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                                                                                                Приняты на Общем  

                                                                                                собрании трудового коллектива 

                                                                                                протокол от «27» __01__2025 № 01 



 

1. Общие положения 

 1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка разработаны в 

соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской 

Федерации (далее - ТК РФ), Федеральным законом от 29 декабря 2012 № 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации», другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

 1.2. Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) - локальный 

нормативный акт, регламентирующий в соответствии с ТК РФ и иными федеральными 

законами порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и 

ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к 

работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы    регулирования трудовых 

отношений у данного работодателя. 

 1.3. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, 

эффективной организации труда, рациональному использованию рабочего времени, 

созданию условий для достижения    высокого качества труда, обеспечению безопасных 

условий и охраны труда. 

 1.4. В настоящих правилах используются следующие понятия: 

 - дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам 

поведения, определенным в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым 

договором; 

 - образовательное учреждение –  (далее Учреждение); 

 - педагогический работник – работник, занимающий должность, предусмотренную    

разделом «Должности педагогических работников» квалификационных характеристик 

должностей работников образования; 

 - представитель работодателя – руководитель организации или уполномоченные им 

лица в соответствии с ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами РФ, законами и  нормативными правовыми актами субъектов РФ, 

нормативными правовыми актами органов местного самоуправления, уставом и локальными 

нормативными актами  Учреждения; 

 - выборный орган первичной профсоюзной организации – представитель работников 

Учреждения, наделенный в установленном трудовым законодательством порядке 

полномочиями представлять интересы работников учреждения в социальном партнерстве; 

 - работник – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Учреждением; 

 - работодатель – юридическое лицо (образовательное учреждение), вступившее в 

трудовые отношения с работником. 

 1.5.   Правила утверждаются работодателем с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации в порядке установленном ст.372 ТК РФ для принятия 

локальных нормативных актов. 

 Правила внутреннего трудового распорядка, как правило, являются приложением к 

коллективному договору (ст.190 ТК РФ). 

 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

 2.1. Порядок приема на работу: 

 - заведующий Учреждением назначается и увольняется начальником Управления 

образования муниципального образования, 

 - все работники Учреждения назначаются и увольняются руководителем Учреждения. 

 2.1.1. Прием на работу в Учреждение производится на основании заключенного 

трудового договора. 



 2.1.2. Трудовой договор  между работником и Учреждением заключается в 

письменной форме и подписывается сторонами в двух экземплярах, один из которых 

хранится в Учреждении, другой – у работника. 

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

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе (ст.70 ТК РФ).  

 2.1.4. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

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

 - лиц не достигших возраста 18 лет; 

 - лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные 

учреждения начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые 

поступающих на работу по полученной специальности в течении одного года со дня 

окончания образовательного учреждения; 

 - лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

 - лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями; 

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

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

коллективным договором (ст.70 ТК РФ).  

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

Учреждения, его заместителей, главного бухгалтера и его заместителя, руководителя 

структурного подразделения – не более шести месяцев. 

 2.1.6. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право 

расторгнуть трудовой договор до истечения срока испытания предупредив не менее, чем за 3 

дня в письменной форме с указанием причин (ст. 71 ТК РФ). Отсутствие в трудовом 

договоре условия об испытании означает, что работник принят без испытания. 

 2.1.7. Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре и приказе. 

 2.1.8. Согласно ст. 46 Федерального закона от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации» право на занятия педагогической деятельностью имеют лица, 

имеющие среднее профессиональное или высшее образование и отвечающие 

квалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и (или) 

профессиональным стандартам. 

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

работодателю в соответствии со ст.65 ТК РФ: 

 1) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

2) трудовую книжку, и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением 

случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на 

условиях совместительства. Либо поступающий на работу может представить заверенные 

надлежащим образом бумажные документы, которые содержат сведения о трудовой 

деятельности работника; 

3) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа (за 

исключением случая, когда претендент поступает на работу впервые и не имеет открытого 

индивидуального лицевого счета); 

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

военную службу; 

5) документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

6) 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 ТК РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или 

имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию;  

 7) справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения 

врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана 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 

федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые административному наказанию 

за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо 

новых потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение 

которого лицо считается подвергнутым административному наказанию. 

 Лица, поступающие на работу в образовательною организацию, обязаны также 

предоставить личную медицинскую книжку, содержащую сведения об отсутствии 

противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательной организации (ч. 1 

ст. 213 ТК РФ).  

 При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая 

книжка (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). В случае если на 

лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, 

работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного 

фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в 

системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

 2.1.10. Работники имеют право работать на условиях внутреннего и внешнего 

совместительства в порядке, предусмотренном ТК РФ. 

 Совмещение должности руководителя Учреждения с другими руководящими 

должностями внутри или вне Учреждения не разрешается. 

 2.1.11.  Лица, поступавшие на работу по совместительству, предъявляют копию 

трудовой книжки. 

 2.1.12.  Прием на работу осуществляется в следующем порядке: 

 - оформляется заявление кандидата на должность на имя руководителя Учреждения; 

 -  заключается и подписывается трудовой договор; 

 -  издается приказ по Учреждению на основании заключенного трудового договора, 

содержание которого должно соответствовать условиям данного договора; 

 -  приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 3-х дневный срок 

со дня подписания трудового договора; 

 -  оформляется личное дело на нового работника; 

 -  заполняется личная карточка работника Т-2. 

 2.1.13.  В соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса РФ работодатель 

формирует в электронном виде основную информацию о трудовой деятельности и трудовом 

стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой деятельности) и представляет ее в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для 

хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации. 

 При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство обязательного  пенсионного страхования оформляются работодателем (ч. 4 ст. 

65 ТК РФ) 



 2.1.14. Трудовые книжки хранятся у руководителя Учреждения наравне с ценными 

документами- в условиях, гарантирующих их недоступность для посторонних лиц. 

 2.1.15.  С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку о 

выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу и увольнении, работодатель 

обязан ознакомить ее владельца под роспись в личной карточке, в которой повторяется 

записью, внесенная в трудовую книжку. 

 2.1.16.  При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель 

обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, 

иными локальными актами, на посредственно связанными с трудовой деятельностью 

работника, коллективным договором  (ч.3 ст.68 ТК РФ). 

 2.2. Гарантии при приеме на работу. 

 2.2.1.  Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора (ст.64 ТК 

РФ). 

 2.2.2.  Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по 

мотивам, связанным с беременностью или наличием детей. 

 2.2.3.  По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, 

работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме. 

 2.2.4.  Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в суде. 

 2.3. Изменение условий трудового договора и перевод на другую работу. 

 2.3.1.  Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 

перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за 

исключением случаев, предусмотренных ТК РФ ( ст.74 ТК РФ). Соглашение об изменении 

определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме и 

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

 2.3.2.  Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия 

работника (ст.ст. 72.1.,72.2 ТК РФ). 

 2.3.3.  Перевод на другую постоянную  работу в пределах  одного Учреждения 

оформляется приказом работодателя, на основании которого делается запись в трудовой 

книжке работника. 

 2.3.4.  Перевод на другую работу без согласия работника возможен только в 

исключительных случаях, предусмотренных ст.72.2 ТК РФ. 

 2.3.5.  Исполнение работником обязанностей временно отсутствующего работника 

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

условиях предусмотренных ст. ст. 60.2, 72.2, 151 ТК РФ – без освобождения от основной        

работы или путем временного перевода на другую работу. 

 2.3.6.  Перевод работника на другую работу в соответствии с медицинским 

заключением производится в порядке, предусмотренном ст. ст. 73,182, 254 ТК РФ. 

 2.3.7. Работодатель обязан в соответствии со ст.76 ТК РФ отстранить от работы (не 

допускать к работе) работника: 

 - появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

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

области охраны труда; 

 - не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр 

(обследование). 

 В других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. 

 2.4.    Прекращение трудового договора. 

 2.4.1. Увольнение работника - прекращение трудового договора - осуществляется 

только по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством:  

 - за систематическое неисполнение обязанностей без уважительных причин (п. 5 ст. 

81 ТК РФ); 



 - прогул или отсутствие на рабочем месте более 4 часов подряд в течение рабочего 

дня ( п. 6 а., ст. 81 ТК РФ) 

 - появление на работе в состоянии алкогольного или наркотического опьянения  (п. 6 

б., ст. 81 ТК РФ); 

 - совершение по месту работы хищения (п. 6 г., ст. 81 ТК РФ);  

 - совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

поступка, несовместимого с продолжением данной работы (п. 8. ст. 81 ТК РФ) производится 

при условии доказанности вины увольняемого сотрудника в совершенном проступке без 

согласования с профкомом. 

 2.4.2. Трудовой договор может быть расторгнут по соглашению сторон трудового 

договора (ст. 78 ТК РФ). 

 2.4.3. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия 

(ст.79 ТК РФ). 

 2.4.4. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 

неопределенный срок, предупредив об этом работодателя не менее чем за 2 недели. 

 2.4.5. Увольнение по результатам аттестации работников, а также в случаях 

сокращения численности или штата работников Учреждения допускается, если невозможно 

перевести работника с его согласия на другую работу. Причинами увольнения работников, в 

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

учреждения, исключение из штатного расписания некоторых должностей, сокращение 

численности работников, уменьшение групп. 

 2.4.6. В соответствии с п.8 ч.1 ст. 81 ТК РФ трудовой договор может быть прекращен 

за совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

проступка, несовместимого с продолжением данной работы 

 2.4.7. Помимо оснований, предусмотренных ст. 81 ТК РФ и иными федеральными 

законами, дополнительными основаниями прекращения трудового договора с 

педагогическими работниками в соответствии со ст. 336 ТК РФ являются: повторное в 

течении одного года грубое нарушение Устава Учреждения, применение, в том числе 

однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием 

над личностью воспитанника. 

 2.4.8. Прекращение трудового договора оформляется приказом. В день увольнения 

работодатель обязан выдать трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и 

произвести с ним окончательный расчет. 

 2.4.9. Записи о причинах увольнения в бумажную трудовую книжку должны 

производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального 

закона со ссылкой на соответствующую статью и пункт.  

 2.4.10. Днем увольнения считается последний день работы. В день увольнения 

работодатель выдает работнику его бумажную трудовую книжку с внесенной в нее и 

заверенной печатью организации записью об увольнении и (или) сведения о трудовой 

деятельности, а также производит с ним окончательный расчет. 

 2.4.11. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник 

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

вкладышей к ним, а также в трудовой книжке. 

 

3. Основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора. 

 3.1. Работник имеет право: 

3.1.1. На заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами. 

3.1.2. На предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором. 

3.1.3. На своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии 

с квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы. 



3.1.4. На получение рабочего места, соответствующего санитарно-гигиеническим 

нормам. нормам охраны труда, снабженного необходимым оборудованием, пособиями и 

иными материалами. 

3.1.5. На отдых, который гарантируется установленной федеральным законом 

максимальной продолжительностью рабочего времени   и обеспечивается предоставлением  

еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней,  оплачиваемых основных и 

дополнительных отпусков. 

3.1.6. На полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте. 

3.1.7. На обязательное социальное страхование от несчастных случаев на 

производстве и профессиональных заболеваний в соответствии с федеральным законом. 

3.1.8. На защиту своих прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами. 

3.1.9. Пользоваться другими правами в соответствии с уставом учреждения, трудовым 

договором, законодательством Российской Федерации. 

 3.2. Работник обязан: 

 3.2.1. Добросовестно выполнять должностные и иные обязанности, предусмотренные 

трудовым договором, должностной инструкцией, Уставом, правилами внутреннего 

трудового распорядка. Соблюдать дисциплину: вовремя приходить на работу, соблюдать в 

точности и без всяких нарушений установленную продолжительность рабочего дня. Не 

занимаясь посторонними делами и разговорами и не отвлекая от работы других работников. 

 3.2.2. Согласовывать с администрацией планируемые изменения графика и режима 

работы, не покидать рабочее место до прихода сотрудника- сменщика. 

 3.2.3. Незамедлительно сообщать работодателю о возникновении ситуации, 

предоставляющей угрозу жизни и здоровью людей.  

 3.2.4. Бережно относиться к имуществу работодателя, в т.ч. к имуществу третьих лиц, 

находящихся у работодателя. 

 3.2.5. Проходить предварительные и периодические медицинские осмотры. 

 3.2.6. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, о 

всех случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации. Соблюдать правила 

противопожарной безопасности, производственной санитарии и гигиены, уметь действовать 

в нестандартных экстремальных ситуациях. 

 3.2.7. Содержать рабочее место, мебель, оборудование в исправном и аккуратном 

состоянии. 

 3.2.8. Экономно и рационально расходовать энергию, топливо и другие материальные 

ресурсы работодателя. 

 3.2.9. Уважительно и тактично относиться к коллегам по работе  и воспитанникам. 

 3.2.10. Выполнять другие обязанности, отнесенные Уставом Учреждения, трудовым 

договором и законодательством российской Федерации к компетенции работника. 

 3.3. Педагогические работники Учреждения имеют право:  

 3.3.1. На самостоятельное определение форм, средств и методов своей педагогической 

деятельности в рамках воспитательной концепции Учреждения. 

 3.3.2. Проявление творчества, инициативы. 

 3.3.3. Участие в разработке инновационной политике и стратегии развития 

Учреждения. 

 3.3.4. На повышение квалификации с определенной периодичностью. 

 3.3.5. На аттестацию, на соответствующую квалификационную категорию в 

добровольном порядке. 

 3.3.6. На сокращенную продолжительность рабочего времени, удлиненный 

оплачиваемый отпуск, досрочное назначение трудовой пенсии по старости, устанавливаемые 

в зависимости от должности и условий работы. 



 3.3.7. На дополнительные льготы и гарантии, предоставляемые в соответствии с 

федеральными законами и законами субъектов Российской Федерации, иными 

нормативными правовыми актами. 

 3.3.8. Пользоваться другими правами в соответствии с Уставом Учреждения, 

трудовым договором, коллективным договорами, соглашениями, законодательством 

Российской Федерации. 

 3.4.  Педагогические работники Учреждения обязаны: 

 3.4.1.  Нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье 

воспитанников, обеспечивать охрану 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. 

 3.4.2.  Участвовать в деятельности Совета педагогов Учреждения, а также в 

деятельности методических объединений и других формах методической работы. 

 3.4.3.  Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию. 

 3.4.4.  Обеспечивать охрану жизни и здоровья воспитанников во время 

образовательного процесса. 

 3.4.5.  Осуществлять связь с родителями (законными представителями). Сотрудничать 

с семьями детей по вопросам воспитания и обучения: проводить родительские собрания, 

консультации, посещать детей на дому, уважать родителей (законных представителей), 

видеть в них партнеров. 

 3.4.6.  Выполнять правила по охране труда и пожарной безопасности. 

 3.4.7.  Не реже одного раза в 3 года повышать свою квалификацию. 

3.4.8. Выполнять другие обязанности, отнесенные Уставом Учреждения, трудовым 

договором и законодательством Российской Федерации к компетенции педагогического 

работника. 

3.4.9. Нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье ребенка, 

отвечать за воспитание и обучение детей, контролировать соблюдение воспитанниками правил 

безопасности жизнедеятельности. 

3.4.10. Соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики, уважать честь и достоинство воспитанников ДОУ. Развивать у детей 

познавательную активность, самостоятельность, инициативу, творческие способности, 

формировать способность к труду и жизни в условиях современного мира. 

3.4.11. Формировать у воспитанников культуры здорового и безопасного образа жизни. 

3.4.12. Применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания. 

3.4.13. Учитывать особенности психофизического развития воспитанников и состояния их 

здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для для получения дошкольного 

образования лицам с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при 

необходимости с медицинскими организациями. 

3.5. Работодатель имеет право: 

 3.5.1. На управление Учреждением, принятие решений в пределах полномочий, 

предусмотренных Уставом Учреждения. 

 3.5.2. На заключение, изменение и расторжение трудовых договоров с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами. 

 3.5.3. На ведение коллективных переговоров через  своих представителей и 

заключение коллективных договоров. 

 3.5.4. На поощрение работников за добросовестный эффективный труд. 

 3.5.5. На требование от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя  и других работников, соблюдения правил 

внутреннего трудового распорядка. 



 3.5.6. На привлечение работников к дисциплинарной и материальной ответственности 

в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами. 

 3.5.7. На принятие локальных нормативных актов, содержащих нормы трудового 

права, в порядке, установленном ТК РФ. 

 3.5.8. Реализовывать иные права, определенные Уставом Учреждения, трудовым 

договором, законодательством Российской федерации. 

 3.5. Работодатель обязан: 

 3.5.1. В соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными и 

правовыми, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами, трудовым договором создавать условия, необходимые 

для соблюдения работниками дисциплины труда. 

 3.5.2. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного 

договора, соглашений и трудовых договоров. 

 3.5.3. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором. 

 3.5.4. Обеспечивать безопасность труда. 

 3.5.5. Обеспечивать работников оборудованием, технической документацией и иными 

средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей. 

 3.5.6. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату 

в сроки, установленные ТК РФ, коллективным договором, правилами внутреннего трудового 

распорядка, трудовым договором. 

 3.5.7. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленным ТК РФ . 

 3.5.8. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами. 

 3.5.9. Создать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья детей, принимать 

меры по профилактике травматизма. 

 3.5.10. Совершенствовать воспитательно-образовательный процесс, создавать условия 

для совершенствования творческого потенциала участников педагогического процесса, 

создавать условия для инновационной деятельности. 

 3.5.11. Создавать условия для непрерывного повышения квалификации работников. 

 3.5.12. Своевременно предоставлять работникам отпуск, в соответствии с 

установленным графиком. 

 3.5.13 В случаях, предусмотренных ТК РФ, законами и иными нормативными 

правовыми актами, организовывать проведение за счет собственных средств обязательных 

предварительных (при поступлении на работу) и периодических (в течении трудовой 

деятельности) медицинских осмотров работников. 

 3.5.14. Не допускать работников к исполнению ими трудовых обязанностей без 

прохождения  обязательных медицинских осмотров, а также в случае медицинских 

противопоказаний. 

 3.5.15. Поддерживать благоприятный морально-психологический климат в 

коллективе. 

 3.5.16. Содействовать дополнительной диспансеризации работающих в соответствии с 

требованиями Федерального закона от 29 ноября 2010г. №326-ФЗ «Об обязательном 

медицинском страховании в Российской Федерации». 

Работникам по письменному заявлению предоставляется право при прохождении 

диспансеризации получить освобождение от работы на один рабочий день раз в три года с 

сохранением места работы и среднего заработка.  

Работники, достигшие возраста сорока лет, имеют право на освобождение от работы 

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

среднего заработка. 



Работники, 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 

диспансеризации имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год 

с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

 Конкретный день или дни прохождения диспансеризации согласовываются с 

работодателем. 

 3.5.17. Исполнять иные обязанности, определенные Уставом Учреждения, трудовым 

договором, соглашениями, законодательством Российской Федерации. 

 3.6. Ответственность сторон трудового договора: 

 3.6.1.  За нарушение положений трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права, к виновным лицам применяются меры 

дисциплинарной, административной, уголовной и гражданско- правовой ответственности в 

порядке и на условиях, определенных федеральными законами. 

 3.6.2.  Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за 

ущерб, причиненный ею другой стороне этого договора в результате ее виновного 

противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено ТК РФ 

или иными федеральными законами. 

 3.6.3.  Сторона трудового договора (работодатель или работник), причинившая ущерб 

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

законами (ст.232 ТК РФ). 

 3.6.4.  Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой 

освобождения стороны этого договора от материальной ответственности, предусмотренной 

ТК РФ или иными федеральными законами. 

 3.7. Педагогическим работникам запрещается: 

 - изменять по своему усмотрению расписание занятий; 

 - отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между 

ними;  

- удалять воспитанников с занятий, в том числе освобождать их для выполнения 

поручений, не связанных с образовательным процессом. 

3.8. Педагогическим и другим работникам Учреждения в помещениях Учреждения и 

на территории Учреждения запрещается: 

- курить, распивать спиртные напитки; 

- хранить легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества; 

- использовать образовательную деятельность для политической агитации, принуждения 

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

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

пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по 

признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, их 

отношения к религии, в том числе посредством сообщения обучающимся недостоверных 

сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях народов, а 

также для побуждения обучающихся к действиям, противоречащим Конституции Российской 

Федерации; 

- изменять по своему усмотрению расписание занятий; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между ними; 

- удалять воспитанников с занятий, в том числе освобождать их для выполнения 

поручений, несвязанных с образовательным процессом; 

- оставлять детей без присмотра, отдавать детей посторонним лицам; 

- разглашать персональные данные участников воспитательно- образовательного процесса, 

применять к воспитанникам меры физического и психического насилия.» 

 

4. Рабочее время и время отдыха 



4.1.  Режим рабочего времени: 

4.1.1. В Учреждении устанавливается 5-ти дневная рабочая неделя с двумя 

выходными днями (суббота, воскресенье). 

 4.1.2. Нормальная продолжительность рабочего времени - 40 часов в неделю (ст. 91 

ТК РФ).  

Продолжительность рабочего времени педагогических работников определяется 

приказом Министерства образования и науки Российской федерации от 22.12.2014 №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».  
 4.1.3 Режим работы учреждения: с 7.00 до 19.00ч. 

 4.1.4. Графики работы утверждаются руководителем Учреждения;   предусматривают 

время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания. 

 4.1.5. Расписание занятий: составляется старшим воспитателем, исходя из 

педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и 

отдыха воспитанников, гибкого режима, максимальной экономии времени педагогических 

работников; утверждается руководителем Учреждения.  

 4.1.6. Посторонним лицам разрешается присутствовать в Учреждении по 

согласованию с администрацией. 

 4.1.7. Не разрешается делать замечания педагогическим работникам по поводу их 

работы в присутствии детей и родителей (законных представителей) во время проведения 

занятий. 

 4.1.8. Время работы сотрудников согласно графика работы.:  

 - пищеблок 1 смена с 5-30 до 14-00, с 11.00 до 11.30 перерыв, 2 смена с 09-30 до 18-00, 

с 12.00 до 12.30 перерыв; 

 - воспитателей: с 7.00 до 14.12 – 1-ая смена, с 11.48 до 19.00 – 2-ая смена;  

 - младшего обслуживающего персонала: с 8.00 до 17.00 (перерыв на обед 1 час); 

 - музыкального руководителя, учителя-логопеда, педагога-психолога - ежедневно в 

соответствии с утвержденным расписанием занятий и графиком работы;  

 - для сторожей устанавливается суммарный учет рабочего времени и графики работы, 

утвержденные руководителем. 

 4.1.9. Режим работы руководителя Учреждения, других руководящих работников 

определяется в соответствии с трудовым законодательством с учетом необходимости 

обеспечения руководства деятельностью Учреждения и устанавливается в следующем 

порядке: заведующая –с 8.00. до 17.00ч.; старший воспитатель в соответствии с графиком 

работы; главный бухгалтер с 8.00 до 17.00ч.. 

 4.1.10. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

 4.1.11. Режим работы работников, работающих по сменам, определяется графиками 

сменности, составляемыми работодателем с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации (ст.103 ТК РФ). 

 4.1.12. В рабочее время не допускается отвлекать педагогических работников для 

выполнения поручений или участия в мероприятиях, не связанных с их педагогической 

деятельностью, созывать собрания, заседания, совещания и другие мероприятия по 

общественным делам. 

 4.1.13. При осуществлении в Учреждении функций по контролю за образовательным 

процессом и в других случаях не допускается: присутствие на занятиях посторонних лиц без 

разрешения представителя работодателя; входить в группу после начала занятия, за 

исключением представителя работодателя. 

 4.1.14. В случае неявки на работу по болезни или другой уважительной причине 

работник обязан: своевременно известить администрацию; предоставить соответствующий 

документ (листок временной нетрудоспособности) в первый день выхода на работу. 



 4.1.15. В помещениях Учреждения запрещается:  

 - находиться в верхней одежде и головных уборах;  

 - громкий разговор и шум в коридорах во время занятий и дневного сна детей. 

 4.2. Время отдыха: 

 4.2.1. Временем отдыха является время, в течении которого работник свободен от 

исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению 

(ст.106 ТК РФ). 

 Видами отдыха являются: перерывы времени в течении рабочего дня (смены); 

ежедневный (междусменный) отдых; выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

нерабочие праздничные дни; отпуска. 

 4.2.2. Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в 

течении рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Этим работникам 

обеспечивается возможность приема пищи одновременно вместе с воспитанниками или 

отдельно в специально отведенном для этой цели помещении. Для остальных работников 

устанавливается перерыв для приема пищи и отдыха согласно графика. 

 4.2.3. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается.  

 В исключительных случаях привлечение работников к работе в эти дни допускается с 

письменного согласия работника и с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации, за исключением случаев предусмотренных ч.3 ст.113 ТК РФ, по 

письменному приказу работодателя. 

 Работа в выходные и нерабочие праздничные дни оплачивается не менее чем в 

двойном размере. 

 4.2.4.  Работникам Учреждения предоставляются:  

 - ежегодные основные оплачиваемые отпуска продолжительностью 28 календарных 

дней; 

 - ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска (занятым на работах с вредными 

и опасными условиями труда). 

 4.2.5.  Педагогическим работникам учреждения предоставляется ежегодный основной 

оплачиваемый отпуск продолжительностью 42 календарных дня, учителю -логопеду -56 

календарных дней. 

 Педагогические работники Учреждения не реже чем через каждые 10 лет 

непрерывной  педагогической работы имеют право на длительный отпуск сроком до одного 

года. 

 4.2.6. Очередность предоставления отпусков ежегодно определяется графиком 

отпусков утвержденным работодателем с учетом мнения выборного органа первичной 

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

порядке, установленном ст.372 ТК РФ. 

 4.2.7. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть разделен на части, при этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна 

быть не менее 14 календарных дней. 

 4.2.8. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, 

по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией (ст.126 

ТК РФ). 

 4.2.9. При увольнении работника выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

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

 4.2.11. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

 4.2.12.  По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику 

может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность 

которого определяется по соглашению между работником и работодателем, в случаях 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами или коллективным договором. 



4.3. В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 

аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, эпидемии 

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

нормальные жизненные условия всего населения или его части, работник может быть 

временно переведен по инициативе работодателя на дистанционную работу на период 

наличия указанных обстоятельств (случаев). Временный перевод работника на 

дистанционную работу по инициативе работодателя также может быть осуществлен в случае 

принятия соответствующего решения органом государственной власти и (или) органом 

местного самоуправления» ( ТК РФ ст. 312.9.). 

 Работники могут исполнять свои должностные обязанности вне места нахождения 

работодателя, то есть удаленно. При этом стороны могут определить в дополнительном 

соглашении к трудовому договору конкретный адрес, где сотрудник должен будет работать 

удаленно. 

 Работник, который работает удаленно, должен взаимодействовать с работодателем по 

телефону, электронной почте, а также с помощью электронной сети Сферум. 

 Работники должны находиться на связи со своим непосредственным руководителем, а 

также вышестоящим руководством на протяжении всего рабочего дня. 

 

5. Поощрения за успехи в работе 

 5.1. На основании Трудового Кодекса РФ, Устава Учреждения, Коллективного 

договора Учреждения, Положения об отраслевой системе оплаты труда работников 

муниципальных образовательных организаций муниципального образования 

«Старомайнский район», за образцовое выполнение трудовых обязанностей, инновационную 

деятельность, новаторство в труде, за участие в различных конкурсах и другие достижения в 

работе, а также в связи с юбилейными датами применяются следующие поощрения: 

 - объявление благодарности; 

 - премирование; 

 - награждение ценным подарком 

 - награждение почетной грамотой. 

 5.2.  Поощрения объявляются приказом по Учреждению по согласованию с учетом 

мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, запись о поощрении 

вносится в трудовую книжку работника. 

 5.3.  За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут 

быть представлены в установленном порядке к государственным наградам (Ст.191 ТК РФ). 

 

6. Трудовая дисциплина и ответственность за ее нарушение 

 6.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применять следующие дисциплинарные взыскания: 

 - замечание; 

 - выговор; 

 - увольнение по соответствующим основаниям. 

 6.2. К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения не применяются в течение 

срока действия этих взысканий, независимо от мер дисциплинарного взыскания работник 

лишается премии полностью или частично по решению комиссии. 

 6.3. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено в 

соответствии со ст.192 ТК РФ за: систематическое неисполнение работников без 

уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом 

Учреждения или Правилами внутреннего трудового распорядка, если к работнику ранее 

применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания; за прогул без 

уважительной причины; за появление на работе в нетрезвом состоянии. Прогулом считается 



неявка на работу без уважительных причин в течении всего рабочего дня, а также отсутствие 

на работе более 4 часов в течении рабочего дня. 

 6.4. За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное 

взыскание. Меры дисциплинарного взыскания применяются должностным лицом, 

наделенным правом приема и увольнения данного работника. 

 6.5. До приема взыскания от нарушителя трудовой дисциплины необходимо взять 

объяснение в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения либо устное 

объяснение не препятствует применению взыскания. 

 6.6. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм 

профессионального поведения может быть проведено только по поступившей на него 

жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть вручена 

педагогическому работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его 

результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного 

работника, за исключением случаев, предусмотренных законом ( запрещение педагогической 

деятельности, защита интересов воспитанников). 

 6.7. Взыскание применяется не позднее 1 месяца со дня обнаружения нарушения 

трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпуска работника. Взыскание не может 

быть применено позднее 6 месяцев со дня совершения нарушения трудовой дисциплины.  

 6.8. Взыскание объявляется приказом по Учреждению. Приказ должен содержать 

указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которой налагается данное 

взыскание, мотивы применения взыскания. Приказ объявляется работнику под роспись в 3-х 

дневный срок со дня подписания. 

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

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

 Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

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

ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников 

 6.10. Педагогические работники Учреждения, в обязанности которых входит 

выполнение воспитательных функций по отношению к детям, могут быть уволены за 

совершение аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы. К 

аморальным проступкам могут быть отнесены рукоприкладство по отношению к детям, 

нарушение общественного порядка, в том числе и не по месту работы, другие нарушения 

норм морали, явно не соответствующие социальному статусу педагога. Педагоги 

Учреждения могут быть уволены за применение методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанников. 

 6.11. Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также увольнение в связи с 

аморальным проступком и применением мер физического и психического насилия 

производятся без согласия с Советом педагогов. 

 6.12. Дисциплинарные взыскания к руководителю Учреждения применяются 

вышестоящими организациями. 

6.13. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, 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. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и 

запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской 

Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня 

совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному 

делу  (ст. 193 ТК РФ) 
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