего 

времени  не более 36 часов в неделю. В зависимости от должности и (или) специальности педагогическим 

работникам с учетом особенностей их труда продолжительность рабочего времени (нормы часов 

педагогической работы за ставку заработной платы), порядок определения учебной нагрузки, 

оговариваемой в трудовом договоре, и основания ее изменения, случаи установления верхнего предела 

учебной нагрузки педагогических работников определяются уполномоченным Правительством Российской 

Федерации федеральным органом исполнительной власти. (статья 333 ТК РФ). 

5.1.6 Режим рабочего времени педагогических работников: 

− Режим  рабочего времени педагога-психолога,  старшего воспитателя, определяется 

установленной  продолжительностью рабочего времени 36 часов в неделю. 

-  Учителям-логопедам установлена норма часов педагогической работы 20 часов в неделю за 

ставку заработной платы.  

-  Музыкальным руководителям установлена норма часов педагогической работы 24 часа в неделю 

за ставку заработной платы.  

-  Инструкторам по физической культуре установлена норма часов педагогической работы 30 

часов в неделю за ставку заработной платы.  

- Воспитателям установлена норма часов педагогической работы 36 часов в неделю за ставку 

заработной платы.  

- Педагогам дополнительного образования установлена норма часов учебной (преподавательской) 

работы 18 часов в неделю за ставку заработной платы.  

5.1.7. Режим 36-часовой рабочей недели каждым воспитателем может обеспечиваться путѐм: 

- введения режима одновременной работы двух воспитателей; 

- выполнения в течение этого времени работы по изготовлению учебно-

наглядных пособий; 

- выполнением обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, 

методических советов, с работой по проведению родительских собраний, 

консультаций, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, 

предусмотренных образовательной программой; 

- организацией и проведением методической, диагностической и 

консультативной помощи родителям (законным представителям 

воспитанников). 

5.1.8. 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 воспитателем в течение этого времени отсутствующих воспитателей по болезни и 

другим причинам, выполнения работы по изготовлению учебно-наглядных пособий, методической и 

другой работы, регулируемой правилами внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения 

и иными локальными актами. 

5.1.9. Норма часов педагогической работы за ставку заработной платы педагогических работников 

ОО установлена в астрономических часах.  

5.1.10. Периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) для воспитанников по 

санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим временем 

педагогических и других работников учреждения. В эти периоды педагогические работники привлекаются 

к учебно-воспитательной, методической, организационной работе в порядкеи на условиях, 

предусмотренных локальным нормативным актом Учреждения, принимаемым с учетом мнения 
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Профсоюзного комитета. 

5.1.11. Режим рабочего времени учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала 

определяется в пределах времени, установленного по занимаемой должности. Указанные работники в 

установленном законодательством порядке могут привлекаться для выполнения хозяйственных работ, не 

требующих специальных знаний.  

5.1.12. Режим работы руководителя Учреждения, его заместителей, других руководящих 

работников определяется в соответствии с трудовым законодательством с учетом необходимости 

обеспечения руководства деятельностью учреждения и устанавливается в следующем порядке:  

-дежурство администраторов осуществляется согласно графику утвержденному руководителем. 

5.1.13. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

5.1.14. Ненормированный рабочий день - особый режим работы, в соответствии  

с которым отдельные работники могут по приказу работодателя при необходимости эпизодически 

привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них 

продолжительности рабочего времени. Перечень должностей работников с ненормированным рабочим 

днем утверждается приказом руководителя.(статья 101 ТК РФ). 

5.1.15. Работа в выходные дни и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением случаев, 

предусмотренных статьей 113 ТК РФ. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их 

письменного согласия в случае необходимости выполнения заранее не предвиденных работ, от срочного 

выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа Учреждения в целом или ее подразделений, 

с учетом мнения первичной профсоюзной организации. 

Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни инвалидов, женщин, имеющих 

детей в возрасте до трех лет, допускается только при условии, если это не запрещено им по состоянию 

здоровья в соответствии с медицинским заключением. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в 

возрасте до трех лет, должны быть под  

роспись ознакомлены со своим правом отказаться от работы в выходной или нерабочий праздничный день.  

 Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится по 

письменному распоряжению работодателя. 

Работа в выходной и нерабочий праздничный день оплачивается в двойном размере (статья 153 ТК 

РФ). По желанию работника ему может быть предоставлен другой день отдыха. 

5.1.16. В случаях, предусмотренных статьей 99 ТК РФ, работодатель может привлекать работников 

к сверхурочной работе, как с их письменного согласия, так и без их согласия. 

Сверхурочная работа - работа, выполняемая работником по инициативе работодателя за пределами 

установленной для работника продолжительности рабочего времени: ежедневной работы (смены), а при 

суммированном учете рабочего времени - сверх нормального числа рабочих часов за учетный период. 

Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе допускается с его письменного 

согласия в следующих случаях: 

1) при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая вследствие непредвиденной 

задержки по техническим условиям производства не могла быть выполнена (закончена) в течение 

установленной для работника продолжительности рабочего времени, если невыполнение (незавершение) 

этой работы может повлечь за собой порчу или гибель имущества работодателя (в том числе имущества 

третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества), государственного или муниципального имущества либо создать угрозу жизни и здоровью 

людей; 

2) при производстве временных работ по ремонту и восстановлению механизмов или сооружений в 

тех случаях, когда их неисправность может стать причиной прекращения работы для значительного числа 

работников; 

3) для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если работа не допускает перерыва. В 

этих случаях работодатель обязан немедленно принять меры по замене сменщика другим работником. 

Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе без его согласия допускается в 

следующих случаях: 

1) при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, производственной аварии 

либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия; 

2) при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденных обстоятельств, 

нарушающих нормальное функционирование централизованных систем горячего водоснабжения, 

холодного водоснабжения и (или) водоотведения, систем газоснабжения, теплоснабжения, освещения, 

транспорта, связи; 

3) при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного или 
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военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае 

бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в 

иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его 

части. 

В других случаях привлечение к сверхурочной работе допускается с письменного согласия 

работника и с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. 

Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных женщин, работников в возрасте до 

восемнадцати лет, других категорий работников. 

Привлечение к сверхурочной работе инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, 

допускается только с их письменного согласия и при условии, если это не запрещено им по состоянию 

здоровья в соответствии с медицинским заключением. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в 

возрасте до трех лет, должны быть под роспись ознакомлены со своим правом отказаться от сверхурочной 

работы 

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого работника 4 часов в 

течение двух дней подряд и 120 часов в год. Работодатель обязан обеспечить точный учет 

продолжительности  

сверхурочной работы каждого работника. 

5.1.17. Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы в полуторном размере, за 

последующие часы – в двойном размере. По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной 

оплаты может компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, 

отработанного сверхурочно (статья 152 ТК РФ). 

5.1.18. Режим работы работников, работающих по сменам, определяется графиками сменности, 

составляемыми работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации 

(статья 103 ТК РФ). График сменности доводится до сведения работников под роспись, не позднее, чем за 

один месяц до введения его в действия. Работа в течение двух смен подряд запрещается. 

5.1.19. С учетом условий работы в Учреждении в целом или при выполнении отдельных видов работ, 

когда не может быть соблюдена установленная для определенной категории работников (включая 

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

еженедельная продолжительность рабочего времени, допускается введение суммированного учета рабочего 

времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период (месяц, квартал и другие 

периоды) не превышала нормального числа рабочих часов. Учетный период не может превышать один год, 

а для учета рабочего времени работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями 

труда, - три месяца. Нормальное число рабочих часов за учетный период определяется исходя из 

установленной для данной категории работников еженедельной продолжительности рабочего времени. Для 

работников, работающих неполный рабочий день (смену) и (или) неполную рабочую неделю, нормальное 

число рабочих часов за учетный период соответственно уменьшается. (статья 104 ТК РФ). 
5.1.20. В Учреждении введен суммированный учет рабочего времени сторожам (вахтерам), в виду 

невозможности соблюдения ежедневной продолжительности рабочего времени. Продолжительность 

рабочего времени за учетный период (один год) не должна превышать нормального числа рабочих часов 

(статья 104 ТК РФ). 

5.1.21. При составлении графиков работы педагогических и других работников Учреждения 

перерывы в рабочем времени, не связанные с отдыхом и приемом пищи, не допускаются за исключением 

случаев, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

5.1.22. Перерывы в работе, образующиеся в связи с выполнением воспитателями работы сверх 

установленных норм, к режиму рабочего дня с разделением его на части не относятся. 

5.1.23. В рабочее время не допускается (за исключением случаев, предусмотренных локальными 

актами Учреждения, коллективным договором) отвлекать педагогических работников для выполнения 

поручений или участия в мероприятиях, не связанных с их педагогической деятельностью.  

5.1.24. При осуществлении в Учреждении функций по контролю за образовательным процессом 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 и их родителей. 

5.2. Время отдыха (раздел V ТК РФ): 

5.2.1.Временем отдыха является время, в течение которого работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению (статья 106 ТК РФ). 

5.2.2. Видами времени отдыха являются (статья 107 ТК РФ): 

−перерывы в течение рабочего дня (смены); 
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−выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 
−нерабочие праздничные дни; 
−отпуск. 

5.2.3. Перерывы в рабочем времени педагогических работников, не связанные с отдыхом и приемом 

пищи, не допускаются за исключением случаев, предусмотренных нормативными правовыми актами 

Российской Федерации. 

5.2.4. Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение 

рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Воспитатели осуществляют прием пищи во 

время приема пищи детьми. 

5.2.5. Для остальных работников устанавливается перерыв для приема пищи и отдыха 

продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, который в рабочее время не включается 

(статья 108 ТК РФ). 

5.2.4. Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный отдых). При 

пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два выходных дня в неделю. (статья 111 ТК РФ). 

5.2.6. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением случаев, 

предусмотренных Трудовым кодексом. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни производится с их письменного согласия в случае необходимости выполнения заранее 

непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа 

организации в целом или ее отдельных структурных подразделений, индивидуального предпринимателя. 

Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается с письменного согласия 

работника и с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. Привлечение к 

работе в выходные и нерабочие праздничные дни инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех 

лет, допускается только при условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей 

в возрасте до трех лет, должны быть под роспись ознакомлены со своим правом отказаться от работы в 

выходной или нерабочий праздничный день. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится по 

письменному распоряжению работодателя. (статья 113 ТК РФ). 

5.2.7. 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 среднего заработка 

и порядке, который устанавливается федеральными законами. Порядок предоставления указанных 

дополнительных оплачиваемых выходных дней устанавливается Правительством Российской Федерации. 

(статья 262 ТК РФ). 

5.2.8. Работникам Учреждения (за исключение педагогических работников) предоставляются 

ежегодные основные оплачиваемые отпуска продолжительностью 28 календарных дней (статья 115 ТК 

РФ). 

5.2.9. Педагогическим работникам Учреждения предоставляется ежегодный основной удлиненный 

оплачиваемый отпуск продолжительностью 42 календарных дней. 

5.2.10. Работникам Учреждения предоставляются: 

−  дополнительный оплачиваемый отпуск за работу в местностях, приравненных к районам Крайнего 

Севера, - 16 календарных дней (статья 312 ТК РФ). Общая продолжительность ежегодных оплачиваемых 

отпусков работающим по совместительству устанавливается на общих основаниях. 

− ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью не менее трех 

календарных дней работникам с ненормированным рабочим днем (статья 119 ТК РФ). 

- ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск работникам, занятым на работах с вредными 

условиями труда, минимальная продолжительность которого составляет 7 календарных дней (статья 117 

ТК РФ). В стаж работы, дающий право на ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска за работу с 

вредными  условиями труда, включается только фактически отработанное в соответствующих условиях 

время (статья 121 ТК РФ). 

5.2.11. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с 

графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного органа первичной 

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

установленном статьей 372 Трудового Кодекса для принятия локальных нормативных актов. 

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

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее чем за две недели 

до его начала. 
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Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных настоящим Кодексом и иными 

федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для 

них время. По желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период нахождения его жены в 

отпуске по беременности и родам независимо от времени его непрерывной работы у данного работодателя 

(статья 123 ТК РФ).  

5.2.12. 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 (статья 124 ТК РФ). 

5.2.13. 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. Отзыв работника из отпуска допускается только с его 

согласия. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника 

в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий 

рабочий год. 

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, беременных женщин и 

работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда (статья 125 ТК РФ). 

5.2.14 .Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по 

письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. Не допускается замена 

денежной компенсацией ежегодного основного оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных 

оплачиваемых отпусков беременным женщинам и работникам в возрасте до восемнадцати 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 (статья 126 ТК РФ). 

5.2.15.При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все  

неиспользованные отпуска (статья 127 ТК РФ). 

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

Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного оплачиваемого отпуска 

либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска позднее чем за две недели до его начала, 

то работодатель по письменному заявлению работника обязан перенести этот отпуск на другой срок, 

согласованный с работником. 

5.2.16.Запрещается не предоставление  ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд, 

а также не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет 

и работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда. (статья 124 ТК РФ). 

5.2.17. 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: 

работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году; 

родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел, федеральной 

противопожарной службы, органов по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных 

веществ, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, 

погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении 

обязанностей военной службы (службы), либо вследствие заболевания, связанного с прохождением 

военной службы (службы), - до 14 календарных дней в году; 

работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников - до пяти 

календарных дней; 

в других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами либо 

коллективным договором (статья 128 ТК РФ). 
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6. Оплата труда 

6.1. Оплата труда работников в учреждении осуществляется в соответствии с «Положением об 

оплаты труда работников МБДОУ детский сад «Сказка» и «Положением о распределении фонда 

стимулирования  работников МБДОУ детский сад «Сказка»»  

6.2. При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной форме извещать каждого 

работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и 

основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

6.3. Заработная перечисляется на указанный работником в письменном заявлении счет в банке. 

6.4. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца, а именно в следующие дни: «12» и 

«27» числа каждого месяца. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата 

заработной платы производится накануне этого дня. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до 

его начала. 

6.5.  В случае задержки выплаты заработной платы на срок более 15 дней работник имеет право, известив 

работодателя в письменной форме, приостановить работу на весь период до выплаты задержанной суммы.  

6.6. 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 не выплаченных в срок сумм за каждый день 

задержки начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета 

включительно.  
 

 

7. Поощрения за труд 

7.1. За добросовестное исполнение работниками трудовых обязанностей, продолжительную и 

безупречную работу, а также другие достижения в труде применяются следующие виды поощрения [ст.191 

ТК РФ]: 

- объявление благодарности;  

- выдача денежной премии;  

- награждение ценным подарком;  

- награждение почетной грамотой;  

- другие виды поощрений.  

В отношении работника могут применяться одновременно несколько видов поощрения.  

Поощрения оформляются приказом работодателя, сведения о поощрениях заносятся в трудовую книжку 

работника.  

7.2. Работники ОО могут представляться к награждению государственными наградами Российской 

Федерации и ЛМР РТ.  

 

8. Дисциплинарные взыскания 

 

8.1. 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 [ст.192 ТК РФ]:  

- замечание;  

- выговор;  

- увольнение по соответствующим основаниям.  

8.2. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного 

проступка и обстоятельства, при которых он был совершен [ч.5 ст.192 ТК РФ]. 

Применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными законами, настоящими 

Правилами не допускается. 

8.3. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено в соответствии со 

ст. 192 ТК РФ в случаях: 

1) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он 

имеет дисциплинарное взыскание; 
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2) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

а) прогула, т.е. отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены), 

независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных 

причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены); 

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории ОО или объекта, где по 

поручению работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, 

наркотического или иного токсического опьянения; 

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и иной), ставшей 

известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения 

персональных данных другого работника; 

г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного 

его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда нарушения работником 

требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на 

производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких 

последствий; 

3) совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные 

ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя; 

4) непринятия работником мер по предотвращению или урегулированию конфликта интересов, стороной 

которого он является; 

5) совершения 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. 

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). 

6) принятия необоснованного решения руководителем организации (филиала, представительства), его 

заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иной ущерб имуществу организации; 

7) представления работником работодателю подложных документов при заключении трудового договора; 

8) предусмотренных трудовым договором с руководителем ОО, членами коллегиального органа ОО; 

9) в других случаях, установленных ТК РФ и иными федеральными законами. 

8.4. Дополнительными основаниями прекращения трудового договора с педагогическим 

работником ОО являются:  

1) повторное в течение одного года грубое нарушение Устава ОО;  

2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) 

психическим насилием над личностью обучающегося.  

8.5. 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 [ч.1 ст.193 ТК РФ].  

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания [ч.2 ст.193 ТК РФ]. 

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

необходимого на учет мнения представительного органа работников [ч.3 ст.193 ТК РФ].  

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 [ч.4 ст.193 ТК РФ]. 

8.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное 

взыскание [ч.5 ст.193 ТК РФ]. 

8.8. Дисциплинарные взыскания применяются приказом, в котором отражается: 

- существо дисциплинарного проступка; 

- время совершения и время обнаружения дисциплинарного проступка; 

- вид применяемого взыскания; 

- документы, подтверждающие совершение дисциплинарного проступка; 

- документы, содержащие объяснения работника. 

В приказе о применении дисциплинарного взыскания также можно привести краткое изложение 

объяснений работника. 

8.9. Приказ 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 под роспись, то составляется 

соответствующий акт [ч.6 ст.193 ТК РФ].  

8.10. 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 

непосредственного руководителя или представительного органа работников [ст.194 ТК РФ]. 

8.11. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда 

дисциплинарным взысканием является увольнение. 

 

9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины  

 

9.1. Работники обязаны подчиняться Работодателю (заведующему ОО), выполнять его указания, 

связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и распоряжения, соответствующие действующему 

законодательству. 

9.2. Нарушение трудовой дисциплины, влечет за собой применение мер дисциплинарного или 

общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим 

законодательством. 

9.3. Работодатель (заведующий ОО) имеет право привлекать работников к дисциплинарной и 

материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами.  

9.4. Ответственность педагогических работников устанавливаются статьѐй 48 Федерального закона 

«Об образовании в Российской Федерации».  

 

10. Заключительные положения 

10.1. Конкретные обязанности работников определяются должностными инструкциями, 

разработанными с учетом условий работы администрацией ОО совместно с профсоюзным комитетом на 

основе квалификационных характеристик, настоящих правил и утвержденными заведующей ОО 

локальными актами. 

10.2. При осуществлении в ОО функций по контролю за образовательным процессом и в других 

случаях не допускается: 

- присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения работодателя; 
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- входить группу после начала занятия, за исключением работодателя; 

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения занятий и в 

присутствии воспитанников и их родителей 

 10.3. Работники обязаны соблюдать трудовую дисциплину, профессиональную этику. 

10.4. Правила внутреннего трудового распорядка  относятся к  локально правовым актам, 

регламентирующим отношения внутри коллектива. 

С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все работники ОО. При 

приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника с настоящими правилами под расписку. Текст 

Правил внутреннего трудового распорядка размещается в ОО в доступном месте.  

10.5. Изменения и дополнения в Правила внутреннего трудового распорядка вносятся 

работодателем в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ. 

10.6. С вновь принятыми Правилами внутреннего трудового распорядка, внесенными в них 

изменениями и дополнениями работодатель знакомит работников под роспись с указанием даты 

ознакомления.  

 

 


