


при наличии решения о допуске их к такой деятельности, которое принято комиссией по 

делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом 

государственной власти субъекта РФ (далее - комиссия);  

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и 

особо тяжкие преступления; 

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

- имеющие заболевания, включенные в перечень, утверждаемый Минздравом России. 

2.3. Работодатель вправе отказать в приеме на работу лицу, которому не были сделаны 

профилактические прививки, в том числе против короновирусной инфекции COVID-19. 

2.4. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании 

трудового договора, который заключается в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

2.5. До подписания трудового договора работодатель знакомит работника под подпись с 

настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с трудовой деятельностью работника. 

2.6. При заключении трудового договора работник обязан предъявить работодателю:  

-  паспорт (иной документ, удостоверяющий личность); 

-  трудовую книжку, или сведения о трудовой деятельности (ст.66.1. ТК РФ) за 

исключением случаев если трудовой договор заключается впервые; 

- документ подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного)  учета, 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; 

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

либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, 

выданную в установленном порядке и по установленной форме.   

С учетом специфики работы учреждения работнику при заключении трудового 

договора необходимо предъявлять медицинское заключение (медицинская книжка) об 

отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном 

учреждении.  

2.6.1. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о  

трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника и представляет её для хранения 

в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации. 

При заключении трудового договора лицо, поступившее на работу, предъявляет 

работодателю сведения о трудовой деятельности вместе с  трудовой книжкой или взамен её. 

2.7. При поступлении на работу работник  проходит за счет средств работодателя 

обязательный предварительный  медицинский осмотр. 

2.8. Работодатель заключает трудовые договоры с работником на неопределенный 

срок, а в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами, - срочный трудовой договор. Срочный трудовой договор заключается на срок не 

более пяти лет. 

2.8.1. Если заключается срочный трудовой договор, то в него обязательно включается 

условие о сроке его действия и обстоятельствах (причинах), послуживших основанием для 

его заключения в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. 

Если в трудовом договоре условие о сроке его действия отсутствует, то трудовой 

договор заключен на неопределенный срок. 

2.9. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр - для работника, 

другой - для работодателя. На экземпляре трудового договора работодателя работник ставит 

свою подпись о получении экземпляра трудового договора. 

2.10. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 

работодателем. 

2.11. На основании заключенного трудового договора издается приказ (распоряжение)  
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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 выдает ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.12. Работодатель не вправе требовать от работника выполнения работы, не 

обусловленной трудовым договором, за исключением случаев, предусмотренных 

законодательством РФ. 

    2.13. Содержание трудового договора, порядок его заключения, изменения и 

расторжения определяются в соответствии с Трудовым кодексом РФ и с учётом примерной 

формы трудового договора с работником государственного учреждения (Приложение 3 к 

Программе поэтапного совершенствования системы оплаты труда в государственных 

(муниципальных) учреждениях на 2012 – 2018 годы, утверждённой распоряжением 

Правительства РФ от 26 ноября 2012 г. № 2190-р), другими законодательными и 

нормативными правовыми актами, Уставом организации и не могут ухудшать положение 

работников по сравнению с действующим трудовым законодательством, а также отраслевым  

региональным, территориальным соглашениями, коллективным договором учреждения. 

2.14. В трудовом договоре с педагогическими работниками нужно отражать ряд 

особенностей, в том числе путем: 

- указания наименования должности и определения должностных обязанностей с 

применением профстандартов и (или) ЕКС; 

- указания учебной нагрузки педагогического работника (ст. 333 ТК РФ); 

- указания условия о сокращенной продолжительности рабочего времени не более 36 

часов в неделю (ст. 333 ТК РФ); 

- указания конкретной продолжительности ежегодного основного удлиненного 

оплачиваемого отпуска (ст. 334 ТК РФ); 

- включения условия о прохождении аттестации. 

Трудовой договор с конкретным педагогическим работником также обязательно 

должен содержать условия, конкретизирующие оплату его труда.  

2.15.Работа по совместительству оформляется самостоятельным трудовым договором, в 

котором обязательно указание на то, что обусловленная им работа является 

совместительством. 

Продолжительность работы по совместительству педагогических работников не может 

превышать половины месячной нормы рабочего времени, исчисленной из установленной 

продолжительности рабочей недели.  

2.16. Расторжение трудового договора возможно только по основаниям, 

предусмотренным действующим трудовым законодательством. 

2.17. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

организацию письменно не менее чем за две недели.  

По договоренности между работником и работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

2.18. 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 Трудовым 

кодексом и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового 

договора. 

2.19. Срочный трудовой договор расторгается по истечении срока его действия, о чем 

работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три дня до 

увольнения. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

расторгается по завершении этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника, расторгается с выходом этого работника на работу. 



Трудовой договор, заключенный на время выполнения сезонных работ, расторгается по 

истечении определенного сезона. Предупреждение о досрочном расторжении срочного 

трудового договора осуществляется в сроки, установленные Трудовым кодексом. 

2.20. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С ним 

работник должен быть ознакомлен под подпись. Если работник отказывается от 

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

соответствующая запись. 

2.21. Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то приказ 

работодателя об увольнении должен быть объявлен этому работнику под подпись в течение 

трех рабочих дней (не считая времени отсутствия работника на работе). Если работник 

отказывается ознакомиться с приказом под подпись, на приказе делается соответствующая 

запись и составляется соответствующий акт. 

2.22. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая книжка, 

или выписка  Форма  СЗВ-ТД. Если это сделать невозможно из-за отсутствия работника либо 

его отказа от ее получения,  работодатель направляет работнику уведомление о 

необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие отправить ее по почте. 

Работнику, не получившему трудовую книжку после увольнения, она выдается на основании 

его письменного обращения в течение трех рабочих дней со дня получения работодателем 

данного обращения. 

2.23. Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками при 

увольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к их 

хранению, установленными законодательством РФ об архивном деле. 

2.24. Запись в трудовую книжку об основании и причине увольнения вносится в точном 

соответствии с Трудовым кодексом РФ и со ссылкой на соответствующие статью, часть 

статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ. 

2.25. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора 

возвращает все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции 

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

документы, образовавшиеся при исполнении трудовой функции. Для этого работник 

оформляет обходной лист, форма которого утверждается заведующим учреждения. 

Отказ работника частично или полностью оформить обходной лист не является 

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

привлечь уволенного работника к ответственности в установленном законом порядке. 

2.26. В день увольнения организация обязана выдать работнику его трудовую книжку с 

внесенной в нее записью об увольнении, другие документы, связанные с работой, по 

письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет. Записи о 

причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с 

формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью 

Трудового кодекса. Днем увольнения считается последний день работы или последний день 

ежегодного оплачиваемого отпуска согласно статье 127 ТК РФ. 

2.27. Трудовой договор с педагогическими работниками, в чьи трудовые (должностные) 

обязанности непосредственно входят воспитательные функции, может быть расторгнут по 

основанию, предусмотренному п. 8 ч. 1 ст. 81 ТК РФ, - совершение работником, 

выполняющим воспитательные функции, аморального поступка, несовместимого с 

продолжением данной работы. 

Расторжение трудового договора по указанному основанию может применяться не 

только если аморальный поступок, несовместимый с продолжением данной работы, 

совершен педагогическим работником по месту работы и в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей, но и в случаях совершения такого проступка вне места работы или 

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

2.28. Несоответствие профессионального образования требованиям ч. 1 ст. 46 Закона об 

образовании в РФ у педагога, который был принят на работу до вступления данного Закона в 

силу, успешно осуществляет педагогическую деятельность и признан аттестационной 
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комиссией соответствующим занимаемой должности, не является основанием для 

увольнения по п. 13 ч. 1 ст. 83 ТК РФ (Постановление Конституционного Суда РФ от 

14.11.2018 N 41-П). 

2.29. Если педагогический работник скрыл наличие приговора суда о лишении его 

права занимать педагогическую должность (заниматься педагогической деятельностью), то 

трудовой договор должен быть прекращен (п. 11 ч. 1 ст. 77, абз. 2 ч. 1 ст. 84 ТК РФ). При 

этом работодатель не обязан предлагать работнику другую работу и выплачивать выходное 

пособие. 

2.30. Помимо оснований прекращения трудового договора, предусмотренных гл. 13 ТК 

РФ, по отношению к педагогическим работникам общеобразовательных учреждений такими 

основаниями являются: 

1) повторное в течение одного года грубое нарушение устава организации, 

осуществляющей образовательную деятельность (п. 1 ст. 336 ТК РФ); 

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

и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника (п. 2 ст. 336 ТК 

РФ).  
2.31. При расторжении трудового договора в связи с ликвидацией организации либо 

сокращением численности или штата работников организации увольняемому работнику 

выплачивается выходное пособие в размере среднего месячного заработка. 

В случае, если длительность периода трудоустройства работника, уволенного в связи с 

ликвидацией организации либо сокращением численности или штата работников 

организации, превышает один месяц, работодатель обязан выплатить ему средний месячный 

заработок за второй месяц со дня увольнения или его часть пропорционально периоду 

трудоустройства, приходящемуся на этот месяц. 

В исключительных случаях по решению органа службы занятости населения 

работодатель обязан выплатить работнику средний месячный заработок за третий месяц со 

дня увольнения или его часть пропорционально периоду трудоустройства, приходящемуся 

на этот месяц, при условии, что в течение четырнадцати рабочих дней со дня увольнения 

работник обратился в этот орган и не был трудоустроен в течение двух месяцев со дня 

увольнения. 

В случае, предусмотренном частью второй статьи 178 Трудового кодекса РФ, 

уволенный работник вправе обратиться в письменной форме к работодателю за выплатой 

среднего месячного заработка за период трудоустройства в срок не позднее пятнадцати 

рабочих дней после окончания второго месяца со дня увольнения, а в случае, 

предусмотренном частью третьей статьи 178 Трудового кодекса РФ, - после принятия 

решения органом службы занятости населения, но не позднее пятнадцати рабочих дней 

после окончания третьего месяца со дня увольнения. При обращении уволенного работника 

за указанными выплатами работодатель производит их не позднее пятнадцати календарных 

дней со дня обращения. 

Работодатель взамен выплат среднего месячного заработка за период трудоустройства 

вправе выплатить работнику единовременную компенсацию в размере двукратного среднего 

месячного заработка. Если работнику уже была произведена выплата среднего месячного 

заработка за второй месяц со дня увольнения, единовременная компенсация выплачивается 

ему с зачетом указанной выплаты. 

При ликвидации организации выплаты среднего месячного заработка за период 

трудоустройства и (или) выплата единовременной компенсации в любом случае должны 

быть произведены до завершения ликвидации организации в соответствии с гражданским 

законодательством. 

Выходное пособие в размере двухнедельного среднего заработка выплачивается 

работнику при расторжении трудового договора в связи с: 

отказом 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 отсутствием у 



работодателя соответствующей работы; 

призывом работника на военную службу или направлением его на заменяющую ее 

альтернативную гражданскую; 

восстановлением на работе работника, ранее выполнявшего эту работу; 

отказом работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем; 

признанием работника полностью неспособным к трудовой деятельности в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

отказом работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 

сторонами условий трудового договора. 

Трудовым договором или коллективным договором могут предусматриваться другие 

случаи выплаты выходных пособий, а также устанавливаться повышенные размеры 

выходных пособий и (или) единовременной компенсации, предусмотренной частью пятой 

статьи 178 Трудового кодекса РФ.  

  

3. Основные права работников 
3.1. Работник имеет право на: 

3.1.1. Заключение, изменение, расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, установленных Трудовым кодексом РФ, Законом об образовании в РФ. 

3.1.2. Предоставление ему работы, предусмотренной трудовым договором. 

3.1.3. Рабочее место, которое соответствует государственным нормативным 

требованиям охраны труда. 

3.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии 

со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы. 

3.1.5. Отдых, который обеспечивается установлением нормальной 

продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для для 

педагогических работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 

праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков (для педагогических работников - 

удлиненных оплачиваемых ежегодных отпусков и длительного отпуска сроком до одного 

года в установленном порядке).  

3.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте, включая реализацию прав по законодательству о специальной 

оценке условий труда. 

3.1.7. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, Законом об образовании в РФ, иными 

федеральными законами. Педагогические работники имеют право на дополнительное 

профессиональное образование по профилю педагогической деятельности не реже чем один 

раз в три года. 

3.1.8. Объединение, включая право создавать профсоюзы и вступать в них. 

3.1.9. Участие в управлении учреждением в формах, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ, Законом об образовании в РФ, иными федеральными законами и 

коллективным договором. 

3.1.10. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также получение информации о выполнении 

коллективного договора, соглашений. 

3.1.11. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами. 

3.1.12. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право 

на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами. 

3.1.13. Возмещение вреда, причиненного работнику из-за исполнения трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами. 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=308815
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=304167
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=308815
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=304167
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=308815
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=304167
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=308815
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=308815


3.1.14. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. Педагогические работники имеют право на досрочное назначение 

страховой пенсии по старости в установленном законом порядке. 

3.1.15. Иные трудовые права, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, Законом об 

образовании в РФ, локальными нормативными актами, трудовым договором, коллективным 

договором и соглашениями. 

3.2. Педагогические работники помимо трудовых прав пользуются академическими 

правами и свободами, предоставленными им Законом об образовании в РФ. 

 

4. Основные обязанности работника 
4.1. Работник обязан: 

4.1.1. добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 

4.1.2. соблюдать настоящие правила внутреннего трудового распорядка, иные 

локальные нормативные акты работодателя; 

4.1.3. соблюдать трудовую дисциплину; 

4.1.4. выполнять установленные нормы труда; 

4.1.5. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

4.1.6. бережно относиться к имуществу работодателя, других работников, а также к 

имуществу третьих лиц, которое находится у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества; 

4.1.7. незамедлительно сообщать заведующему учреждения о возникновении 

ситуации, которая может представлять угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя, работников, а также имуществу третьих лиц, которое находится у 

работодателя, и работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества, о 

несчастном случае, произошедшем на производстве, об ухудшении состояния своего 

здоровья; 

4.1.8. проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и 

оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, 

проверку знания требований охраны труда; 

4.1.9. проходить в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, Законом об 

образовании в РФ и иными федеральными законами, обязательные предварительные (при 

поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские 

осмотры, внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя, обязательные 

психиатрические освидетельствования; 

4.1.10. правильно применять средства индивидуальной защиты; 

4.1.11. поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте; 

4.1.12. соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, 

материальных и денежных ценностей; 

4.1.13. вести себя вежливо и не допускать грубого поведения; любого вида 

высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, возраста, 

расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или семейного 

положения, политических или религиозных предпочтений; угроз, оскорбительных 

выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному общению или 

провоцирующих противоправное поведение;  

4.1.14. соблюдать запрет работодателя на использование в личных целях 

инструментов, приспособлений, техники, оборудования, документации и иных средств, в том 

числе сети Интернет, предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых 

обязанностей; 

4.1.15. соблюдать запрет работодателя на использование рабочего времени для 

решения вопросов личного характера, в том числе для личных телефонных разговоров, 

компьютерных игр, чтения книг, газет, иной литературы, не связанной с трудовой 
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деятельностью работника; 

4.1.16. соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях и на территории 

дошкольного учреждения;  

4.1.17. соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время алкогольных 

напитков, наркотических и токсических веществ; 

4.1.18. в случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или по 

иной причине известить о причинах невыхода непосредственного руководителя любым 

доступным способом (по телефону, по электронной почте, иным способом); 

4.1.20. исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

локальными нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и 

соглашениями. 

 

5. Основные права работодателя 
5.1. Работодатель имеет право: 

5.1.1. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке 

и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, Законом об образовании в РФ; 

5.1.2. вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

5.1.3. поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

5.1.4 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, бережного 

отношения к имуществу работодателя, работников, к имуществу третьих лиц, которое 

находится у работодателя и по которому работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества, соблюдения настоящих Правил внутреннего трудового распорядка; 

5.1.5. привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ; 

5.1.6. принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их 

соблюдения, в том числе требовать от работников соблюдения запретов на: 

использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники, 

оборудования, документации и иных средств, в том числе сети Интернет, предоставленных 

работодателем работнику для исполнения трудовых обязанностей; 

использование рабочего времени для решения вопросов личного характера, в том 

числе для личных телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, газет, иной 

литературы, не связанной с трудовой деятельностью работника; 

курение в помещениях и на территории МДОУ; 

употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и токсических 

веществ; 

5.1.7. требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте, 

соблюдать контрольно-пропускной режим; 

5.1.8. требовать от работника вежливого поведения и не допускать: грубого 

поведения; любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по 

признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, 

имущественного или семейного положения, политических или религиозных предпочтений; 

угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному 

общению или провоцирующих противоправное поведение; 

5.1.9. создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 

своих интересов и вступать в них; 

5.1.10. реализовывать права согласно законодательству о специальной оценке условий 

труда; 

5.1.11. осуществлять иные права, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, Законом 

об образовании в РФ, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, локальными нормативными актами, коллективным договором, 

соглашениями и трудовым договором. 
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6. Основные обязанности работодателя 
 

6.1. Работодатель обязан: 

6.1.1. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, в 

том числе локальные нормативные акты, а также условия соглашений и трудовых договоров; 

6.1.2. предоставлять работникам работу, предусмотренную трудовым договором; 

6.1.3. обеспечивать безопасность, а также условия труда, которые соответствуют 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

6.1.4. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

6.1.5. обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности, не допускать 

дискриминации; 

6.1.6. вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 

6.1.7. выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

следующие сроки: 13 числа – аванс и 28 числа окончательный расчет за проработанный 

месяц.   Если день выплаты совпадает с выходным или нерабочим праздничным днем, 

заработная плата выплачивается работнику накануне этого выходного (нерабочего 

праздничного) дня; 

6.1.8. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ; 

6.1.9. предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию 

для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением; 

6.1.10. знакомить работников под подпись с локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

6.1.11. своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, 

осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, 

уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

6.1.12. рассматривать представления профсоюзов, иных избранных работниками 

представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства, иных нормативных 

актов, принимать меры по устранению нарушений и извещать о принятых мерах; 

6.1.13. создавать условия по участию работников в управлении ДОУ в формах, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, Законом об образовании в РФ; 

6.1.15. осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

6.1.16. возмещать вред, причиненный работникам из-за исполнения ими трудовых 

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

установлены Трудовым кодексом РФ и иными нормативными правовыми актами РФ; 

6.1.17. отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ, иными нормативными правовыми актами РФ; 

6.1.18. исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, 

в том числе законодательством о специальной оценке условий труда, Законом об 

образовании в РФ и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными трудовыми актами и 

трудовыми договорами. 

 

7. Режим работы и продолжительность рабочего времени 

7.1.Рабочий день 
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 педагогического персонала: 

7 часов 12 минут (первая смена с 7час. 00мин.— 14час.12мин.; вторая смена с 11час. 48 мин. 

— 19час. 00 мин.),  

 обслуживающего и технического  персонала - 8 час;  

 совместителей — 4 час. 

7.2. Рабочее время работников  работающих в сменном режиме: 

 

№ 

п/п 

Наименование 

должности 

Рабочие дни 

(смены) 

Общее 

время 

 

время 

начало окончание 

1. Младший 

воспитатель 

1-смена 

2-смена 

8 час. 

4 час. 

8-00 

15-00 

16-00 

19-00 

2. Музыкальный 

руководитель 

1-смена 

  

 

 

8-00 

  

12-00 

  

3. Воспитатели 1-смена 

2-смена 

7-12 час. 

7-12 час. 

7-00 

11-48 

14-12 

19-00 

4. Машинист  по 

стирке и ремонту 

спецодежды 

1-смена 

2-смена 

8 час 

8 час. 

7-00 

11-00 

15-00 

19-00 

7.2.1. Педагогическим работникам устанавливается пятидневная рабочая неделя 

продолжительностью не более 36 часов в неделю с двумя выходными днями (суббота, 

воскресенье). 

7.2.2. Конкретная продолжительность рабочего времени или норма часов 

педагогической работы за ставку заработной платы педагогических работников определяется  

приказом Министерства образования и науки РФ от 22 декабря 2014 г. № 1601 «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 и приказом  Министерства 

образования и науки РФ от 11 мая 2016 года № 536 «Об утверждении Особенностей режима 

рабочего  времени и времени отдыха педагогических и иных работников организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность». 

            7.3. Групповому персоналу запрещается оставлять работу до прихода 

сменяющего работника. B случае неявки сменяющего работника воспитатель заявляет об 

этом администрации, которая обязана принять меры к немедленному решению данного 

вопроса (замене его другим сотрудником на второй и последующие дни). 

                

           7.4. Сокращенная продолжительность рабочего времени установлена для следующих 

категорий работников (ч. 1, 4 ст. 92 ТК РФ): 

- лиц в возрасте до 16 лет - не более 24 часов в неделю (при получении общего или 

среднего профессионального образования и совмещении в течение учебного года получения 

образования с работой - не более 12 часов в неделю); 

- лиц в возрасте от 16 до 18 лет - не более 35 часов в неделю (при получении общего 

или среднего профессионального образования и совмещении в течение учебного года 

получения образования с работой - не более 17,5 часа в неделю); 

- инвалидов I или II группы - не более 35 часов в неделю; 

- лиц, условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной оценки 

признаны вредными (3-й и 4-й степени) или опасными, - не более 36 часов в неделю..  
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          7.6. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня 

сокращается на один час. 

         7.7. Неполное рабочее время - неполный рабочий день или неполная рабочая неделя 

устанавливаются в следующих случаях: 

- по соглашению между работником и работодателем; 

- по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя, законного 

представителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида до 

восемнадцати лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в 

соответствии с медицинским заключением. 

         7.8. В случаях, предусмотренных ст. 99 ТК РФ, работодатель может привлекать 

работников к сверхурочным работам только с их письменного согласия с учетом 

ограничений и гарантий, предусмотренных для работников инвалидов,  женщин, имеющих  

детей в возрасте до трех лет.  

       7.9. Привлечение работников учреждения к выполнению работы, не предусмотренной 

Уставом учреждения, Правилами внутреннего трудового распорядка учреждения, 

должностными обязанностями, допускается только по письменному распоряжению 

работодателя с письменного согласия работника и с дополнительной оплатой в порядке, 

предусмотренном Положением об оплате труда.  

8. Время отдыха 
              8.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. На 

основании ст.108 ТК РФ педагогическим работникам предоставляется возможность  отдыха 

и приема пищи в рабочее время одновременно с воспитанниками согласно режима  дня 

МБДОУ  30 минут. Другим работникам предоставляется перерыв  для отдыха и питания  30 

минут с 13-30 час. до 14-00 час. (который не включается  в рабочее время) по соглашению 

между   работником и администрацией  на основании  личного заявления. 

8.2. Если продолжительность ежедневной работы или смены работника не превышает 

четырех часов, перерыв для отдыха и питания ему не предоставляется. 

8.3. Работникам предоставляются нерабочие праздничные дни в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ. 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной 

день переносится на следующий после праздничного рабочий день, за исключением 

выходных дней, совпадающих с нерабочими праздничными днями. 

Работникам, за исключением работников, получающих оклад (должностной оклад), за 

нерабочие праздничные дни, в которые они не привлекались к работе, выплачивается 

дополнительное вознаграждение. Размер и порядок выплаты указанного вознаграждения 

определяются коллективным договором, соглашениями, локальным нормативным актом, 

принимаемым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, 

трудовым договором. Суммы расходов на выплату дополнительного вознаграждения за 

нерабочие праздничные дни относятся к расходам на оплату труда в полном размере. 

Наличие в календарном месяце нерабочих праздничных дней не является основанием 

для снижения заработной платы работникам, получающим оклад (должностной оклад). 

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации  в соответствии со статьей 

112 ТК РФ 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. 

8.3.1. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. Привлечение 
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работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их 

письменного согласия, по письменному распоряжению работодателя и только в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

8.4. Работникам предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска с 

сохранением места работы (должности) и среднего заработка: 

      - педагогического персонала –  50 календарных дней,  

      -всех остальных ра6отников -   36 календарных  дней.  

      -график отпусков составляется на каждый календарный год не позднее  чем за две 

недели до  наступления  календарного года (ст.123)  и доводится до сведения сотрудников 

под роспись.  

О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две 

недели до его начала. 

Продление, перенесение, разделение и отзыв из него производится по письменному 

заявлению  работника в случаях, предусмотренных  ст. 124-125 ТК  РФ. 

Ежегодный отпуск  должен быть перенесён на другой срок по соглашению между 

работником и  работодателем в случаях, предусмотренных законодательством, в том числе, 

если работнику своевременно не была произведена оплата за время этого отпуска либо 

работник был предупреждён о времени начала отпуска позднее чем за две недели до его 

начала.  При переносе отпуска по указанным причинам преимущественным правом выбора 

новой даты начала отпуска пользуется работник. 

       8.5. Работодатель предоставляет ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск 

работникам: 

- занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда в соответствии 

со ст. 117 ТК РФ (Приложение № 8 ). 

8.6. За работу в южных районах Дальнего Востока всем работникам учреждения 

предоставляется дополнительный отпуск в количестве 8 календарных  дней. 

8.7. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска присоединяются к 

ежегодному основному отпуску. 

          8.8.  По письменному заявлению работника работодатель обязан предоставлять 

отпуска без сохранения заработной платы в случаях, предусмотренных ч. 2 ст.128 ТК РФ 

и ст. 263 ТК РФ. 

          8.9.  А также предоставляется два дня отдыха с сохранением заработной платы, 

работникам прошедшим вакцинацию против короновирусной инфекции  COVID-19. 

   8.10. Педагогическим работникам может предоставляться не реже чем через каждые 

10 лет непрерывной преподавательской работы длительный отпуск сроком до одного года в 

порядке, установленном приказом Минобрнауки России от 31 мая 2016 года № 44 «Об  

утверждении Порядка предоставления педагогическим работникам организаций, 

осуществляющих образовательную  деятельность, длительного отпуска сроком до одного 

года». 

8.11. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на 

один рабочий день один раз в три года с сохранением за ними места работы (должности) и 

среднего заработка. 

Работники, достигшие возраста 40 лет, за исключением лиц, указанных в части 

третьей настоящей статьи, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере  охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на 

один  рабочий день один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и 

среднего заработка. 

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

в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и работники, 

являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении 
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диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, 

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

ними места работы (должности) и среднего заработка. 

 Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании 

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

(согласовываются) с работодателем. 

 Работники обязаны предоставлять работодателю справки медицинских организаций, 

подтверждающие прохождение ими диспансеризации в день (дни) освобождения от 

работы. 

 

9. Меры поощрения и наказания работников 

 

9.1.Поощрения за успехи в работе (ст.191 ТК РФ) 

 

 награждаются грамотами и ценными подарками; 

 выдача премии; 

 предоставление дополнительных отпусков без сохранения заработной платы. 

 

9.2.Ответственность за нарушения трудовой дисциплины ( ст. 192, ст 193 ТК РФ): За 

неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, применяются следующие дисциплинарные взыскания: 
1. замечание; 
 
2. выговор; 

  
                        

3. увольнение по соответствующим основаниям. (ст.81.п.5, 6 ТК РФ) 
 

9.3.Дополнительные основания прекращения трудового договора с педагогическими 

работниками (ст.336 ТК РФ): 

 
    9.3.1. повторное в течение одного года грубое нарушение УСТАВА 
           образовательного учреждения; 
    9.3.2.применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим 

и (или) психическим насилием над личностью   воспитанника. 

10. Ответственность Работника 
10.1. Лица, которые виновны в нарушении норм трудового законодательства, могут 

быть привлечены к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ. Кроме того, они могут быть в установленном 

порядке привлечены к гражданско-правовой, административной и уголовной 

ответственности. 

10.2. Работодатель вправе привлечь к дисциплинарной ответственности работника, 

который совершил дисциплинарный проступок, то есть за виновное неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником своих трудовых обязанностей, в том числе 

нарушение требований законодательства, обязательств по трудовому договору, настоящих 

Правил внутреннего трудового распорядка и иных локальных нормативных актов. 

10.2.1. Работодатель привлекает работника к дисциплинарной ответственности, 

применяя одно из названных в п. 10.1 настоящих Правил внутреннего трудового распорядка 

дисциплинарных взысканий. 

10.2.2. За дисциплинарный проступок работодатель вправе применить только одно 

дисциплинарное взыскание с учетом тяжести совершенного проступка и обстоятельств, при 

которых он был совершен. 

10.2.3. Работодатель привлекает работника к дисциплинарной ответственности в 
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порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

10.2.4. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать 

от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не представлено, то составляется соответствующий акт. 

Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

10.2.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а 

также времени, необходимого для учета мнения представительного органа работников. 

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. 

10.2.6. Применение дисциплинарного взыскания оформляется приказом работодателя 

в порядке, установленном в п. 10.3 настоящих Правил внутреннего трудового распорядка. 

10.2.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник 

не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

10.2.8. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого 

работника, ходатайству представительного органа работников. 

10.3. Работодатель вправе привлечь работника к материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

           10.4. Работодатель вправе привлечь работника к материальной и дисциплинарной 

ответственности одновременно. 

11. Ответственность Работодателя 
11.1. Работодатель, виновный в нарушении трудового законодательства и иных актов, 

содержащих нормы трудового права, может быть привлечен к материальной, гражданско-

правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

11.2. Работодатель несет материальную ответственность перед работником в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами: 

- за задержку выплаты заработной платы и других выплат, причитающихся 

работнику; 

- за ущерб, причиненный имуществу работника; 

- за ущерб работника, который возник из-за незаконного лишения его работодателем 

возможности трудиться. 

11.3. Работодатель также несет материальную ответственность перед работником за 

виновное противоправное поведение (действие или бездействие) в виде возмещения в 

денежной форме морального вреда. 

11.4. Размер возмещения морального вреда работнику определяется соглашением 

работника и работодателя, а в случае спора суд определяет факт причинения работнику 

морального вреда и размеры его возмещения. 

12. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 
12.1. Правила внутреннего трудового распорядка являются приложением к 

коллективному договору.  

12.2. С настоящими правилами должен быть ознакомлен под роспись каждый вновь 

поступающий на работу в МБДОУ «Детский сад № 28»  работник до начала выполнения им 

трудовых обязанностей. 

12.3. Правила внутреннего распорядка обязательны для всех работников 

муниципального бюджетного дошкольного   образовательного учреждения 

 «Центр развития ребенка - детский сад № 28  г. Владивостока». 
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