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отраслевым территориальным соглашением, трудовым договором, локальными нормативными 

актами организации.  

1.8. Дисциплина в организации поддерживается на основе уважения человеческого 

достоинства  воспитанников и работников. Применение методов физического и психического 

воздействия по отношению к воспитанникам не допускается.  

1.9. Правила обязательны для всех работников, заключивших трудовой договор с 

работодателем (в том числе и внешних совместителей)  

1.10. Правила доводятся до сведения каждого работника, состоящего или вступающего в 

трудовые отношения с работодателем в обязательном порядке под роспись. 

1.11. Правила в установленном порядке утверждаются 1 раз в год на 01.09 текущего года с 

последующим внесением изменений и дополнений  в коллективный договор и доводятся до 

сведения каждого работника в обязательном порядке под роспись. 

 

2. Порядок приема работников 

 

2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения письменного трудового 

договора. 

2.2.  При приеме работника на работу (до подписания трудового договора) или переводе 

его в установленном порядке на другую работу Работодатель организации обязан:   

- разъяснить его права и обязанности; 

- познакомить с должностной инструкцией, содержанием и объемом его работы, с условиями 

оплаты его труда. 

        Работника знакомят под роспись (ст. 68 ТК  РФ): 

- с Коллективным договором; 

- с Уставом организации; 

- Правилами внутреннего трудового распорядка; 

- должностными инструкциями; 

- инструкциями по охране труда, противопожарной и антитеррористической безопасности, 

охране      жизни и здоровья    детей и другими локальными актами, регламентирующими 

деятельность организации, непосредственно связанными  с трудовой деятельностью работника; 

- иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью Работника. 

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

Работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 

- при устройстве на работу работник предъявляет бумажную трудовую книжку, если она у него есть. Если 

он сделал выбор в пользу электронной версии, то предоставляет выписку из своей электронной трудовой; 

 

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

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке 

и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

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

деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным                                                                                                      

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

или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

 

- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования; 

 

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

службу; 
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- документы об образовании и (или) квалификации, наличии специальных знаний или  

профессиональной подготовке, наличии квалификационной категории, если этого требует 

работа; 

- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в 

организации; 

- иные документы - согласно требованиям действующего законодательства РФ. 

Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не производится. 

2.4. Если трудовой договор заключается впервые, трудовая книжка и страховое 

свидетельство обязательного пенсионного страхования оформляются Работодателем. 

2.5. 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. 

2.6. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр трудового договора передается 

Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра трудового 

договора подтверждается подписью Работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у 

Работодателя. 

2.7. 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. 

2.7.1. 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 ответственности, в том 

числе материальной. 

2.8. Трудовые договоры могут заключаться: 

1) на неопределенный срок; 

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

установлено Трудовым кодексом РФ и другими федеральными законами. 

2.9. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

2.10. Если в трудовом договоре не указан срок его действия, он считается заключенным на 

неопределенный срок. 

2.11. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки его соответствия поручаемой 

работе. 

2.12. 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. 

2.13. 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; 

http://fedconsultant.ca.sbrf.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc;base=LAW;n=289887;fld=134
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- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами, коллективным договором (при его наличии). 

2.14. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя организации 

и его заместителей - шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. При 

заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может 

превышать двух недель. 

2.15. При заключении трудового договора на срок до двух месяцев испытание Работнику 

не устанавливается. 

2.16. При заключении трудовых договоров с работниками, с которыми согласно 

законодательству РФ Работодатель имеет право заключать письменные договоры о полной 

индивидуальной или коллективной (бригадной) материальной ответственности, в трудовом 

договоре необходимо предусмотреть соответствующее условие. 

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

приеме Работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется Работнику под 

подпись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию Работника 

Работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.18. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения Работником 

обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым договором) Работодатель 

(уполномоченное им лицо) проводит инструктаж по охране труда. 

Работник, не прошедший в установленном порядке инструктаж по охране труда, к работе 

не допускается. 

2.19. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него 

свыше пяти дней, если работа у Работодателя является для работников основной. 

2.20. Трудовые книжки хранятся у работодателя  наравне с ценными документами, в 

условиях, гарантирующих их недоступность для посторонних лиц. 

2.21. К педагогической деятельности в организации допускаются лица, имеющее среднее 

профессиональное или высшее образование и отвечающие квалификационным требованиям, 

указанным в квалификационных справочниках, и (или) профессиональным стандартам. 

Номенклатура должностей педагогических работников образовательных организаций 

утверждается Правительством Российской Федерации. 

2.22. К трудовой деятельности в образовательной организации не допускаются лица, 

имеющие ограничения на занятия трудовой деятельностью в сфере образования, воспитания, 

развития несовершеннолетних, указанные в статье 351.1 Трудового кодекса РФ. 

            2.23. При приеме на работу по совместительству работник обязан предъявить паспорт или 

иной документ, удостоверяющий личность. При приеме на работу по совместительству, 

требующую специальных знаний, работодатель имеет право потребовать от работника 

предъявления диплома или иного документа  об образовании или профессиональной подготовке.  

           

3. Порядок перевода работников 

3.1. Перевод Работника на другую работу - постоянное или временное изменение 

трудовой функции Работника и (или) структурного подразделения, в котором работает Работник 

(если структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы у 

того же работодателя, а также перевод на работу в другую местность вместе с работодателем. 

3.2. Перевод Работника может быть произведен только на работу, не противопоказанную 

ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия Работника. 

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

обусловленную трудовым договором, у того же работодателя без письменного согласия 

Работника: 

- в случаях катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, 

несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или 

эпизоотии и в любых исключительных обстоятельствах, ставящих под угрозу жизнь или 

http://fedconsultant.ca.sbrf.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc;base=LAW;n=289887;fld=134
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нормальные жизненные условия всего населения или его части для предотвращения указанных 

случаев или устранения их последствий: 

- в случаях 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, указанными в части второй статьи 72.2 ТК РФ. При этом перевод на работу, 

требующую более низкой квалификации, допускается только с письменного согласия работника. 

3.4. При переводах, осуществляемых в случаях, предусмотренных частями второй и 

третьей статьи  72.2   ТК РФ, оплата труда работника производится по выполняемой работе, но 

не ниже среднего заработка по прежней работе. 

           3.5. В связи с изменениями в организации, работы в организации (изменение режима 

работы,  количества групп, введение новых форм обучения и воспитания и т.п.) допускается при 

продолжении работы в той же должности, по специальности, квалификации, изменение 

существенных условий труда работника: системы и размеров оплаты труда, льгот, режима 

работы, установление или отмена рабочего времени, совмещение профессий, изменение 

наименования должностей и другие. Об этом работник должен быть поставлен в известность в 

письменной форме не позднее, чем за два месяца до их введения (ст.74  ТК РФ). 

 3.6. Если прежние существенные условия труда не могут быть сохранены, а работник не 

согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается в 

соответствии с п.7 ст.77 ТК РФ. 

3.7. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может быть 

временно переведен на другую работу у того же работодателя на срок до одного года, а в случае, 

когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, за 

которым в соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода этого работника на 

работу. Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а он не 

потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о временном 

характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным. 

3.8. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается 

дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых 

подписывается сторонами (Работодателем и Работником). Один экземпляр соглашения 

передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра 

соглашения подтверждается подписью Работника на экземпляре, хранящемся у Работодателя. 

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

дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный руководителем 

организации или уполномоченным лицом, объявляется Работнику под подпись. 

 

4. Порядок увольнения работников 

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

предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

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

договор до истечения срока его действия могут быть расторгнуты работодателем  лишь в 

случаях, предусмотренных статьями 81, 83 ТК РФ. 

4.3. Срочный трудовой договор (ст.59 ТК РФ), заключенный на определенный срок (не 

более пяти лет), расторгается с истечением срока его действия, о чем работник должен быть 

предупрежден в письменной форме не менее, чем за три дня до увольнения. В случае если ни 

одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудового договора, а работник 

продолжает работу после истечения срока трудового договора, трудовой договор считается 

заключенным на неопределенный срок. 

 4.4. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников либо по 

несоответствию занимаемой должности, допускается при условии, если невозможно перевести 

увольняемого работника с его согласия на другую работу и по получении предварительного 

согласия соответствующего выборного профсоюзного органа организации. 

file:///C:/Users/Детский%20Сад/Documents/Правила%20внутреннего%20распорядка%20ДОУ16doc.doc%23sub_72022
file:///C:/Users/Детский%20Сад/Documents/Правила%20внутреннего%20распорядка%20ДОУ16doc.doc%23sub_72023
http://fedconsultant.ca.sbrf.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc;base=LAW;n=289887;fld=134
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 4.5. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 

Работодателя. С приказом (распоряжением) Работодателя о прекращении трудового договора 

Работник должен быть ознакомлен под подпись. По требованию Работника Работодатель обязан 

выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). Если 

приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения 

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

(распоряжении) производится соответствующая запись. 

4.6. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 

работы Работника, за исключением случаев, когда Работник фактически не работал, но за ним, в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом, сохранялось место 

работы (должность). 

4.7. 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 трудовых функций. 

4.8. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику 

трудовую книжку и произвести с ним расчет.  

4.9. Запись в трудовую книжку об основании и причине прекращения трудового договора 

должна производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или 

иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи 

Трудового кодекса РФ или иного федерального закона. 

4.10. В случаях, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку 

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

обязан направить Работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо 

дать согласие на отправление ее по почте. По письменному обращению Работника, не 

получившего трудовую книжку после увольнения, Работодатель обязан выдать ее не позднее 

трех рабочих дней со дня обращения Работника. 

   

5. Основные права и обязанности Работодателя 

Работодатель имеет право: 

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

которые установлены Трудовым Кодексом Российской Федерации, 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 Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасности; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и 

вступать в них; 

- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке условий 

труда. 

- проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права (самообследование). 

- осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с трудовым законодательством. 

Работодатель обязан: 

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

трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и 

трудовых договоров; 
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- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным 

требованиям охраны труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату два раза в месяц; 

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

установленном Трудовым кодексом РФ; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую 

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

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный 

контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за 

нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права; 

- 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 Трудовым кодексом 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 

Трудовым кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации; 

- отстранять от работы и (или) не допускать к ней работников в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и нормативными правовыми актами 

РФ: 

 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 

Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами РФ; 

 при выявлении противопоказаний для выполнения им работы, обусловленной трудовым 

договором, подтвержденных медицинским заключением, которое выдано в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

  по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

 в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 
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Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника на весь период 

времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или 

недопущения к работе, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ, федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами РФ. 

- 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. 

 

6. Основные права и обязанности работников 

6.1. Работник имеет право на: 

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

установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- обеспечение рабочим местом, соответствующим 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; 

- 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; 

- получение полной достоверной информации об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте, включая реализацию прав, предусмотренных законодательством о специальной 

оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном 

Трудовым кодексом 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 Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами и коллективным договором (при его наличии) формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через 

своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, 

соглашений; 

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

способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

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

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами; 

- реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом законодательстве. 

6.2. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором, должностной инструкцией и иными документами, регламентирующими деятельность 

Работника; 

- качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и указания своего 

непосредственного руководителя; 

- соблюдать настоящие Правила; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 
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- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой 

помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, проверку знания 

требований охраны 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 РФ и иными федеральными законами; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

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

если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества);  

- принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному выполнению 

работы (аварии, простои и т.д.), и немедленно сообщать о случившемся Работодателю; 

-  проходить в установленные сроки медицинский осмотр, соблюдать санитарные нормы и 

правила, гигиену труда; 

- своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию; 

- нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье воспитанников, 

обеспечивать охрану их жизни  и здоровья,  соблюдать  санитарные правила,  отвечать за 

воспитание и  обучение, выполнять требования медицинского персонала, связанные с охраной и 

укреплением здоровья детей, защищать их от всех форм физического и психического насилия; 

- соблюдать этические нормы поведения на работе,  быть внимательными и вежливыми с 

членами коллектива организации и родителями (законными представителями) воспитанников, 

способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе; 

- качественно   и   в   срок   выполнять   задания   и   поручения,   работать   над   повышением   

своего профессионального уровня; 

- эффективно использовать персональные компьютеры, технику и другое оборудование, --

экономно и рационально расходовать материалы и электроэнергию, другие материальные 

ресурсы; 

- поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном состоянии, 

порядке и чистоте; 

- соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов, материальных 

ценностей; бережно   относиться   к имуществу Работодателя и других работников; 

- повышать свой профессиональный уровень путем систематического самостоятельного 

изучения специальной литературы, журналов, иной периодической специальной информации по 

своей должности (профессии, специальности), по выполняемой работе (услугам); 

- заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда приступает к работе 

по непосредственному обслуживанию или использованию денежных, товарных ценностей, иного 

имущества, в случаях и в порядке, установленных законом; 

- соблюдать установленные Работодателем требования: 

- не использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и оборудование 

Работодателя; 

- не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми 

отношениями с Работодателем; в период рабочего времени не вести личные телефонные 

разговоры, не читать книги, газеты, иную литературу, не имеющую отношения к трудовой 

деятельности, не пользоваться сетью Интернет в личных целях, не играть в компьютерные игры; 

- не курить в помещениях и территории дошкольного образовательного учреждения; 

- не употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и токсические вещества, 

не приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения; 

- не разглашать информацию, ставшую ему известной в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, в том числе не разглашать персональные данные других работников; 

- неукоснительно соблюдать Положение «Кодекс этики и служебного поведения работников 

Муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения «Детский сад 

комбинированного вида № 3 «Дюймовочка»; 
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- исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, 

настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и трудовым договором. 

Педагогические работники также  обязаны: 

1) осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в 

полном объеме реализацию преподаваемых курса, дисциплины (модуля) в соответствии с 

образовательной программой дошкольного образовательного учреждения и утвержденной 

рабочей программой; 

2) соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 

3) уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных отношений; 

4) развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу, 

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

условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного 

образа жизни; 

5) применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования 

формы, методы обучения и воспитания; 

6) учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их здоровья, 

соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с 

ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с 

медицинскими организациями; 

7) систематически повышать свой профессиональный уровень; 

8) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном 

законодательством об образовании; 

9) проходить в соответствии с трудовым законодательством  предварительные при поступлении 

на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные  медицинские осмотры  

по направлению Работодателя; 

10) проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение и 

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

11) соблюдать устав организации, правила внутреннего трудового распорядка. 

6.3. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах и 

должностных инструкциях. 

 

                                            5. Режим работы организации. Рабочее время работников. 

7.1. В организации установлена пятидневная рабочая неделя. Время ежедневного начала 

работы организации 7 часов 30 минут, время окончания работы - 18 часов 00 минут. Выходные 

дни – суббота, воскресенье, праздничные дни. 

Время  начала работы организации в предпраздничные дни – 7 часов  30 минут, время окончания 

работы - 17 часов 00минут.              

7.2.Учебный год в организации начинается 1 сентября текущего года. 

  Продолжительность учебного года - с 01.09. месяца текущего года по 31.05. месяца следующего 

года. 

         7.3. Продолжительность каникул в течение учебного года составляет не менее 20 

календарных дней, летом  с 01.06. по 31.08. месяца текущего года. 

         7.4. Рабочее время работников определяется настоящими Правилами, учебным 

расписанием, годовым календарным учебным графиком утверждаемыми в установленном 

порядке. 

  7.5. Перерывы для отдыха и питания педагогических  работников устанавливаются во 

время дневного сна воспитанников продолжительностью 30 минут. 

Время для отдыха и питания для других категорий работников устанавливается 

продолжительностью 1 час.  

7.6. Продолжительность времени для отдыха и питания в рабочее время не включается. 

  7.7. Для руководящих работников, работников из числа административно-хозяйственного, 

учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала организации установлена нормальная 

продолжительность рабочего времени - 40 часов в неделю. 
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          7.8. Для педагогических работников организации в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ, Законом РФ «Об образовании в Российской Федерации» устанавливается 

сокращённая продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю.  

Для воспитателя, музыкального  руководителя, инструктора по физической 

культуре  норма педагогической работы  за ставку заработной платы установлена 

приказом Министерства образования и науки РФ от 22.12.2014 № 1601 «О 

продолжительности рабочего времени (нормах часов за ставку заработной платы) 

педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических 

работников, оговариваемых в трудовом договоре». 
 7.9. Продолжительность рабочего времени педагогических работников включает 

преподавательскую (учебную) работу, воспитательную, а также другую педагогическую работу, 

предусмотренную должностными обязанностями и режимом рабочего времени, утверждёнными 

в установленном порядке. 

7.10. Педагогическая нагрузка на новый учебный год педагогических работников,   

устанавливается руководителем организации с учетом мнения (по  согласованию) профкома до 

окончания учебного года и ухода работников в отпуск. 

              Руководитель организации обязан ознакомить педагогических работников с их 

педагогической нагрузкой на новый учебный год до ухода в очередной отпуск. 

7.11. Педагогическая нагрузка педагогам,  находящимся в отпуске по уходу за ребенком 

до исполнения им возраста трех лет,  устанавливается  на  общих основаниях и передается на 

этот период для выполнения другими педагогами. 

   7.12. Уменьшение или увеличение педагогической нагрузки педагога в течение учебного 

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

руководителя организации, возможны только: 

а) по взаимному согласию сторон; 

б) по инициативе работодателя в случаях  сокращения количества групп. 

   В указанном в подпункте «б» случае для изменения педагогической нагрузки по 

инициативе работодателя согласие работника не требуется. 

7.13. Составление расписания занятий осуществляется с учетом действующих санитарных 

правил и норм, обеспечения педагогической целесообразности, а также рационального 

использования рабочего времени педагогов.  

  7.14. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена. Привлечение 

работников организации к работе в выходные и нерабочие праздничные дни, а также к 

дежурству, допускается только в случаях, предусмотренных законодательством, с их 

письменного согласия по письменному распоряжению работодателя. 

              Оплата производится в повышенном размере, либо, по желанию работника ему может 

быть предоставлен другой день отдыха. 

  7.15. Режим рабочего времени учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в 

каникулярный период определяется в пределах времени, установленного по занимаемой 

должности. Указанные работники в установленном законодательстве порядке могут 

привлекаться для выполнения хозяйственных работ, не требующих специальных знаний. 

 7.16. Привлечение работников организации к выполнению работы, не предусмотренной 

Уставом организации, настоящими Правилами, должностными обязанностями, не допускается, 

за исключением работы, выполняемой в условиях чрезвычайных обстоятельств. 

 7.17. Продолжительность рабочего дня работников организации определяется графиком  

рабочего времени, утвержденным заведующим дошкольной образовательной организации по 

согласованию с профсоюзным комитетом с соблюдением установленной продолжительности 

рабочего времени за неделю.      

  7.18. Работодатель организует учет рабочего времени и его использования всех 

работников организации. 

 7.19. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 
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 7.20. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней  выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочий день. 

 7.21. В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии такой 

возможности известить администрацию как можно раньше, а так же предоставить листок 

временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

   7.22. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения (по согласо-

ванию) профкома не позднее не позднее 14 дней до начала нового календарного года. График 

отпусков доводится под роспись  работникам организации также не позднее 14 дней до начала 

нового календарного года.    

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

его начала. 

  7.23. Продление, перенесение, разделение и отзыв из отпуска производится с согласия 

работника в случаях, предусмотренных  законодательством. 

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

письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией.  

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного 

оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть 

заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных 

дней, или любое количество дней из этой части.  

           Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного оплачиваемого 

отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным женщинам и 

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

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

работу в соответствующих условиях (за исключением выплаты денежной компенсации за 

неиспользованный отпуск при увольнении, а также случаев, установленных настоящим 

Трудовым Кодексом (ст.126  ТК РФ). 

7.25. Общие собрания работников организации проводятся по мере необходимости, но не 

реже двух  раз в год. 

          7.26. Заседания педагогического совета проводятся не реже четырех раз в год. 

          7.27. Общие родительские собрания созываются по усмотрению заведующего, не реже 

одного раза в полугодие, а групповые – по усмотрению воспитателей, не реже одного раза в 

квартал. Все заседания проводятся в нерабочее время и не должны продолжаться более двух 

часов, родительские собрания – более полутора часов. 

 7.28. Работникам запрещается: 

- изменять по своему усмотрению график работы и расписание занятий; 

- удлинять или сокращать продолжительность занятий с детьми, отменять занятия и перерывы  

между ними; 

- оставлять детей без присмотра; 

- говорить о недостатках и неудачах ребенка при других родителях и детях; 

- громко говорить во время сна детей; 

- унижать достоинство ребенка; 

- отвлекать работников организации от их непосредственной работы, созывать собрания, 

заседания и всякого рода совещания по общественным делам во время проведения 

воспитательно-образовательного процесса. 

 7.29. Посторонним лицам разрешается присутствовать на занятиях в организации по 

согласованию с заведующим. 

 7.30. Не разрешается делать замечания педагогическим работникам по поводу их работы 

во время проведения занятий, в присутствии детей. 

 7.31. В помещениях организации запрещается: 

- находиться в верхней одежде и головных уборах, без второй обуви; 

- громко разговаривать и шуметь в коридорах; 

- курить в помещениях и на территории. 
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8. Оплата труда 

8.1. Выплата заработной платы работникам образовательной организации осуществляется 

в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

органов государственной власти области, местного самоуправления, содержащими нормы 

трудового права,   Положением об оплате труда работников Муниципального бюджетного до-

школьного образовательного учреждения «Детский сад комбинированного вида № 3 

«Дюймовочка».                                                                                                                                                                    

8.2.  Размеры доплат, надбавок, премий и других выплат стимулирующего и премиального 

характера устанавливаются в пределах имеющихся средств на оплату труда с учетом мнения 

профсоюза, комиссии по установлению стимулирующих и премиальных выплат организации,  в 

пределах фонда оплаты труда. 

 8.3. Выплаты компенсационного характера за условия труда, отклоняющиеся от 

нормальных (работа ночная, сверхурочная, в выходные и праздничные дни, при 

неблагоприятных (вредных) условиях труда), устанавливаются  коллективным договором в 

размерах, предусмотренных действующим законодательством. 

8.4. На основании заявления работника предоставляется два дня для проведения 

вакцинации и ревакцинации. (утв. Решением трехсторонней комиссии по урегулированию 

социально – трудовых отношений от 29.10.2021.№9). 

  8.5. Заработная плата выплачивается работникам  не реже чем каждые полмесяца в в 

денежной форме. Днями выплаты заработной платы являются: 30 число текущего месяца и 15 

число следующего месяца.   

8.6.  Заработная плата конкретному работнику устанавливается трудовым договором в 

соответствии с действующим в организации Положением об оплате труда.   

 8.7. Условия оплаты труда, определенные трудовым договором, не могут быть ухудшены 

по сравнению с установленными трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

 

9. Поощрения за труд 

 9.1. За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, повышение эффективности и 

качества работы с детьми, за продолжительный и безупречный труд, новаторство и другие 

достижения в работе применяются следующие поощрения (ст.191 ТК РФ): 

- объявление благодарности; 

- премирование; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой. 

          9.2. Поощрения применяются работодателем по согласованию с профсоюзным органом. 

          9.3. Поощрения объявляются приказом работодателя и доводятся до сведения работника, 

запись о поощрении вносится в трудовую книжку работника. 

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

первую очередь предоставляются преимущества и льготы в области социально-культурного, 

бытового обслуживания. За особые трудовые заслуги работники предоставляются в 

вышестоящие органы к поощрению, наградам и присвоению званий. 

 

10.  Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

10.1. Нарушение трудовой дисциплины (совершение дисциплинарного проступка) – 

виновные действия работника, результатом которых явилось неисполнение  или ненадлежащее 

исполнение возложенных на него трудовых обязанностей, установленных: 

- Уставом образовательной организации,  

- трудовым договором, 

- настоящими Правилами,  

- приказами и письменными распоряжениями руководителя (уполномоченными руководителем 

лицами), изданными в соответствии с действующим законодательством. 

  10.2. Работодатель имеет право на применение следующих дисциплинарных взысканий: 



14 
 

                  ✔ замечание; 

                  ✔ выговор; 

                  ✔ увольнение по основаниям, предусмотренным п.п. 5-8, 11 ст. 81; 

                  ✔ увольнение педагогических работников по основаниям, предусмотренным п.п. 1, 2 

ст.336 ТК РФ. 

10.3. Применение работодателем дисциплинарного взыскания в виде увольнения по п.5 

ст.81 ТК РФ к работнику, являющемуся членом Профсоюза, допускается только с учетом 

мотивированного мнения выборного профсоюзного органа. 

  10.4. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 

образовательной организации норм профессионального поведения и (или) устава данного 

образовательной организации может быть проведено только по поступившей на него жалобе, 

поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана данному педагогическому 

работнику. 

  10.5. До применения дисциплинарного взыскания, работодатель обязан затребовать от 

работника, совершившего дисциплинарный проступок, объяснение в письменной форме. В 

случае отказа работника предоставить объяснение составляется соответствующий акт. 

              Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

  10.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

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

также времени, необходимого на учет мнения выборного профсоюзного органа. 

  10.7. 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. 

  10.8. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

  10.9. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае 

отказа работника подписать указанный приказ (распоряжение) составляется соответствующий 

акт. 

  10.10. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственные 

инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

 10.11. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

  10.12. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

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

ходатайству его непосредственного руководителя или выборного профсоюзного органа. 

10.13. В течение срока действия дисциплинарного взыскания к работнику не применяются 

меры поощрения (в том числе премирование).  

                                          

11. Ответственность сторон 
Лица, представляющие Работодателя либо работников, виновных в нарушении или 

невыполнении обязательств, предусмотренных коллективным договором, подвергаются штрафу 

в размере и порядке, которые устанавливаются федеральным законом. 

   

12. Заключительные положения 

12.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, работники 

и Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и иных нормативных 

правовых актов РФ. 
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12.2. По инициативе Работодателя или работников в настоящие Правила могут вноситься 

изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством.  

Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка приняты собранием работников 

Муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения «Детский сад 

комбинированного  вида № 3 «Дюймовочка» (протокол № 1 от 07.04.2025 года).  
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