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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА  

 

Муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения 

«Детский сад комбинированного вида №3 «Теремок» города Шебекино 

Белгородской области». 
 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

  1.1. Настоящие  Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) 

определяют внутренний трудовой распорядок в муниципальном бюджетном  

дошкольном образовательном  учреждении «Детский сад комбинированного вида  

№3 «Теремок» города Шебекино Белгородской области» (далее – Учреждение). 

1.2. Настоящие Правила разработаны и приняты в соответствии с Трудовым 

Кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ 

«Об образовании в Российской Федерации», Приказом Министерства 

Здравоохранения Российской Федерации от 28 января 2021 г. № 29н «Об утверждении 

Порядка проведения обязательных предварительных и периодических медицинских 

осмотров работников, предусмотренных частью четвертой статьи 213 Трудового 

кодекса Российской Федерации, перечня медицинских противопоказаний к 

осуществлению работ с вредными и (или) опасными производственными факторами, а 

также работам, при выполнении которых проводятся обязательные предварительные и 

периодические медицинские осмотры», Приказом Министерства здравоохранения 

Российской Федерации от 20 мая 2022 года № 342н «Об утверждении порядка 

прохождения обязательного психиатрического освидетельствования работниками, 

осуществляющими отдельные виды деятельности, его периодичности., а также видов 

деятельности. При осуществлении которых проводится психиатрическое 

освидетельствование», СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования   
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к организации воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи», 

Уставом Учреждения, законодательными и иными нормативными правовыми актами. 

1.3. Настоящие Правила регламентируют порядок приема, отказа в приеме              

на работу, перевода, отстранения и увольнения работников Учреждения, основные 

права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы               

и время отдыха, оплату труда, применяемые к работникам меры поощрения                  

и взыскания, а также другие вопросы регулирования трудовых отношений.   

1.4. Настоящие Правила  в Учреждении способствуют эффективной организации 

работы трудового коллектива Учреждения, рациональному использованию рабочего 

времени, повышению качества и эффективности труда работников, укреплению 

трудовой дисциплины. 

1.5. Данный локальный  нормативный акт является приложением  

к Коллективному договору Учреждения. 

1.6. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить с настоящими 

Правилами работника под роспись. 

1.7. Ответственность за соблюдение настоящих Правил едины для всех членов 

трудового коллектива Учреждения. 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ  

 

2.1 Работники Учреждения  реализуют свое право на труд путем заключения 

трудового договора. 

2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме (ст.57 ТК РФ) путем 

составления и подписания сторонами единого правового документа, отражающего                  

их согласованную волю по всем существенным условиям труда работника. Один 

экземпляр трудового договора хранится в Учреждении, другой - у работника.  

2.3. Трудовой договор может заключаться:  

а) на неопределенный срок; 

б) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор). 

Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не  могут 

быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы 

или условий ее выполнения в случаях, предусмотренных статьями 58 и 59 Трудового 

кодекса Российской Федерации. 

Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

2.4. По соглашению сторон при заключении трудового договора может быть 

установлен испытательный срок, но не более трех месяцев, а для руководителя,                          

его заместителей – не более шести месяцев. 

В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности 

работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

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

б) лиц, не достигших возраста 18 лет; 

в) лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее 

образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным 

программам и впервые поступающих на работу по полученной специальности                    

в течение одного года со дня получения профессионального образования 

соответствующего уровня; 

г) лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 
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д) лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя  

по согласованию между работодателями; 

е) лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

ж) иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами, коллективным договором. 

 2.5. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет: 

 паспорт; 

 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности,                      

за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые;  

 документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

 документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

 документы об образовании, о квалификации или наличии специальных 

знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки; 

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

преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим 

основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке                            

и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию                

в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью,               

к осуществлению которой в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, иным 

федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

 медицинское заключение о прохождении обязательного психиатрического 

освидетельствования (Приказ от 20 мая 2022 года №342н   «Об утверждении порядка 

прохождения обязательного психиатрического освидетельствования работниками, 

осуществляющими отдельные виды деятельности, его периодичности, а также видов 

деятельности, при осуществлении которых проводится психиатрическое 

освидетельствование»); 

 заключение о предварительном медицинском осмотре (п.9 ст. 48 

Федерального закона № 273-ФЗ). При проведении предварительного осмотра 

работника (лица, поступающего на работу) учитываются результаты ранее 

проведенных (не позднее одного года) предварительного или периодического осмотра, 

диспансеризации, иных медицинских осмотров, подтвержденных медицинскими 

документами; 

 справку из учебного заведения о прохождении обучения (для лиц, 

обучающихся по образовательным программам высшего образования). 

2.6. При заключении трудового договора лицо, обучающиеся по образовательным 

программам высшего образования, предъявляет: 

-  документы, указанные в п. 2.5. Правил, за исключением документов    

об образовании и о квалификации; 

- характеристику обучающегося, выданную медицинское заключение                            

о прохождении обязательного психиатрического освидетельствования (Приказ                 

от 20 мая 2022 года №342н); 
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2.7. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе 

издать на основании заключенного трудового договора приказ о приеме на работу. 

Содержание приказа работодателя должно соответствовать условиям заключенного 

трудового договора. 

2.8. При приеме работника на работу или переводе его в установленном порядке 

на другую работу работодатель обязан: 

 ознакомить работника с Уставом Учреждения и коллективным договором; 

 ознакомить работника с действующими правилами внутреннего трудового 

распорядка, локальными нормативными актами, непосредственно связанными  

с его трудовой деятельностью; 

 проинструктировать работника по охране труда и технике безопасности, 

производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и порядку 

организации охраны жизни и здоровья детей. Инструктаж оформляется в журнале 

установленного образца. 

 2.9. В соответствии с трудовым договором о приеме на работу  работодатель 

обязан в течение пяти дней сделать запись в трудовой книжке работника, если        

он не отказался от ведения трудовой книжки. У работающих по совместительству 

трудовые книжки ведутся по основному месту работы. Если работник отказался  

от ведения трудовой книжки, Учреждение предоставляет сведения о трудовой 

деятельности работника в органы Пенсионного фонда РФ,  в соответствии с порядком, 

определенным законодательством РФ. 

2.10. На каждого работника Учреждения ведется личное дело. Личное дело 

работника хранится у работодателя. 

2.11. Перевод работника на другую работу допускается только по соглашению 

между работником и работодателем. Соглашение о переводе на другую работу 

заключается в письменной форме. 

Перевод работника на другую работу без его согласия допускается в случае 

катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, 

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

эпидемии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь                       

или нормальные жизненные условия всего населения или его части (далее – 

чрезвычайные обстоятельства). 

Работник может быть переведен без его согласия на срок до одного месяца                

на не обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя                         

для предотвращения чрезвычайных обстоятельств и их последствий. 

Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца 

на не обусловленную трудовым договором работу допускается также 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. Если этот перевод осуществляется на работу, 

требующую более низкой квалификации, то он допускается только с письменного 

согласия работника. 

2.12. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор    по своей 

инициативе, предупредив об этом работодателя письменно за две недели. По истечении 

срока предупреждения работник вправе прекратить работу. По договоренности между 
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работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения 

срока предупреждения об увольнении. 

Прекращение трудового договора по другим причинам может иметь место 

только по основаниям и с соблюдением порядка и процедур, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

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

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

печатью Образовательной организации записью об увольнении, если работник  

не отказался от ведения трудовой книжки, или сведения о трудовой деятельности,  

а также производит с ним окончательный расчет. 

Записи о причинах увольнения в трудовую книжку и внесение информации                       

в сведения о трудовой деятельности должны производиться в точном соответствии                 

с формулировками Трудового кодекса РФ или иного федерального закона. 

2.14. Увольнение работников Учреждения в связи с сокращением численности 

или штата Учреждения допускается, если невозможно перевести работника,  

с его согласия, на другую работу. Освобождение педагогических работников в связи  

с сокращением объема педагогической работы может производиться, как правило,  

по окончании учебного года. 

 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 
 

3.1. Работник Учреждения имеет права и обязанности, предусмотренные 

трудовым договором, а также все иные права и обязанности, предусмотренные                  

в ч.2 ст. 21, ч.2 ст.22 ТК РФ, Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ                    

«Об образовании в Российской Федерации», иными федеральными законами                                      

и нормативными правовыми актами, которые предусмотрены для соответствующей 

категории работников. 

3.2. Работник имеет право на: 

3.2.1. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором. 

3.2.2. Рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором. 

3.2.3. Своевременную и в полном размере выплату заработной платы                          

в соответствии с трудовым договором и настоящими Правилами. 

3.2.4. Отдых, обеспечиваемый установлением предусмотренной 

продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных 

дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков. 

3.2.5. Полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте. 

3.2.6. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

предусмотренном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

3.2.7. Объединение, включая право  на создание  профсоюзов и участие    в них. 

3.2.8. Участие в управлении Учреждения в формах, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами и Договором. 

3.2.9. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию                          

о выполнении коллективного договора, соглашений. 

3.2.10. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми  

 незапрещенными законом способами. 
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3.2.11. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. 

3.2.12. Возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым 

кодексом РФ и иными федеральными законами. 

3.2.13. Обязательное социальное страхование в порядке и случаях, 

предусмотренных федеральными законами. 

3.3. Работник обязан: 

3.3.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные                    

на него трудовым договором. 

3.3.2. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, трудовую 

дисциплину. 

3.3.3. Выполнять установленные нормы труда. 

3.3.4. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда. 

3.3.5. Бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе  к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других работников. 

3.3.6. 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). 

3.3.7. По направлению работодателя проходить периодические медицинские 

осмотры. 

3.3.8. При наличии доступа к электронной корпоративной почте проверять              

ее с периодичностью один раз в два часа в течение рабочего дня и оперативно 

отвечать на письма руководства Учреждения и структурного подразделения,   в 

котором работает работник; не передавать никому пароль от электронной 

корпоративной почты  

и компьютера, закрепленного за работником. 

3.4. Педагогические работники Учреждения пользуются следующими 

академическими правами и свободами: 

3.4.1. Свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода               

от вмешательства в профессиональную деятельность. 

3.4.2. Свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, 

средств, методов обучения и воспитания. 

3.4.3. Право на творческую инициативу, разработку и применение авторских 

программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной 

программы, отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля). 

3.4.4. Право на выбор учебных пособий, материалов и иных средств обучения  

и воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, 

установленном законодательством об образовании. 

3.4.5. Право на участие в разработке образовательных программ, в том числе 

учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, 

дисциплин (модулей), методических материалов и иных компонентов образовательных 
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программ. 

3.4.6. Право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной 

деятельности, разработках и во внедрении инноваций. 

3.4.7. Право на бесплатное пользование библиотеками и информационными 

ресурсами, а также доступ к информационно- телекоммуникационным сетям и базам 

данных, учебным и методическим материалам, музейным фондам, материально-

техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, необходимым  

для качественного осуществления педагогической, научной или исследовательской 

деятельности в Образовательной организации. 

3.4.8. Право на бесплатное пользование образовательными, методическими и 

научными услугами Учреждения в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации или локальными нормативными актами. 

3.4.9. Право на участие в управлении Учреждения, в том числе  в коллегиальных 

органах управления, в порядке, установленном уставом Учреждения. 

3.4.10. Право на участие в обсуждении вопросов, относящихся                             

к деятельности Образовательной организации, в том числе через органы управления                 

и общественные организации. 

3.4.11. Право на объединение в общественные профессиональные 

организации в формах и в порядке, которые установлены законодательством 

Российской Федерации. 

3.4.12. Право на обращение в комиссию по урегулированию споров между 

участниками образовательных отношений. 

3.4.13. Право на защиту профессиональной чести и достоинства,                     

на справедливое и объективное расследование нарушения норм профессиональной 

этики педагогических работников. 

3.5. Педагогические работники Учреждения имеют следующие трудовые 

права и социальные гарантии: 

3.5.1. Право на сокращенную продолжительность рабочего времени. 

3.5.2. Право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года. 

3.5.3. Право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством РФ. 

3.5.4. Право на длительный отпуск сроком до одного года не реже                           

чем через каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, 

установленном федеральными нормативными правовыми актами. 

3.5.5. Право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством РФ. 

3.5.6. Право на предоставление педагогическим работникам, состоящим                   

на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых 

помещений по договорам социального найма, право на предоставление жилых 

помещений специализированного жилищного фонда. 

3.5.7. Иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами. 

3.6. Педагогические работники Учреждения обязаны: 

3.6.1. Осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых дисциплин в соответствии с 
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утвержденной рабочей программой. 

3.6.2. Соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики. 

3.6.3. Уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 

образовательных отношений. 

3.6.4. 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. 

3.6.5. Применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое 

качество образования формы, методы обучения и воспитания. 

3.6.6. 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. 

3.6.7. Систематически повышать свой профессиональный уровень,                             

по направлению Учреждения получать дополнительное профессиональное образование. 

3.6.8. Проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности                         

в порядке, установленном законодательством об образовании. 

3.6.9. Проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные 

при поступлении на работу и периодические медицинские 

осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры в соответствии                                    

с медицинскими рекомендациями. 

3.6.10. Проходить в установленном законодательством РФ порядке 

обучение                 и проверку знаний и навыков в области охраны труда. 

3.6.11. Соблюдать Устав Учреждения, настоящие Правила. 

3.6.12. При осуществлении академических прав и свобод соблюдать права 

и свободы других участников образовательных отношений, требования 

законодательства РФ, нормы профессиональной этики педагогических работников, 

закрепленные в локальных нормативных актах Учреждения. 

3.7. Работники, достигшие возраста сорока лет, за исключением                          

лиц, указанных в п. 3.7.1 настоящих Правил, при прохождении диспансеризации               

в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право 

на освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с сохранением за ними 

места работы (должности) и среднего заработка. 

3.7.1. Работники, достигшие предпенсионного возраста, и работники – 

получатели пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении 

диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны 

здоровья, освобождаются от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением 

за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

3.7.2. Работники освобождаются от работы для прохождения диспансеризации  

на основании письменного заявления на имя заведующего Образовательной 

организации. 

3.7.3. Если заведующий Учреждения не согласится с датой освобождения                 

от работы, указанной в заявлении, работнику предлагают выбрать другую дату. 

3.7.4. Результаты рассмотрения заявления заведующий Учреждения, лицо,               

его заменяющее, оформляют в виде резолюции на заявлении. 

3.7.5. Работник должен представить справку из медицинской организации, 
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подтверждающую прохождение диспансеризации в день (дни) освобождения                       

от работы не позднее трех рабочих дней со дня прохождения диспансеризации.               

Если работник не представит справку в указанный срок, работодатель вправе привлечь 

работника к дисциплинарной ответственности в порядке, предусмотренном в разделе  

8 настоящих Правил. 

3.8. Работникам Учреждения за добровольную вакцинацию                                                               

и ревакцинацию от коронавирусной инфекции (COVID-19) предоставлять                         

два оплачиваемых дня отдыха, день вакцинации и день после неё, с возможностью                          

их присоединения к очередному ежегодному оплачиваемому отпуску по желанию 

работника, или использования их раздельно в удобное для работника время, 

согласованное с работодателем  (письмо от 29 октября 2021 г. №  П24-77442РТК).  

Основанием предоставления выплаты является сертификат о вакцинации, 

предъявленный вакцинированным работником. 

3.9.Конкретные трудовые обязанности работников Учреждения определяются 

трудовым договором и должностной инструкцией, соответствующими локальными 

нормативными актами, федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами. 

 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ  
 

4.1. Работодатель имеет право: 

4.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками                   

в порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. 

4.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры. 

4.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд. 

4.1.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей                      

и бережного отношения к имуществу Образовательной организации и других 

работников, соблюдения настоящих Правил, иных локальных нормативных актов 

Образовательной организации 

4.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. 

4.1.6. Реализовывать права, предоставленные ему законодательством                            

о специальной оценке условий труда. 

4.1.7. Разрабатывать и принимать локальные нормативные акты. 

4.1.8. Устанавливать штатное расписание Образовательной организации. 

4.1.9. Распределять должностные обязанности между работниками 

Образовательной организации. 

4.1.10. Иные права, установленные Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. 

4.2. Работодатель обязан: 

4.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров. 

4.2.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором. 

4.2.3. Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда. 
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4.2.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей. 

4.2.5. Обеспечивать работникам равную оплату труда за труд равной ценности. 

4.2.6. Своевременно и в полном размере выплачивать причитающуюся 

работникам заработную плату дважды в месяц – 10 и 25 числа каждого месяца                     

в соответствии с Трудовым кодексом РФ, трудовыми договорами и настоящими 

Правилами. 

4.2.7. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 

договор в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

4.2.8. Предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения                

и контроля за их выполнением. 

4.2.9. Знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. 

4.2.10. 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. 

4.2.11. 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. 

4.2.12. Создавать условия, обеспечивающие участие работников  в управлении 

организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами и коллективным договором формах. 

4.2.13. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением 

ими трудовых обязанностей. 

4.2.14. Осуществлять обязательное социальное страхование работников                  

в порядке, установленном федеральными законами. 

4.2.15. 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 РФ, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

4.2.16.   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. 

4.2.17.   Создавать условия и организовывать дополнительное профессиональное 

образование работников. 

4.2.18. Создавать необходимые условия для охраны и укрепления здоровья, 

организации питания работников Образовательной организации. 
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5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

 

5.1. В Учреждении рабочая неделя – пятидневная с двумя выходными днями 

(суббота, воскресенье); 

- длительность работы  групп – 10,5 часов; 

- график работы - с 7 часов 15 минут до 17 часов 45 минут. 

5.2. Нормальная продолжительность рабочей недели: 40 часов для мужчин,            

36 часов для женщин. Для педагогических работников устанавливается сокращенная 

рабочая неделя - 36 часов, педагогу-психологу – 20 часов  в   неделю, музыкальному  

руководителю – 24  часа  в  неделю, инструктору по физическому воспитанию – 30 

часов в неделю. 

5.3. Режим рабочего времени заведующего, педагогов, обслуживающего                     

и учебно- вспомогательного персонала  устанавливается посредством графиков, 

утвержденных работодателем. 

Работникам Учреждения устанавливается перерыв для отдыха и питания 

продолжительностью от 30 минут до 2 часов. Иная продолжительность может быть 

установлена по соглашению сторон трудового договора и закреплена в трудовом 

договоре. 

Перерыв для отдыха и питания в рабочее время не устанавливается работникам, 

продолжительность ежедневной работы которых не превышает 4 часа в день. 

Накануне праздничных дней продолжительность рабочего дня  сокращается            

на 1 час. 

Работа в выходные и нерабочие праздничные дни без согласия работников 

запрещена. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные 

дни допускается только в случаях предусмотренных статьей 113 ТК РФ, 

с их письменного согласия с учетом мнения профсоюзной организации                            

и по письменному распоряжению работодателя. 

Работа в выходной и нерабочий праздничный день оплачивается работнику               

не менее, чем в двойном размере в порядке, предусмотренном статьей 153 ТК РФ.   

По желанию работника ему может быть предоставлен другой день отдыха. 

5.4. Расписание образовательной деятельности составляется заведующим  

Учреждения, исходя из педагогической целесообразности, с учетом наиболее 

благоприятного режима обучения и отдыха воспитанников и максимальной экономии 

времени педагогических работников. 

 5.5. Общими выходными днями являются суббота и воскресенье,  

для работающих по графику  выходные дни предоставляются в соответствии  

с графиком работы. 

  5.6. По желанию работника, с его письменного заявления он может за пределами 

основного рабочего времени работать по совместительству как внутри, так  

и за пределами Учреждения. 

   5.7. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе               

в указанные дни осуществляется только с согласия работника и в соответствии               

с требованиями  Трудового кодекса РФ. 

  5.8. Работникам   Учреждения   предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск 

сроком не менее 28 календарных дней. Педагогическим работникам   предоставляется  

отпуск сроком  42 календарных  дня и  педагогическим работникам,  работающим  

с детьми ОВЗ  предоставляется отпуск  сроком  56 календарных дней.   Отпуск  

предоставляется  в соответствии с  графиком, утверждаемым руководителем  
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по согласованию с профсоюзным комитетом до 15 декабря текущего года. 

5.9. Ежегодный дополнительный отпуск без сохранения заработной платы 

предоставлять работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до четырнадцати 

лет, работнику, имеющему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, 

одинокой матери, воспитывающей ребенка в возрасте до четырнадцати лет, отцу, 

воспитывающему ребенка в возрасте до четырнадцати лет без матери в удобное для 

них время продолжительностью до 14 календарных дней. Указанный отпуск  

по письменному заявлению работника может быть присоединен к ежегодному 

оплачиваемому отпуску или использован отдельно полностью либо по частям. 

Перенесение этого отпуска на следующий рабочий год    не допускается. (статья 263 

ТК РФ) 

5.10. Отпуска без сохранения заработной платы предоставляются работнику             

по семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам, продолжительность 

их определяется по соглашению между работником  и работодателем ст. 128 ТК РФ. 

 На основании письменного заявления работника предоставляется 

дополнительный краткосрочный отпуск без сохранения заработной платы: 

• работающим пенсионерам по старости (по возрасту) до 14 календарных дней 

в году; 

• работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников - до 5 календарных дней (ст. 128 ТК РФ). 

• в связи с переездом на новое место жительства – 3 дня; 

• для проводов детей в армию – 3 дня; 

• в случае свадьбы работника (детей работника) – 3 дня; 

• работающим инвалидам – до 60 календарных дней. 

Предоставлять педагогическим работникам не реже чем через каждые 10 лет 

непрерывной преподавательской работы длительный отпуск сроком до одного года               

в порядке и на условиях, определяемых учредителем и (или) Уставом Образовательной 

организации. 

5.11. Отпуск за первый год работы предоставляется по истечении шести месяцев 

непрерывной работы у Работодателя. В случаях, предусмотренных трудовым 

законодательством РФ, по просьбе Работника Работодатель может предоставить отпуск 

до истечения шести месяцев непрерывной работы. Отпуск за второй  и последующие 

годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии  

с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной 

графиком отпусков Работодателя. 

5.12. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем                       

с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее, 

чем за две недели до наступления календарного года в порядке, установленном статьей 

372 Трудового кодекса РФ для принятия локальных нормативных актов. 

5.13. По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя                                         

бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

5.14. Работодатель может отозвать работника из отпуска только  с его согласия. 

Неиспользованную, в связи с этим часть отпуска Образовательная организация 

предоставляет по выбору работника в удобное для него время в течение текущего 

рабочего года или присоединяет к отпуску за следующий рабочий год. 

5.15.  Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, 
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беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда. 

5.16. 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 18 лет, а также ежегодного 

дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, занятым на работах                          

с вредными и (или) опасными условиями труда, за работу в соответствующих условиях 

(за исключением выплаты денежной компенсации за неиспользованный отпуск  

при увольнении, а также случаев, установленных Трудовым кодексом РФ). 

5.17. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

Работнику по его заявлению Работодатель может предоставить кратковременный 

отпуск без сохранения заработной платы. 

5.18. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация               

     за все неиспользованные отпуска. 

5.19.  Учет рабочего времени организуется Учреждением в соответствии                

с требованиями действующего законодательства. В случае болезни работника, 

последний своевременно информирует заведующего и предоставляет больничный 

лист в первый день выхода на работу. 

5.20.  В период организации образовательного процесса запрещается: 

• изменять по своему усмотрению расписание организованной деятельности              

и график работы; 

• курить на территории Учреждения; 

• отвлекать педагогических и руководящих работников Учреждения                            

от их непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для выполнения 

общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных             

с производственной деятельностью; 

• созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания                 

по общественным делам. 

 

6. ОПЛАТА ТРУДА 

 

6.1. При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной форме 

извещать каждого работника: 

1) о составных частях заработной платы, причитающему за соответствующий 

период; 

2) о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной 

компенсации за нарушение работодателем установленного срока соответственно 

выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других 

выплат, причитающихся работнику; 

3) о размерах и об основаниях произведенных удержаний; 

4) об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

6.2. В соответствии со статьей 136 Трудового кодекса РФ заработная плата 
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выплачивается работникам не менее двух раз в месяц посредством перечисления 

денежных средств на банковский счет работника. За первую половину месяца зарплата 

выплачивается 25-го числа текущего месяца, за вторую половину месяца – 10-го числа, 

следующего за расчетным. 

6.3. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным 

днем выплата заработной платы производится накануне этого дня. Оплата отпуска 

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

6.4. В случае задержки выплаты заработной платы на срок более 15 дней 

работник имеет право, известив работодателя в письменной форме, приостановить 

работу на весь период выплаты задержанной суммы. 

6.5. Ставки заработной платы и должностные оклады педагогических 

работников устанавливаются исходя из базового должностного оклада с применением 

стимулирующих компенсационных выплат. 

6.6. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости 

от установленного количества часов по тарификации. Установление количества часов 

по тарификации меньшее количества часов за ставку допускается только  с 

письменного согласия педагогического работника. 

6.7. Заработная плата исчисляется в соответствии с методикой системы 

оплаты труда и включает в себя: 

- базовый должностной оклад с применением стимулирующих 

и компенсационных выплат; 

- доплаты за выполнение работ, связанных с образовательным процессом           

 и не входящих в круг основных обязанностей работника; 

- доплаты за условия труда, отклоняющиеся от нормальных условий труда,   

по итогам специальной оценки условий труда; 

- другие выплаты, предусмотренные действующим законодательством, 

Положением об оплате труда, локальными нормативными актами учреждения. 

6.8.  Оплата труда работникам, совмещающим должности, замещающих 

временно отсутствующих работников, осуществляется в соответствии с требованиями 

действующего законодательства. 

 

7. МАТЕРИАЛЬНАЯ ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 
 

7.1. Сторона трудового договора (руководитель образовательной организации 

или работник образовательной организации), причинившая ущерб другой стороне, 

возмещает этот ущерб в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами. 

7.2. Руководитель образовательной организации обязан: 

- возместить работнику образовательной организации материальный ущерб, 

причиненный в результате незаконного лишения его возможности трудиться; 

- возмещать в полном объеме ущерб, нанесенный имуществу работника 

образовательной организации; 

- возместить моральный вред. 

7.3. Работник образовательной организации обязан возместить 

образовательной организации причиненный ей прямой действительный ущерб. 

Недополученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника образовательной 

организации не подлежат. Под прямым действительным ущербом понимается реальное 

уменьшение наличного имущества образовательной организации, а также 

необходимость для руководителя образовательной организации произвести затраты 
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либо излишние выплаты на приобретение или восстановление имущества. 

7.4. За причиненный материальный ущерб работник Учреждения несет 

материальную ответственность в пределах среднего месячного заработка,  если иное  

не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами. Полная материальная 

ответственность может возлагаться на работника образовательной организации лишь  

в случаях, предусмотренных ТК РФ или иными федеральными законами. 

7.5. Размер ущерба, причиненного Учреждения при утрате и порче имущества, 

определяется по фактическим потерям, исчисленным исходя из рыночных цен, 

действующих в данной местности на день причинения ущерба,  но не ниже стоимости 

имущества по данным бухгалтерского учета с учетом степени износа этого имущества. 

 

8. ДИСЦИПЛИНА ТРУДА 
 

8.1. Дисциплина труда – обязательное для всех работников Учреждения 

подчинение правилам поведения, определенным в соответствие с нормативными 

правовыми актами. 

8.2. Все работники обязаны подчиняться руководству Учреждения. Работники 

обязаны выполнять приказы, распоряжения, указания, которые дает вышестоящий 

руководитель, а также указания и предписания, которые доводятся до их сведения  

с помощью служебных инструкции или объявлений. 

8.3. Запрещаются любые действия, нарушающие нормальный порядок                 

или дисциплину. К таким действиям относятся: 

- отвлечение от работы других работников по личным и иным, не имеющим 

отношения к работе, вопросам; 

- привод на территорию работодателя посторонних лиц; 

- выполнение личной работы на рабочем месте; 

- вынос имущества работодателя с территории работодателя без разрешения 

работодателя; 

- использование телефонов работодателя для переговоров личного характера, 

использование в личных целях компьютеров, другой техники, оборудования,                  

иного имущества работодателя без разрешения руководства; 

- несоблюдение сроков оплаченных отпусков, установленных   руководством 

Учреждения; 

- оставление на длительное время своего рабочего места в рабочее время            

без сообщения об этом руководству. 

8.4. Разрешения на оставление рабочего места могут быть даны  руководителем 

Учреждения, в следующих случаях: 

- заболевший на рабочем месте работник должен отправиться домой; 

- возникшее неожиданно серьезное событие в семье; 

- вызов в органы социального обеспечения или в правоохранительные  органы; 

- посещение при необходимости врача-специалиста; 

- лабораторные обследования; 

- регулярное медицинское лечение; 

- досрочный уход в связи с необходимостью отъезда в отпуск по семейным 

обстоятельствам. 

О всяком отсутствии на работе вследствие заболевания, кроме случаев 

непреодолимой силы (форс-мажор), необходимо сообщать руководству Учреждения. 

8.5. Работники, независимо от должностного положения, обязаны: 



16 

- проявлять в отношении друг друга вежливость, уважение, взаимную помощь 

и терпимость; 

- сохранять вне Учреждения в полной тайне все финансовые, технические  

или иные операции, о которых им стало известно на работе или в связи с исполнением 

своих обязанностей, в особенности все, что касается, секретов и способов, 

применяемых в деятельности Учреждения. 

8.6. Работодатель за добросовестно исполняющие трудовые обязанности, 

продолжительную и безупречную работу, инициативу в труде может применять 

следующие формы поощрения: 

- объявление благодарности; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой; 

- представление к награждению ведомственными и государственными 

наградами. 

Поощрения объявляются в приказе или распоряжении, доводятся  до  сведения 

всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. 

8.7. За нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение                                           

или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

8.8. Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть 

применено по основаниям, предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или 10 части первой 

статьи 81 или пунктом 1 статьи 336 Трудового кодекса РФ, а также пунктом  

7  или 8 части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ в случаях, когда виновные 

действия, дающие основания для утраты доверия, либо соответственно аморальный 

проступок совершены работником по месту работы и в связи с исполнением                       

им трудовых обязанностей. 

8.9. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен, 

предшествующая работа и поведение работника. До применения дисциплинарного 

взыскания работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. 

Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником  

не предоставлено, то составляется соответствующий акт об отказе работника дать 

письменное объяснение. Непредоставление работником объяснения не является 

препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

8.10. Дисциплинарное взыскание налагается непосредственно после 

обнаружения проступка, но не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, 

не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, 

необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

8.11. 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. 
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8.12. 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. 

8.13. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только, 

одно дисциплинарное взыскание. Приказ (распоряжение) работодателя о применении 

дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех 

рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. 

Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под 

роспись, то составляется соответствующий акт. 

8.14. 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. 

8.15. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником                

 в государственные инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров. 

 
 

 

 

 


