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1. Общие положения  
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) являются локальным 

нормативным актом Муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения 
детского сада №1 «Алёнушка» (далее – Учреждение), регламентирующим правила поведения 

работников в процессе труда, способствующие укреплению трудовой дисциплины, созданию 
условий для организации труда, рационального использования рабочего времени, улучшению 

качества и эффективности образовательного процесса.  
1.2. Настоящие Правила регламентируют порядок приема, перевода и увольнения 

работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим 
работы, время отдыха, меры поощрения и взыскания, применяемые к работникам, а также иные 
вопросы регулирования трудовых отношений в Учреждении.  

1.3. В настоящих Правилах используются следующие понятия: 

«Работодатель» - Учреждение, в лице  заведующего или уполномоченных им лиц в 

порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом и локальными 

нормативными актами Учреждения, доверенностями, приказами и распоряжениями заведующего; 

«Работник» - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем на 

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

Российской Федерации;  
«дисциплина труда» - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, 

определенным в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иными законами, 
трудовым договором, локальными нормативными актами Учреждения, настоящими Правилами.  

1.4. Действие настоящих Правил распространяется на всех Работников Учреждения.  
1.5. Правила вступают в силу со дня их утверждения приказом Работодателя с учетом 

мнения профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации Учреждения. Изменения и 

дополнения к настоящим Правилам разрабатываются и утверждаются Работодателем в порядке 
установленном для принятия локальных нормативных актов.  

1.6. Трудовые обязанности и права Работников конкретизируются в трудовых договорах и 
должностных инструкциях, являющихся неотъемлемой частью трудовых договоров. 

2. Основные права и обязанности сторон трудового договора 
2.1.Основные права и обязанности работников.  
2.1.1. Работник имеет право на:  

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 
которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;  

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;  
- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;  
- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;  
- работник вправе изменить способ получения зарплаты и заменить кредитную организацию, 

в которую Работодатель будет переводить заработную плату. Об изменении реквизитов для 

перевода заработной платы Работник обязан сообщить в письменной форме не позднее чем за 
пятнадцать календарных дней до дня выплаты заработной платы.  

- 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, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной 

оценке условий труда;  
- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном ТК 

РФ, иными федеральными законами;  
- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для 

защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;  
- участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными 

законами и коллективным договором формах;  



- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 
через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, 
соглашений;  

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 
законом способами;  

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 
забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;  

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 
компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 
законами;  

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами;  
- иные права, установленные законодательством Российской Федерации, Уставом и 

локальными нормативными актами Учреждения, трудовым договором.  
Работники, занятые на работах с вредными производственными факторами, имеют право на 

льготы и компенсации, предусмотренные трудовым законодательством, Коллективным          
договором, локальными нормативными актами учреждения.    

Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 
законодательством в сфере охраны здоровья, достигшие возраста сорока лет, имеют право на 
освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с сохранением за ними места работы 
(должности) и среднего заработка. Работники обязаны предоставлять работодателю справки 
медицинских организаций, подтверждающие прохождение ими диспансеризации в день (дни) 
освобождения от работы, если это предусмотрено локальным нормативным актом. Иные условия 
происходят в соответствии с частью 2 ст. 185.1 Трудового кодекса РФ в редакции от 01.01.2019 г с 
изменениями, внесёнными ФЗ № 261-ФЗ от 31 июля 2020 г.  

Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании 
письменного заявления. Заявление подается на согласование непосредственному руководителю 
или лицу, временно исполняющему его обязанности. Согласованное заявление подают в отдел 
кадров.  

Если работодатель не согласится с датой освобождения от работы, указанной в заявлении, 
работнику предлагают выбрать другую дату.  

Работник обязан документально подтвердить, что проходил диспансеризацию в день, когда 
его освободили от работы. Таким документом может быть справка из поликлиники. 

2.1.2. Педагогические работники имеют право: 

- избирать и быть избранными в органы управления Учреждения;  
- участвовать в обсуждении и решении важнейших вопросов учебной, научной, творческой и 

иной деятельности Учреждение, в том числе на основе членства в общественных организациях и в  

 составе органов управления Учреждения;  
- выбирать методы и средства обучения, наиболее отвечающие их индивидуальным 

особенностям и обеспечивающие высокое качество образовательного процесса;  

- публиковать доклады, статьи, другие публикации с использованием информационных 

ресурсов Учреждения; 

- организовывать и проводить методические и иные семинары при наличии в Учреждении 

соответствующих условий для их проведения, с письменного разрешения работодателя; 

 - иные права, предусмотренные трудовым законодательством, законодательством об 
образовании, трудовым договором. 

2.1.3. Работник обязан:  
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором, должностными инструкциями;  
- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- информировать при неявке на работу непосредственного руководителя в день неявки;  
- своевременно представлять документы, подтверждающие уважительность причин 

отсутствия на работе;  
- выполнять установленные нормы труда; 



- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в 

течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, а также проходить внеочередные 

медицинские осмотры по направлению Работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами; 

- соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной 

санитарии, гигиене труда, норм и правил пожарной безопасности, предусмотренные 

соответствующими правилами и инструкциями;  
- бережно и разумно использовать материальные ценности, эффективно использовать 

оборудование, бережно относиться к инструментам, измерительным приборам, спецодежде и 
другим предметам, выдаваемым в пользование Работникам, экономно и рационально расходовать 
сырье, материалы, энергию, топливо и другие материальные ресурсы Учреждение.  

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;  
- бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящегося у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого 
имущества) и других работников;  

- незамедлительно сообщить Работодателю либо непосредственному руководителю о 
возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если 
работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества);  

- соблюдать правила общественного поведения;  
- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

педагогической, служебной и академической этики, уважать честь и достоинство обучающихся, 

Работников, других участников образовательного процесса;  
- не допускать действий и (или) высказываний, содержащих мотивы политической, 

идеологической, расовой, национальной или религиозной ненависти или вражды, либо мотивы 

ненависти или вражды в отношении какой-либо социальной группы, в том числе действий и (или) 

высказываний дискриминационного характера по признакам пола, расы, цвета кожи, 

национальности, языка, происхождения, имущественного, семейного, социального и 

должностного положения, возраста, места жительства, отношения к религии, политических 

убеждений, принадлежности или непринадлежности к общественным объединениям;  
- уведомлять отдел кадров (специалиста по кадрам) о перемене фамилии, имени, отчества, 

адреса регистрации, адреса фактического места жительства, почтового адреса, замене паспорта, 

изменении иных персональных данных работника в письменной форме не позднее трехдневного 

срока со дня таких изменений;  
- не разглашать персональные данные других Работников и обучающихся, обеспечивать 

защиту полученных в связи с исполнением своих трудовых обязанностей персональных данных 
работников от неправомерного их использования или утраты;  

- не допускать использования наименования, символики Учреждения без разрешения 

уполномоченных органов (должностных лиц) Учреждения, в том числе в коммерческих и (или) 

политических целях;  

- не выступать публично и не делать заявления от имени Учреждения без соответствующего 

решения уполномоченных органов (должностных лиц) Учреждения, в порядке, установленном 

локальными нормативными актами;  
- не допускать нарушений общественного порядка, в том числе использования 

ненормативной лексики в высказываниях, произносимых в общественных местах и (или) 
размещенных в информационно-телекоммуникационных сетях;  

- уведомлять Работодателя обо всех случаях обращения каких-либо лиц в целях склонения к 
совершению коррупционных правонарушений при исполнении своих трудовых обязанностей;  

- признавать и соблюдать права Учреждения на продукты интеллектуальной деятельности, 
созданные в процессе выполнения должностных обязанностей или по заданию Учреждения, 

осуществлять необходимые действия по оформлению и регистрации указанных прав в 

соответствии с действующим законодательством и установленным в Учреждении порядком;  
- принимать от Работодателя почтовые отправления, телеграммы, сообщения, направленные 

по электронной почте, телефонные звонки, а также текстовые сообщения, направленные 
посредством мобильной связи (SMS); 



- выполнять иные обязанности, установленные законодательством Российской 
Федерации, Уставом и локальными нормативными актами Учреждения, трудовым договором.  

2.1.4. Педагогические работники обязаны:  
- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в 

полном объеме реализацию образовательной программы дошкольного образования;  
- выполнять учебную и учебно-методическую работу в соответствии с утвержденными 

планами, программами, расписанием занятий;  
- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики  
- уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных 

отношений;  
- развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу, 

творческие способности, формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного 
образа жизни;  

- применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 
образования формы, методы обучения и воспитания;  

- проходить аттестацию в установленном законодательством порядке;  
- учитывать особенности психофизического развития обучающихся, состояние их 

здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с 
ограниченными возможностями здоровья;  

- не реже одного раза в три года повышать свой профессиональный уровень, проходить в 
установленном порядке обучение по дополнительным профессиональным программам;   

- не допускать применения, в том числе однократного, методов воспитания, связанных с 
физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, а также не 
совершать иных аморальных проступков, не совместимых с продолжением педагогической 
работы;  

- выполнять иные обязанности, установленные для данной категории работников 
законодательством.  

2.1.5. Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную 

деятельность для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию 

политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания 

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

исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, 

расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, их отношения к религии, в 

том числе посредством сообщения обучающимся недостоверных сведений об исторических, о 

национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения 

обучающихся к действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации.  
2.1.6. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или 

ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, 
установленных федеральным законодательством. 

2.2. Работники обязаны соблюдать установленные Работодателем требования:  
2.2.1. не использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и 

оборудование Работодателя;  
2.2.2. не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных 

трудовыми отношениями с Работодателем;  
2.2.3. не оставлять на длительное время рабочее место, не сообщив об этом своему 

непосредственному руководителю и не получив его разрешения.  
2.3. Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый Работник по своей 

должности, определяется трудовым договором, должностной инструкцией, правилами 
выполнения работ, инструкциями, а также локальными нормативными актами Учреждения.  

2.4. Основные права и обязанности Работодателя. 

2.4.1. Работодатель имеет право: 



- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 
условиях, которые установлены ТК 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 работодателя (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 ТК РФ, иными федеральными законами;  
- принимать локальные нормативные акты;  

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 
интересов и вступать в них;  

- контролировать исполнение трудовой дисциплины Работниками; 

- требовать от Работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасности;  
- для оперативного решения вопросов направлять Работникам почтовые отправления, 

телеграммы, сообщения по электронной почте, SMS сообщения.  
2.4.2. Работодатель обязан:  

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

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

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;  
- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда;  
- разрабатывать и осуществлять меры по обеспечению пожарной безопасности;  
- содержать в исправном состоянии системы и средства пожарной защиты, включая 

первичные средства пожаротушения;  
- организовать прохождение обязательных предварительных и периодических 

медицинских осмотров Работников;  
- принимать необходимые меры по профилактике производственного травматизма, 

профессиональных и других заболеваний Работников;  
- в случаях, предусмотренных законодательством, своевременно предоставлять 

Работникам предусмотренные трудовым законодательством льготы и компенсации в связи с 
вредными условиями труда;  

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией 
и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;  

- обеспечивать исправное состояние помещений, отопления, освещения, вентиляции, 
оборудования;  

- вести учет времени, фактически отработанного каждым Работником; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;  
- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным договором, правилами внутреннего 
трудового распорядка, трудовыми договорами;  

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор;  
- 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;  

- 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;  



- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 
предусмотренных ТК РФ, 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 настоящим Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации;  
- своевременно утверждать на предстоящий учебный год индивидуальные планы работы 

педагогических работников;  
- организовать изучение и внедрение передовых методов обучения, обеспечивать учебный 

процесс необходимой учебно-методической, специальной и нормативной литературой, 
справочными материалами и пособиями в соответствии с требованиями федеральных 

государственный образовательных стандартов;  
- обеспечивать своевременное предоставление отпусков Работникам; 

- создавать условия для профессионального развития Работников; 

- обеспечивать защиту персональных данных работников;  
- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том 

числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными 
правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

3. Порядок приема и увольнения 
3.1. Трудовые договоры с работниками могут заключаться: 

 на неопределенный срок;  
 на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор), если иной срок не 

установлен требованиями ТК РФ и иными федеральными законами.  
3.2. Срочный трудовой договор заключается в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами.  
3.3. Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия и причины, послужившие 

основанием для заключения срочного трудового договора, то он считается заключенным на 
неопределенный срок.  

3.4. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 
предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки его соответствия 
поручаемой работе.  

3.5. 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.  
3.6. 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;  
- 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 Российской Федерации, 
иными федеральными законами, коллективным договором.  

3.7. 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.  
3.8. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не 

может превышать двух недель.  
3.9. К педагогической деятельности допускаются лица, соответствующие 

квалификационным требованиям, установленным приказом Минздравсоцразвития РФ от и 
(или) утвержденным профессиональным стандартам .  

К педагогической деятельности не допускаются лица:  
- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда;  
- имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за 

исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 

реабилитирующим основани-ям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и 

достоинства личности (за исклю-чением незаконной госпитализации в медицинскую 

организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), 

половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственно-сти, основ 

конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человече-ства, а 

также против общественной безопасности, за исключением случаев, предусмотренных ча-стью 

третьей статьи 331 ТК РФ;  
- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо 

тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем настоящей части;  
- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке;  
- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным 

органом ис-полнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной 
политики и нор-мативно-правовому регулированию в области здравоохранения.  

3.10.Трудовые договоры на замещение должностей, не относящихся к педагогическим 
заключаются в соответствии с требованиями действующего трудового законодательства 

Российской Фе-дерации.  
3.11.Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в свободное от 

основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы в организации.  
3.12. С письменного согласия работника ему может быть поручено выполнение в 

течение установленной продолжительности рабочего дня (смены) наряду с работой, 

определенной трудовым договором, дополнительной работы по другой или такой же профессии 

(должности) за дополнительную оплату. Поручаемая работнику дополнительная работа по 

другой профессии (должности) может осуществляться путем совмещения профессий 

(должностей). Поручаемая работнику дополнительная работа по такой же профессии 

(должности) может осуществляться путем расширения зон обслуживания, увеличения объема 

работ. Для исполнения обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от 

работы, определенной трудовым договором, работнику может быть поручена дополнительная 

работа как по другой, так и по такой же профессии (должности).  
Срок, в течение которого работник будет выполнять дополнительную работу, ее 

содержание и объем устанавливаются работодателем с письменного согласия работника.  
Работник имеет право досрочно отказаться от выполнения дополнительной работы, а 

работодатель - досрочно отменить поручение о ее выполнении, предупредив об этом другую 

сторону в письменной форме не позднее, чем за три рабочих дня.  
3.13. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

работодателю: 
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  



- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, 
если трудовой договор заключается впервые;  

- документ, подтверждающий присвоение страхового номера индивидуального лицевого 
счета (СНИЛС), в том числе в форме электронного документа;  

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

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - 
при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;  

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо 
о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, 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.  

- заключение медицинского учреждения о прохождении предварительного медицинского 

осмотра.  
В отдельных случаях с учетом специфики работы может предусматриваться 

необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных 
документов.  

3.14. При заключении трудового договора 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. На основании приказа о приеме на работу вносится соответствующая запись в 

трудовую книжку работника и (или) формируются в электронном виде в порядке, 

установленном статьей 66.1 Трудового ко-декса РФ.  
Порядок хранения и использования персональных данных работников устанавливается 

Работодателем с соблюдением требований ТК РФ и иных федеральных законов.  
3.15. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового 
договора передается работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником 

экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью Работника на экземпляре 

трудового договора, хранящемся у Работодателя.  
Прием на работу оформляется приказом Работодателя, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно соответствовать 
условиям заключенного трудового договора.  

Приказ Работодателя о приеме на работу объявляется Работнику под роспись в 
трехдневный срок со дня фактического начала работы.  

При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан 
ознакомить Работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

работника, коллективным договором.  
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.  
Запрещается допускать Работника к работе без ведома или поручения Работодателя либо 

его уполномоченного на это представителя. Если Работник допущен к работе не 

уполномоченным на это лицом, то такое лицо может быть привлечено к дисциплинарной 
ответственности.  

3.16. 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.  

В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или 

технологических условий труда (изменения в технике и технологии производства, структурная 
реорганизация производства, другие причины), определенные сторонами условия трудового 

договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за 

исключением изменения трудовой функции работника.  
3.17. 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, 
производствен-ной 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.  
О предстоящих изменениях 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 
трудовым законодательством РФ.  

3.18. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:  
- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения;  

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также 
обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных ТК РФ, 

другими 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 ТК РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации.  
Работодатель отстраняет от работы (не допускать к работе) педагогического работника 

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 ТК РФ. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к 

работе) педагогического работника на весь период производства по уголовному делу до его 

прекращения либо до вступления в силу приговора суда.  
В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не 

начисляется, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ или иными федеральными 
законами. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел обучение и 

проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный медицинский осмотр не 
по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за простой.  



3.19. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у 
него свыше пяти дней, если работа у Работодателя является для работников основной. На 
каждого Работника всех категорий персонала Учреждение ведется личное дело.  

3.20. Трудовой договор с работником может быть расторгнут по следующим общим 

основаниям: 

1) соглашение сторон (статья 78 ТК РФ);  
2) истечение срока трудового договора (статья 79 ТК РФ), за исключением случаев, когда 

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

3) расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 ТК РФ);  
4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статьи 71 и 81 ТК РФ);  
5) перевод Работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 

Работодателю или переход на выборную работу (должность); 
6) отказ Работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 

организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее 

реорганизацией, с изменением типа государственного или муниципального учреждения (статья 
75 ТК РФ);  

7) отказ Работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 
сторонами условий трудового договора (часть четвертая статьи 74 ТК РФ);  

8) отказ Работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с 

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

Работодателя соответствующей работы (части третья и четвертая статьи 73 ТК РФ);  
9) отказ Работника от перевода на работу в другую местность вместе с Работодателем 

(часть первая статьи 72.1 ТК РФ);  
10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК РФ);  
11) нарушение установленных ТК РФ или иным федеральным законом правил 

заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения 
работы (статья 84 ТК РФ).  

Трудовой договор может быть прекращен и по дополнительным основаниям, 
предусмотренным ТК РФ и иными федеральными законами. В соответствии со статьёй 336 ТК 
РФ основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником являются:  

1) повторное в течение одного года грубое нарушение Устава Учреждения, 
осуществляющей образовательную деятельность;  

2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим 
и (или) психическим насилием над личностью обучающегося;  

3.21. При принятии решения о сокращении численности или штата работников 

организации и возможном расторжении трудовых договоров с работниками в соответствии с 

пунктом 2 части первой статьи 81 ТК РФ Работодатель обязан в письменной форме сообщить 

об этом выборному органу первичной профсоюзной организации не позднее чем за два месяца 

до начала проведения соответствующих мероприятий, а в случае, если решение о сокращении 

численности или штата работников может привести к массовому увольнению работников - не 

позднее чем за три месяца до начала проведения соответствующих мероприятий.  
Увольнение работников, являющихся членами профсоюза, по основаниям, 

предусмотренным пунктами 2, 3 или 5 части первой статьи 81 ТК РФ производится с учетом 

мотивированного мнения выборного органа первичной профсоюзной организации в 

соответствии со статьей 373 ТК РФ. 3.22. Прекращение трудового договора по соглашению 

сторон производится на основании дополнительного соглашения к трудовому договору. 

Предложение о заключении дополнительного соглашения о прекращении трудового договора 

по соглашению сторон (о расторжении трудового договора по соглашению сторон) 

направляется стороне в письменном виде.  
3.23. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

Работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели, если иной срок не установлен 



Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом. Трудовой 

договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении по 

соглашению между Работником и Работодателем и в случаях, предусмотренных абзацем 3 

статьи 80 Трудового кодекса Российской Федерации.  
3.24. 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. В случае, когда приказ о 
прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник 

отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится соответствующая 

запись.  
3.25. 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).  

3.26. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 
трудовую книжку и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 ТК РФ. По 
письменному заявлению работника Работодатель также обязан выдать ему заверенные 
надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

4. Порядок формирования и выдачи сведений  

о трудовой деятельности работников 

4.1. С 1 января 2020 года администрация ДОУ 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.  

4.2. Делопроизводитель отвечает за ведение и предоставление в Пенсионный фонд 

России сведений о трудовой деятельности работников.  

4.3. 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. 

4.4. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за 

период работы в учреждении способом, выбранным работником:  

• на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом;  

• в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (в случае её 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.  

4.5. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя 

может быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту работодателя 

alenushkads1@mail.ru.  

При использовании электронной почты работодателя работник направляет 

отсканированное заявление, в котором содержится:  

• наименование работодателя;  

• должностное лицо, на имя которого направлено заявление (заведующий);  

• просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой 

деятельности у работодателя;  

• адрес электронной почты работника;  

• собственноручная подпись работника;  

• дата написания заявления.  

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

сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их 
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получения, работодатель направляет работнику их по почте заказным письмом на бумажном 

носителе, заверенные надлежащим образом.  
5. Рабочее время и время отдыха  

5.1. Рабочее время - время, в течение которого Работник в соответствии с правилами 
внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять 
трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с ТК РФ, 
другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации относятся к рабочему времени.  

5.1.2. Продолжительность рабочего времени педагогических работников определяется в 
соответствии с Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации 

(Минобрнауки России) от 22 декабря 2014 г. N 1601 г. Москва "О продолжительности рабочего 
времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических 

работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических работников, 
оговариваемой в трудовом договоре". 

5.1.3. Рабочее время педагогических работников определяется Правилами внутреннего 

трудового распорядка детского сада, а также учебным расписанием и должностными 
обязанностями, возлагаемыми на них Уставом этого учреждения и трудовым договором, 

годовым календарным учебным графиком, графиком сменности. 
5.2. В МБДОУ устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями: 

суббота, воскресенье. Продолжительность рабочего времени Работников указана в таблице 1. 
Таблица 1 

№  

п\п 

Должность Продолжительность 

работы в неделю 

Рабочее 

время 

Часы 

работы 

Обеденный 

перерыв 

Административный персонал 

1. Заведующий 40 8 8.00-17.00 12.00-13.00 

Педагогические работники 

2. Старший воспитатель 36 7.12 8.00-15.12 Время 

отдыха и 

приёма 

пищи в 

период 

рабочего  

времени. 

 Воспитатель 36 7.12 1 смена 

7.00-14.12 

2 смена 

11.48-19.00 

Время 

отдыха и 

приёма 

пищи в 

период 

рабочего  

времени. 

 Музыкальный 

руководитель 

24 4.8 8.00-12.48 Время 

отдыха и 

приёма 

пищи в 

период 

рабочего  

времени. 

 Педагог - психолог 36 7.12 8.00-15.12 Время 

отдыха и 



приёма 

пищи в 

период 

рабочего  

времени. 

 Учитель - логопед 20 4 8.00-12.00 - 

 Инструктор по 

физической культуре 

 

30 

 

 

6 

 

7.00-13.00 

Время 

отдыха и 

приёма 

пищи в 

период 

рабочего  

времени. 

Учебно – вспомогательный персонал 

 Заведующий 

хозяйством 

40 8 8.00-17.00 12.00-13.00 

 Делопроизводитель 40 8 8.00-17.00 12.00-13.00 

 Младший воспитатель 40 8 8.00-18.00 13.00-15.00 

Обслуживающий персонал 

 Повар  40 8 1 смена 

6.00-14.00 

2 смена 

10.00-18.00 

Время 

отдыха и 

приёма 

пищи в 

период 

рабочего  

времени. 

 

 Кухонный работник 40 8 8.00-17.00 12.00-13.00 

 Кладовщик 40 8 8.00-17.00 12.00-13.00 

 Грузчик 40 8 8.00-17.00 12.00-13.00 

 Рабочий по стирке  и 

ремонту спецодежды  

40 8 8.00-17.00 12.00-13.00 

 Кастелянша  40 8 8.00-17.00 12.00-13.00 

 Рабочий по 

комплексному 

обслуживанию здания 

40 8 8.00-17.00 12.00-13.00 

 Уборщик служебных 

помещений 

40 8 8.00-18.00 13.00-15.00 

 Дворник 40 8 8.00-17.00 12.00-13.00 

 Сторож Примечание: Смена по графику работы для сторожей  со 

скользящими выходными днями. 

Будние дни с 18.00 до 6.00 ч . (12 часов) 

Выходные и праздничные с 6.00 до 6.00 ч. (24 часа) 

 



5.3. Продолжительность рабочего времени, а также минимальная продолжительность 
ежегодного оплачиваемого отпуска педагогическим работникам детского сада устанавливается 

ТК РФ и иными правовыми актами РФ с учетом особенностей их труда. 
5.4. Учебная нагрузка педагогического работника ДОУ оговаривается в трудовом 

договоре. 

5.4.1. Трудовой договор может быть заключен на условиях работы с учебной нагрузкой 
менее чем установлено за ставку заработной платы, в следующих случаях: 

- по соглашению между работником и администрацией ДОУ; 
- по просьбе беременной женщины или имеющей ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-

инвалида до 16 лет), в том числе находящегося на ее попечении, или лица, осуществляющего 
уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, когда 

администрация обязана установить им неполный рабочий день и неполную рабочую неделю. 
5.4.2. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки воспитателя в течение учебного 

года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или приказе 

заведующего, возможны только по взаимному согласию сторон. 
Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой 

договор прекращается. 
5.4.3. Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласие 

Работника не требуется в случаях: 
а) временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимостью 

(ст. 74 ТК РФ), например для замещения отсутствующего педагога (продолжительность 
выполнения работником без его согласия увеличенной учебной нагрузки в таком случае не 

может превышать одного месяца в течение календарного года); 

б) простоя, когда работники могут переводиться с учетом их специальности и 
квалификации на другую работу в том же учреждении на все время простоя; 

в) восстановления на работе воспитателя, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку; 
г) возвращение на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до 

достижения им возраста трех лет или после окончания этого отпуска. 
5.4.4. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год 

устанавливается заведующим ДОУ с учетом мнения трудового коллектива (обсуждение 
нагрузки на методических объединениях, педсоветах и др.) до ухода работника в отпуск, но не 

позднее сроков, за которые он должен быть предупрежден о возможном изменении в объеме 

учебной нагрузки.  
5.4.5. При проведении тарификации педагогов на начало нового финансового года объем 

учебной нагрузки каждого педагога устанавливается приказом заведующего по согласованию с 
трудовым коллективом, мнение которого как коллегиального органа должно быть оформлено в 

виде решения, принятого на специальном заседании с составлением соответствующего 
протокола. 

5.5. Расписание занятий составляется и утверждается администрацией ДОУ с учетом 
обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и 

максимальной экономии времени педагога. 

5.6. Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается исходя из 
затрат рабочего времени в астрономических часах. 

5.7. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих 
определяется графиком сменности, составленным с соблюдением установленной 

продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный период, и утверждается 
заведующим ДОУ. 

5.7.1. В графике указываются часы работы и перерывы для приема пищи. Порядок и 
время приема пищи устанавливаются заведующим ДОУ по согласованию с трудовым 

коллективом. Продолжительность рабочего времени – 8 часов в день; обеденный перерыв в 

рабочее время не включается. 
5.7.2. Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных 

работников образовательного учреждения к работе в выходные и праздничные дни допускается 



в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, с согласия трудового 
коллектива,  по письменному приказу (распоряжению) заведующего ДОУ. 

Работа в выходной день компенсируется предоставлением другого дня отдыха или, по 
согласию сторон, в денежной форме, но не менее чем в двойном размере. 

Дни отдыха за работу в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, 

предусмотренном действующим законодательством, или с согласия работника, во время, не 
совпадающее с очередным отпуском. 

Запрещается привлекать к работе в выходные и праздничные дни беременных женщин и 
матерей, имеющих детей в возрасте до 12 лет. 

5.8. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается 
администрацией ДОУ по согласованию с трудовым коллективом с учетом необходимости 

обеспечения нормальной работы учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. 
5.8.1. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 15 декабря 

текущего года и доводится до сведения всех работников под роспись. 

5.8.2. Продолжительность основного отпуска по ст. 115 ТК РФ и закона РФ «О 
государственных гарантиях и компенсациях для лиц, проживающих и работающих в районах 

Крайнего Севера и районах, приравненных к ним», суммарно составляет: 
- у учебно-вспомогательного персонала – 36 календарных дней; 

- у обслуживающего персонала -  36 календарных дней; 
- педагогического персонала – 50 календарных дней; 

- воспитателей логопедических групп, учителей-логопедов – 64 календарных дня. 
5.8.3. 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.  

5.8.4. 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.   

5.8.5. При увольнении Работнику выплачивается денежная компенсация за все 
неиспользованные отпуска.  

5.8.6. 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 ТК РФ, иными федеральными законами либо 
коллективным договором.  

Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска полностью или 
частично на другой год, а также отзыв из отпуска должен быть перенесен или продлен при: 

- временной нетрудоспособности работника;  
- при выполнении работником государственных или общественных обязанностей;  

- в других случаях, предусмотренных законодательством (ст. 124 ТК РФ). 



По письменному заявлению отпуск должен быть перенесен в случае, если работодатель 
не уведомил своевременно (не позже чем за 15 дней) работника о времени его отпуска или не 

выплатил до начала отпуска заработную плату за время отпуска вперед. 
5.9. Работникам дошкольного образовательного учреждения предоставляются 

дополнительные неоплачиваемые отпуска  в соответствии с требованиями ст. 128, 173 

Трудового Кодекса РФ. 
5.10.  Работникам, имеющим двух и более детей в возрасте до 14 лет, а так же детей – 

инвалидов в возрасте до 16 лет, по их заявлению предоставляется дополнительный 
неоплачиваемый отпуск сроком до 14 дней.  

5.11. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной педагогической 
работы  предоставляется длительный отпуск сроком до 1 года, порядок и условия, 

предоставления которого определены Трудовым Кодексом РФ. 
5.12. Работникам с ненормированным рабочим днем, устанавливается дополнительный 

оплачиваемый отпуск, за исключением руководящих работников, сроком  3 календарных дня 

(минимум 3 календарных дня). 
5.13. Работникам дошкольного образовательного учреждения, совмещающих работу и 

обучение без отрыва от работы и получающих профессиональное образование того же уровня 
вторично, предоставляется дополнительный отпуск без сохранения заработной платы сроком  

до 30 дней в течение календарного года. 
 5.14. По желанию Работника, с его письменного заявления он может за пределами 

основного рабочего времени работать по совместительству как внутри, так и за пределами 
дошкольного образовательного учреждения; 

5.15. Педагогическим работникам запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 
- отменять, изменять продолжительность занятий и перерывов между ними; 

- удалять детей с занятий; 
- курить в помещении детского сада. 

5.10. Запрещается: 
- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы 

для выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с производственной 
деятельностью; 

- созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по 

общественным делам; 
- присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения администрации ДОУ; 

- входить в группу после начала занятия. Таким правом в исключительных случаях 
пользуется только заведующий ДОУ и ее заместители; 

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

5.11. Перевод на дистанционную форму работы производится по инициативе 
Работодателя в исключительных случаях в соответствии со ст. 312.9 ТК РФ приказом 
заведующего. В приказе определяются:  

- рабочее время Работника в соответствии с должностными обязанностями;  
- -порядок взаимодействия Работника и Работодателя.     

Срок перевода на дистанционную форму работы не может быть больше срока 
обстоятельств и причин, в связи с которыми произведен перевод на дистанционную форму 

работы. Перевод на дистанционную форму работы не является основанием для уменьшения 
педагогам учебной нагрузки и заработной платы.  

5.12. .Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым 

Работником.  
5.12.1. Для отдельных категорий Работников устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени.  
Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

- для работников в возрасте до шестнадцати лет - не более 24 часов в неделю; 



- для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - не более 35 часов в 

неделю; 

- для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 часов в неделю.  
При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений по соглашению 

между Работодателем и Работником может устанавливаться неполное рабочее время. 
Работодатель устанавливает 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.  
Для работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего дня не 

должна превышать четырех часов в день.  
Если Работник по основному месту работы свободен от исполнения трудовых 

обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий день. 

Продолжительность рабочего времени в течение одного месяца (другого учетного периода) при 

работе по совместительству не должна превышать половины месячной нормы рабочего 
времени, установленной для соответствующей категории работников.   

5.13.  Продолжительность рабочего дня или смены непосредственно предшествующих 
нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

5.13.1. Работникам, работающим в холодное время года на открытом воздухе или в 
закрытых необогреваемых помещениях, а также грузчикам, занятым на погрузочно-
разгрузочных работах, и другим работникам в необходимых случаях предоставляются 
специальные перерывы для обогревания и отдыха, которые включаются в рабочее время. 
Обеспечиваются оборудованным помещением для обогрева и отдыха. 

 5.13.2. Привлечение Работников к работам за пределами установленной 
продолжительности рабочего времени производится в соответствии с трудовым 
законодательством. Работодатель имеет право привлекать Работника к работе за пределами 
продолжительности рабочего времени, установленной для данного Работника в следующих 
случаях:  

- при необходимости выполнить сверхурочную работу;  
- если Работник работает на условиях ненормированного рабочего дня.  
5.13.3. Сверхурочная работа - работа, выполняемая Работником по инициативе 

Работодателя за пределами установленной для Работника продолжительности рабочего 
времени: ежедневной работы (смены) с письменного согласия Работника.   

5.14.4. В Учреждении может применяться сменный режим работы для Работников из 
числа обслуживающего персонала (сторожа). График сменности составляется в порядке, 
установленном законодательством, с учетом мнения профсоюзного комитета первичной 
профсоюзной организации.  

Графики сменности доводятся до сведения Работников не позднее, чем за один месяц до 
введения их в действие. Непосредственное ознакомление Работника с графиком работы 
осуществляет руководитель Учреждения. 

5.15. Время отдыха - время, в течение которого Работник свободен от исполнения 
трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.  

5.15.1. Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются:  

1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы; 7 января - Рождество Христово;  
23 февраля - День защитника Отечества; 

8 марта - Международный женский день; 



1 мая - Праздник Весны и Труда; 

9 мая - День Победы; 

12 июня - День России; 

4 ноября - День народного единства.  
Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением случаев, 

предусмотренных ТК РФ.    
5.15.2. Педагогические работники не реже чем через каждые 10 лет непрерывной 

педагогической работы имеют право на длительный отпуск сроком до одного года, порядок и 

условия предоставле-ния которого определяются в порядке, установленном федеральным 
органом исполнительной вла-сти, осуществляющим функции по выработке государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования. 

                                                      6.  Меры поощрения 

6.1. Применение Работодателем мер поощрения за особые отличия в труде 

осуществляется на основании личного решения либо по ходатайству непосредственного 
руководителя соответствующего Работника. 

6.2. О поощрении Работника Работодателем издается приказ по кадрам. На основании 
приказа в трудовую книжку Работника вносится соответствующая запись.  

6.3. Работодателем могут быть применены к Работникам следующие меры поощрения: 

- объявление благодарности. 

- награждение ценным подарком. 

- награждение денежной премией. 

- награждение почетной грамотой 

- представление к награждению государственными наградами. 

7. Применяемые к работникам меры взыскания 

7.1. Общий порядок применения дисциплинарных взысканий предусматривает:  
7.1.1. Получение, в течение двух рабочих дней,  письменных объяснений от Работника в 

связи с совершением дисциплинарного проступка.  
7.1.2. Составление акта об отказе Работника от предоставления письменных объяснений.  
7.1.3. Установление вины Работника на основании письменных объяснений или, в случае 

отказа от их предоставления - на основании материалов внутреннего расследования.  
7.1.4. Определение вида дисциплинарного взыскания, адекватного тяжести 

совершенного работником проступка.  
7.1.5. Подготовку проекта приказа (распоряжения) о наказании работника на основе 

соответствующих документов.  
7.1.6. Объявление приказа (распоряжения) о наказании работнику под подпись в течение 

трех рабочих дней с даты издания, не считая документально подтвержденного времени 
отсутствия работника на работе (лист временной нетрудоспособности, акт об отстранении от 
работы и т.п.).  

7.1.7. Составление акта об отказе Работника от ознакомления с приказом 

(распоряжением).  
7.1.8. Внесение на основании приказа сведений о дисциплинарном взыскании в Журнал 

учета. Запись в трудовую книжку вносится только в случае, если взысканием является 
увольнение работника.  

7.2. За каждый совершенный работником дисциплинарный проступок Работодателем 
может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. Дисциплинарное взыскание 

может быть обжаловано Работником в государственную инспекцию труда и (или) органы по 
рассмотрению индивидуальных трудовых споров.  

7.3. Работник в течение года с даты применения дисциплинарного взыскания, не 
подвергавшийся новому дисциплинарному взысканию, по истечении указанного срока 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. В том случае, если до истечения 
указанного срока дисциплинарное взыскание будет признано сыгравшим свою роль, 

дисциплинарное взыскание может быть снято с Работника, о чем Работодатель издает 
соответствующий приказ (распоряжение).  



7.4. Работодателем могут быть применены к работникам следующие виды 
дисциплинарных взыска-ний:  

- замечание; 

- выговор;  
- лишение выплат поощрительного характера в соответствии с Положением о 

распределении выплат стимулирующего характера;  
- увольнение.  

8. Охрана труда 

8.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по охране труда, предусмотренные 

действующими законами и иными нормативными актами. 

8.2. Заведующий ДОУ при обеспечении мер по охране труда должен руководствоваться  

законодательством в сфере труда и охраны труда.    

8.3. Все работники ДОУ, включая заведующего и его заместителей, обязаны проходить 

обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда и технике 

безопасности в порядке и сроки, которые установлены для определенных видов работ и 

профессий. 

8.4. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний 

должны строго выполняться общие и специальные предписания по технике безопасности, 

охране жизни и здоровья детей, действующие для данного образовательного учреждения; их 

нарушение влечет за собой применение дисциплинарных мер взыскания, предусмотренных ст. 

192 ТК РФ. 

8.5. Служебные инструкции должны содержать предписания всякий раз, когда 

необходимо дополнить указанные выше общие предписания, применяемые во всех случаях. 

8.6. Заведующий ДОУ обязан выполнять предписания по технике безопасности, 

относящиеся к работе, выполняемой подчиненными лицами, контролировать реализацию таких 

предписаний. 

8. Ответственность сторон трудового договора  
8.1. 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. 

9.  Порядок в помещениях Учреждения 

9.1. В Учреждении  запрещается:  
- находиться в верхней одежде, в головных уборах; 

- курить;  
- употреблять алкогольные, наркотические, токсические вещества, находиться в 

состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения, приносить, употреблять 

и распространять наркотические средства, психотропные вещества, а также курительные смеси, 
содержащие наркотические средства и психотропные вещества, совершать иные действия, за 

которые действующим законодательством предусмотрена административная и иная 
ответственность;  

- употреблять нецензурную лексику, осуществлять иное антиобщественное поведение;  
- проводить мероприятия, не согласованные с администрацией Учреждения (занятия с 

посторонними, репетиторство, собрания общественных организаций и т.п.);  
- приносить взрывчатые, легковоспламеняющиеся и токсичные вещества, огнестрельное, 

газовое и холодное оружие;  
- играть в азартные игры;   
- наносить на стены, столы и в других местах какие-либо надписи и рисунки, расклеивать 

и вывешивать объявления без разрешения администрации Учреждение;  
- портить имущество Учреждения или использовать его не по назначению, совершать 

действия, нарушающие чистоту и порядок;  



- кричать, шуметь, играть на музыкальных инструментах, пользоваться 
звуковоспроизводящей аппаратурой с нарушением тишины и созданием помех осуществлению 
учебного процесса без соответствующего разрешения руководства Учреждения;  

- загораживать проходы, создавать помехи для движения людей и автотранспорта;  
- использовать средства мобильной связи во время проведения занятий (за исключением 

экстренных случаев);  
- перемещать из помещения в помещение без разрешения администрации или 

материально-ответственных лиц Учреждения мебель, оборудование и другие материальные 
ценности;  

- выносить из здания имущество, предметы или материалы, принадлежащие Учреждению 
а также вносить в здание громоздкие предметы, без получения на то соответствующего 
разрешения администрации Учреждения;  

- осуществлять без разрешения администрации предпринимательскую деятельность, в том 
числе торговлю с рук, столиков, лотков и т.п., а также оказывать иные платные услуги (ремонт, 
прокат, видео- и звукозапись, фотографирование и т.п.); 

9.2. Внешний вид и одежда Работников должны соответствовать общепринятым в 

обществе нормам делового стиля, который отличают сдержанность, традиционность, 

опрятность, аккуратность. Работникам не рекомендуется ношение в Учреждении: спортивной и 

пляжной одежды и обуви, одежды, обуви и аксессуаров с травмирующей фурнитурой, 

символикой асоциальных неформальных молодежных объединений, а также 

пропагандирующих психоактивные вещества и противоправное поведение.  
9.3. Работодатель обязан обеспечить охрану Учреждения, сохранность оборудования, 

инвентаря и другого имущества, а также поддержание необходимого порядка во время 
проведения учебных занятий, спортивных и культурно-массовых мероприятий.  

9.4. Ответственность за антитеррористическую защищенность здания Учреждения, 
противопожарное и санитарное состояние, сохранность имущества несут должностные лица, 

назначенные приказом заведующего Учреждения. В праздничные и выходные дни, а также в 
чрезвычайных ситуациях в помещениях Учреждения может быть установлен особый режим 

работы и использования имущества, а также введены дежурства ответственных работников на 
основании графика.  

9.5. Пропуск в здание Учреждения регулируется локальным нормативным актом 

Учреждения.  
9.6. Посетители Учреждения, нарушающие настоящие Правила, выдворяются с 

территории Учреждения, а при совершении ими административных и иных правонарушений к 
ним применяются соответствующие меры представителями органов охраны правопорядка.  

9.7. За утрату, уничтожение, повреждение помещений, оборудования или другого 
имущества Учреждения, за нарушение правил его хранения и использования, повлекшее 
вышеуказанные последствия, Работники Учреждения и другие лица могут нести материальную 
ответственность в порядке, установленном нормами действующего законодательства   

9.8.  В случаях угрозы и возникновения чрезвычайных ситуаций Работники действуют в 
соответствии со специальными инструкциями и указаниями. 

10. Социальные льготы и гарантии. 

10.1.   Обеспечение детей работников дошкольного образовательного учреждения 

путевками в летние оздоровительные лагеря проводится за счет средств соцстраха.  
      

11. Заключительные положения 

11.1. Правила вступают в силу со дня вступления в силу коллективного договора, 
приложением к которому они являются, и действуют в течение периода действия 
коллективного договора.  

11.2. Действие Правил в период, указанный в п. 10.1, распространяется на всех 
Работников, независимо от их должности, принадлежности к профсоюзу, длительности 
трудовых отношений с Работодателем, характера выполняемой работы и иных обстоятельств.  



11.3. Изменения и дополнения в настоящие Правила вносятся после рассмотрения на 
общем собрании трудового коллектива и согласования с профсоюзной организацией 
Учреждения.  

11.4. По иным вопросам, не отраженным в настоящих Правилах, Работники и 
Работодатель руководствуются действующим законодательством Российской Федерации, и 
локальными актами Учреждения. 

 

От работодателя: От работников: 

Заведующий Председатель 

МБДОУ  

детский сад №1 «Алёнушка»  первичной профсоюзной организации 

____________Е.В. Семичаевская ___________________С.Н. Повойкина 

(подпись, Ф.И.О.) (подпись, Ф.И.О.) 

М. П. М. П. 

«___»_________20 ___ г. «__»________20 ___ г.  
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