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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 г. № 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации» (далее - закон «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 в муниципальном автономном дошкольном образовательном учреждении 

детский сад комбинированного вида «Сказка» (далее Учреждение). 

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 основные 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; 

- дошкольное образовательное учреждение - некоммерческая организация, 

осуществляющая на основании лицензии образовательную деятельность в качестве 

основного вида деятельности в соответствии с целями, ради достижения которых такая 

организация создана (далее - образовательное учреждение, учреждение, организация); 

- 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 Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми 

актами субъектов Российской Федерации, нормативными правовыми актами органов 

местного самоуправления, уставом и локальными нормативными актами образовательного 

учреждения;   

- выборный орган первичной профсоюзной организации - представитель работников 

образовательного учреждения, наделенный в установленном трудовым законодательством 

порядке полномочиями представлять интересы работников учреждения в социальном 

партнерстве;  

- работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с образовательным 

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. 

 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников. 

 

2.1.Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора. 
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Сторонами трудового договора являются работник и образовательное учреждение как 

юридическое лицо – работодатель, представленный заведующим Учреждения. 

2.2. Лица, поступающие на работу в Учреждение, проходят обязательный 

предварительный медицинский осмотр в порядке, предусмотренном действующим 

законодательством. 

2.3. Трудовой договор составляется в письменной форме и подписывается сторонами 

в двух экземплярах, один из которых хранится в образовательном учреждении, другой - у 

работника. 

2.4. 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. 

Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. 

2.5. По соглашению сторон при заключении трудового договора может быть 

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

заместителей и главного бухгалтера – не более шести месяцев. 

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

может превышать двух недель. 

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) лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

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

в) лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

г) 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; 

д) лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

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

согласованию между работодателями; 

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

з) иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами, коллективным договором. 

2.6. При заключении трудового договора работник предъявляет: 

– паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в 

связи с ее утратой, повреждением или по иной причине Учреждение по письменному 

заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформляет новую 

трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, 

иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется); 

– 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; 
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– документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний – при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

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

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям; 

- медицинское заключение, выданное в порядке, установленном федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, об отсутствии 

противопоказаний для работы в учреждении, и личную медицинскую книжку, содержащую 

сведения об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в 

образовательном учреждении. 

При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая 

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

Федерации, 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 

Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации сведения, 

необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета.   

2.7. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе издать 

на основании заключенного трудового договора приказ (распоряжение) о приеме на работу. 

Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора.  

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

другую работу работодатель обязан под подпись: 

– 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. Все записи о выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу, 

квалификации, о награждениях, предусмотренных Порядком ведения и хранения трудовых 

книжек, вносятся в трудовую книжку на основании соответствующего приказа  или иного 

решения работодателя не позднее 5 рабочих дней, а об увольнении - в день увольнения и 

должны точно соответствовать тексту приказа.  

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

хранится у работодателя. Форма, порядок ведения и хранения личных дел работников 

устанавливаются нормативными правовыми актами Российской Федерации и локальным 

актом Учреждения. 

2.11. Прием педагогических работников на работу производится с учетом требований, 

предусмотренных ТК РФ и  ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». 

2.12. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образовательный 

ценз, который определяется в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации в сфере образования. 

2.13. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

- имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за 

исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 

реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и 

достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую 

организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 
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клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а 

также против общественной безопасности, за исключением случаев, предусмотренных ТК 

РФ; 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и 

особо тяжкие преступления, не указанные в  ТК РФ; 

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 

2.14. Лица из числа указанных в ТК РФ, имевшие судимость за совершение 

преступлений небольшой тяжести и преступлений средней тяжести против жизни и 

здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной 

госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в 

стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и 

общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а 

также против общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении 

которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по 

нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к педагогической деятельности при 

наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной 

высшим исполнительным органом государственной власти субъекта Российской Федерации, 

о допуске их к педагогической деятельности. 

2.15. Наряду с указанными в ТК РФ случаями работодатель обязан отстранить от 

работы (не допускать к работе) педагогического работника при получении от 

правоохранительных органов сведений о том, что данный работник подвергается уголовному 

преследованию за преступления, указанные в ТК РФ. Работодатель отстраняет от работы (не 

допускает к работе) педагогического работника на весь период производства по уголовному 

делу до его прекращения либо до вступления в силу приговора суда. 

2.16. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской 

Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации. 

2.17. Работники имеют право работать на условиях внутреннего и внешнего 

совместительства в порядке, предусмотренном ТК РФ. 

2.18. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается 

заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя 

или его уполномоченного на это представителя. При фактическом допущении работника к 

работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не 

позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе, а если 

отношения, связанные с использованием личного труда, возникли на основании гражданско-

правового договора, но впоследствии были признаны трудовыми отношениями, - не позднее 

трех рабочих дней со дня признания этих отношений трудовыми отношениями, если иное не 

установлено судом.  

2.19. Если физическое лицо было фактически допущено к работе работником, не 

уполномоченным на это работодателем, и работодатель или его уполномоченный на это 

представитель отказывается признать отношения, возникшие между лицом, фактически 

допущенным к работе, и данным работодателем, трудовыми отношениями (заключить с 

лицом, фактически допущенным к работе, трудовой договор), работодатель, в интересах 

которого была выполнена работа, обязан оплатить такому физическому лицу фактически 

отработанное им время (выполненную работу). 

2.20. Работник, осуществивший фактическое допущение к работе, не будучи 

уполномоченным на это работодателем, привлекается к ответственности, в том числе 

consultantplus://offline/ref=38447CB9FB36A02B6257A2D9FE1FA14F3A8B73919B9F2D39AEC29A87B1B01B1D382F5B79D5DFFEFCQ7OFM
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материальной, в порядке, установленном настоящим Кодексом и иными федеральными 

законами.  

Наименование должностей, профессий или специальностей и квалификационные 

требования к ним должны соответствовать наименованиям и требованиям, указанным в 

квалификационных справочниках, профессиональных стандартах, утверждаемых в 

установленном порядке, если в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами с 

выполнением работ по определенным должностям, профессиям, специальностям связано 

предоставление компенсаций и льгот либо наличие ограничений. 

2.21. В Учреждении запрещается необоснованный отказ в заключении трудового 

договора, за исключением случаев, в которых право или обязанность устанавливать такие 

ограничения или преимущества предусмотрены федеральными законами. 

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

работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме.  

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

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

исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. Соглашение об изменении определенных 

сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме и оформляется 

дополнительным соглашением к трудовому договору. 

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

технологических условий труда (изменения в технике и технологии производства, 

структурная реорганизация производства, другие причины), определенные сторонами 

условия трудового договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по 

инициативе работодателя, за исключением изменения трудовой функции работника. 

К числу таких причин могут относиться: 

- реорганизация учреждения (слияние, присоединение, разделение, выделение, 

преобразование), а также внутренняя реорганизация в учреждении; 

- изменения в осуществлении образовательного процесса в учреждении (сокращение 

количества классов-комплектов, групп, количества часов по учебному плану и учебным 

программам и др.). 

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а 

также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан 

уведомить работника в письменной форме не позднее, чем за два месяца. 

2.25. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой 

функции работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник (если 

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

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

работодателем. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия 

работника, за исключением случаев, предусмотренных частями второй и третьей статьи 72.2 

Трудового Кодекса. 

2.26.Перевод на другую постоянную работу в пределах одного образовательного 

учреждения оформляется приказом работодателя.  

2.27. По соглашению сторон трудового договора, заключаемого в письменной форме, 

работник может быть временно переведен на другую работу у того же работодателя на срок 

до одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно 

отсутствующего работника, за которым сохраняется место работы, - до выхода этого 

работника на работу. 

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

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

временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным. 

2.28. Перевод на не обусловленную трудовым договором работу у того же 

работодателя без согласия работника возможен только в исключительных случаях, 

предусмотренных ТК РФ. 

consultantplus://offline/ref=002F0D143B72741238DF1481A79F33360719997A7C2A9B817B22F4E1A6F84C71AD5196082678E5P8M
consultantplus://offline/ref=002F0D143B72741238DF1481A79F333607189F757C289B817B22F4E1A6F84C71AD51960C247FE5P2M
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При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается 

только с письменного согласия работника. 

2.29. Исполнение работником обязанностей временно отсутствующего работника 

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

которому работодатель поручает эту работу, и на условиях, предусмотренных ТК РФ - без 

освобождения от основной работы или путем временного перевода на другую работу. 

2.30. Перевод работника на другую работу в соответствии с медицинским 

заключением производится в порядке, предусмотренном ТК РФ. 

2.31.Работодатель обязан в соответствии с 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 обучение и проверку знаний и навыков в области 

охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также 

обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных ТК РФ, 

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, 

обусловленной трудовым договором; 

- не применяющего выданные ему в установленном порядке средства индивидуальной 

защиты, применение которых является обязательным при выполнении работ с вредными и 

(или) опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых температурных 

условиях; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- в других случаях, предусмотренных ТК РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

2.32. Прекращение трудового договора возможно только по основаниям, 

предусмотренным  трудовым законодательством. 

2.33. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон  

трудового договора. 

2.34. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия.  

О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник 

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

увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового 

договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

прекращается по завершении этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение 

определенного периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона). 

2.35. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели (14 календарных дней), если 

иной срок не установлен ТК РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока 

начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника об 

увольнении. 

2.36. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может 

быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 



 8 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по 

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление 

в образовательную организацию, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях 

установленного нарушения работодателем трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, 

условий коллективного договора, соглашения или трудового договора работодатель обязан 

расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника. 

2.37. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в 

любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на 

его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с ТК 

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

договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить 

работу. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 

расторгнут, и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора 

продолжается. 

2.38. Работник, заключивший договор с условием об испытательном сроке, имеет 

право расторгнуть трудовой договор в период испытания, предупредив об этом работодателя 

в письменной форме за три дня. 

2.39. 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 ТК РФ 

могут являться: 

- реорганизация учреждения; 

- исключение из штатного расписания некоторых должностей; 

- сокращение численности работников; 

- уменьшение количества  групп; 

- изменение количества часов  ввиду изменения учебного плана, учебных программ и т. п. 

2.40. Ликвидация или реорганизация образовательного учреждения, которая может 

повлечь увольнение работников в связи сокращением численности или штата работников, 

осуществляется, как правило, по окончании учебного года. 

2.41. В соответствии  ТК РФ трудовой договор может быть прекращен за совершение 

работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, 

несовместимого с продолжением данной работы. Аморальным проступком является 

виновное действие или бездействие, которое нарушает основные моральные нормы общества 

и противоречит содержанию трудовой функции педагогического работника (например, 

поведение, унижающее человеческое достоинство, нахождение в состоянии алкогольного 

или наркотического опьянения и т. п.). 

Допускается увольнение только тех работников, которые занимаются воспитательной 

деятельностью, и независимо от того, где совершен аморальный проступок (по месту работы 

или в быту). 

Если аморальный проступок совершен работником по месту работы и в связи с 

исполнением им трудовых обязанностей, то такой работник может быть уволен с работы при 

условии соблюдения порядка применения дисциплинарных взысканий, установленного ТК 

РФ. Если аморальный проступок совершен работником вне места работы или по месту 

работы, но не в связи с исполнением им трудовых обязанностей, то увольнение работника не 

допускается позднее одного года со дня обнаружения проступка работодателем. 

2.42. Помимо оснований, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными 

законами, дополнительными основаниями прекращения трудового договора с 

педагогическим работником в соответствии с ТК РФ являются: 
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- повторное в течение одного года грубое нарушение устава организации, 

осуществляющей образовательную деятельность; 

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим 

и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника. 

2.43. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С 

приказом работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть 

ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 

надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. 

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

работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за 

ним  в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом сохранялось место работы 

(должность). 

2.45. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

его трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного 

работодателя, выдать другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению 

работника и произвести с ним окончательный расчет. Запись в трудовую книжку и внесение 

информации в сведения о трудовой деятельности об основании и о причине прекращения 

трудового договора должны производиться в точном соответствии с формулировками  ТК 

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

пункт статьи ТК РФ или иного федерального закона. 

 

3. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности работников. 

 

3.1. 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 системах обязательного 

пенсионного страхования и обязательного социального страхования, для хранения в 

информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования Российской 

Федерации. В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, 

месте его работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную 

работу, об увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового 

договора, другая предусмотренная Трудовым кодексом, иным федеральным законом 

информация. 

3.2.Заведующий Учреждением назначает приказом работника Учреждения, который 

отвечает за ведение и предоставление в Фонд пенсионного и социального страхования 

Российской Федерации сведений о трудовой деятельности работников. Назначенный 

работник должен быть ознакомлен с приказом под подпись. 

3.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Фонд 

пенсионного и социального страхования Российской Федерации не позднее 15 числа 

следующего месяца. Если 15 число месяца приходится на выходной или нерабочий 

праздничный день, днем окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий 

день. 

3.4.  Учреждение обязано предоставить работнику сведения о трудовой деятельности 

за период работы в организации способом, указанном в заявлении работника: 

- на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя). 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

-  в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

-  при увольнении — в день прекращения трудового договора. 

3.5. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя 
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может быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту работодателя 

skazka.pokachi@mail.ru. При использовании электронной почты работодателя работник 

направляет отсканированное заявление, в котором содержится: 

-  наименование работодателя; 

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

- просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой деятельности 

у работодателя; 

- адрес электронной почты работника; 

- собственноручная подпись работника; 

- дата написания заявления. 

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

сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их 

получения, работодатель направляет работнику их по почте заказным письмом на бумажном 

носителе, заверенные надлежащим образом. 

 

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

 

4.1. Работник имеет право на: 

1) заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

2) предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

3) рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

4) своевременную и в полном объеме выплату заработной платы. 

Заработная плата каждого работника зависит от его квалификации, сложности выполняемой 

работы, количества и качества затраченного труда и максимальным размером не 

ограничивается, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. 

Заработная плата выплачивается работнику, как правило, в месте выполнения им работы 

либо переводится в кредитную организацию, указанную в заявлении работника, на условиях, 

определенных коллективным договором или трудовым договором. Работник вправе заменить 

кредитную организацию, в которую должна быть переведена заработная плата, сообщив в 

письменной форме работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной платы 

не позднее чем за пятнадцать календарных дней до дня выплаты заработной платы. 

5) отдых, который гарантируется установленной федеральным законом максимальной 

продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных 

выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых основных и дополнительных 

отпусков; 

6) полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о 

специальной оценке условий труда;  

7) на подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

8) объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 

них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

9) участие в управлении учреждением в предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами, соглашениями и коллективным  договором формах; 

10) ведение коллективных переговоров и заключение коллективного договора и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

11) защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

12) разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

consultantplus://offline/ref=0F7BF0C4268D35C32079B6D91B4F6DD3EEAC26D40D43A2E548221B6A430D5CC4891F4543EE5461E9D4B9M


 11 

забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

13) возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными 

федеральными законами; 

14) обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

15) пользование другими правами в соответствии с уставом образовательного 

учреждения, трудовым договором, законодательством Российской Федерации. 

4.2. Работник обязан: 

1) добросовестно выполнять должностные и иные обязанности, предусмотренные 

трудовым договором, должностной инструкцией, правилами внутреннего трудового 

распорядка, соблюдать трудовую дисциплину; 

2) соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

3) незамедлительно сообщать работодателю о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя, в т. 

ч. имущества третьих лиц, находящихся у работодателя; 

4) бережно относиться к имуществу работодателя, в т. ч. к имуществу третьих лиц, 

находящихся у работодателя; 

5) проходить предварительные и периодические медицинские осмотры; 

6) предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные трудовым 

законодательством; 

7) содержать рабочее место, мебель, оборудование в исправном и аккуратном 

состоянии, поддерживать чистоту в помещениях образовательного учреждения; 

8) экономно и рационально расходовать энергию, топливо и другие материальные 

ресурсы работодателя; 

9) соблюдать законные права и свободы воспитанников; 

10) уважительно и тактично относиться к коллегам по работе и воспитанникам; 

11) выполнять другие обязанности, отнесенные уставом образовательного 

учреждения, трудовым договором и законодательством Российской Федерации к 

компетенции работника.  

4.3. Педагогические работники образовательного учреждения имеют право на: 

1) право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

2) право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической 

деятельности не реже чем один раз в три года; 

3) право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность 

которого определяется Правительством Российской Федерации; 

4) право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет 

непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики 

и нормативно-правовому регулированию в сфере образования; 

5) право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации; 

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; 

7) иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными 

законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации. 

8) свободу преподавания, свободное выражение своего мнения, свободу от вмешательства в 

профессиональную деятельность; 

9) свободу выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов 

обучения и воспитания; 

consultantplus://offline/ref=3A59792289AFA2936CA4EF181B684F8433C312180E37A725029A4DDE3F1FC1C4308DD7105AFB97E1L0m2J
consultantplus://offline/ref=3A59792289AFA2936CA4EF181B684F8431C2141B023EFA2F0AC341DC38109ED337C4DB115AFB96LEm1J
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10)  творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и методов 

обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, отдельного 

учебного предмета, курса, дисциплины (модуля); 

11) выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения и воспитания в 

соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном законодательством 

об образовании; 

12) 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 программ; 

13) осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской 

деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках и 

во внедрении инноваций; 

14) бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а также доступ в 

порядке, установленном локальными нормативными актами Учреждения, 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 Учреждении; 

15) бесплатное пользование образовательными, методическими и научными услугами 

Учреждения в порядке, установленном законодательством Российской Федерации или 

локальными нормативными актами; 

16) участие в управлении Учреждения, в том числе в коллегиальных органах управления, в 

порядке, установленном уставом Учреждения; 

17) участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Учреждения, в том числе 

через органы управления и общественные организации; 

18) объединение в общественные профессиональные организации в формах и в порядке, 

которые установлены законодательством Российской Федерации; 

19) обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками образовательных 

отношений; 

20) право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное 

расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников. 

4.4. Педагогические работники образовательного учреждения обязаны: 

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

полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, дисциплины (модуля) 

в соответствии с утвержденной рабочей программой; 

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

профессиональной этики; 

3) уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных 

отношений; 

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

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

в условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и 

безопасного образа жизни; 

5) применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования 

формы, методы обучения и воспитания; 

6) учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их 

здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами 

с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с 

медицинскими организациями; 

7) систематически повышать свой профессиональный уровень; 

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

законодательством об образовании; 
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9) проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 

медицинские осмотры по направлению работодателя; 

10) проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение 

и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

11) соблюдать устав образовательной организации, положение о специализированном 

структурном образовательном подразделении организации, осуществляющей обучение, 

правила внутреннего трудового распорядка. 

4.5. Работодатель имеет право на: 

1) управление образовательным учреждением, принятие решений в пределах полномочий, 

предусмотренных уставом учреждения; 

2) заключение, изменение и расторжение трудовых договоров с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

3) ведение коллективных переговоров через своих представителей и заключение 

коллективных договоров; 

4) поощрение работников за добросовестный эффективный труд; 

5) требование от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего 

трудового распорядка; 

6) привлечение работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

7) принятие локальных нормативных актов, содержащих нормы трудового права, в порядке, 

установленном ТК РФ; 

8) реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке 

условий труда; 

9) распределять должностные обязанности между работниками Учреждения; 

10) устанавливать штатное расписание Учреждения. 

4.6. Работодатель обязан: 

1) в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами, трудовым договором создавать условия, необходимые 

для соблюдения работниками дисциплины труда; 

2) соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, 

соглашений и трудовых договоров; 

3) предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

4) обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

5) снабжать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

6) обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

7) выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные ТК РФ, коллективным договором, правилами внутреннего трудового 

распорядка, трудовым договором; 

8) вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном ТК РФ; 

9) знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

10) обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

11) осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

consultantplus://offline/ref=4D0B9CF47B64DE538C6CD10833793D0EC8D05016D860D3DD5B6B6DB03C64AD463C6072B51088A780U2C9M
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12) возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обя-

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

установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации; 

13) в случаях, предусмотренных ТК РФ, законами и иными нормативными правовыми ак-

тами, организовывать проведение за счет собственных средств обязательных предваритель-

ных (при поступлении на работу) и периодических (в течение трудовой деятельности) 

медицинских осмотров (обследований) работников, внеочередных медицинских осмотров 

(обследований) работников по их просьбам в соответствии с медицинским заключением с 

сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка на время прохождения 

указанных медицинских осмотров (обследований); 

14) не допускать работников к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения 

обязательных медицинских осмотров (обследований), а также в случае медицинских 

противопоказаний; 

15) создавать условия для внедрения инноваций, обеспечивать формирование и реализацию 

инициатив работников образовательного учреждения; 

16) создавать условия для непрерывного повышения квалификации работников; 

17) поддерживать благоприятный морально-психологический климат в коллективе; 

18) 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; 

19) предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

20) 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; 

21) 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; 

22) создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным 

договором формах; 

23) создавать условия и организовывать дополнительное профессиональное образование 

работников. 

4.7. Ответственность сторон трудового договора. 

4.7.1. 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. 

4.7.2. 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. 

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

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

Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, 

прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность сторон 

этого договора. При этом договорная ответственность работодателя перед работником не 

может быть ниже, а работника перед работодателем - выше, чем это предусмотрено ТК РФ 

или иными федеральными законами. 

4.7.4. Работодатель обязан в соответствии с ТК РФ возместить работнику не 

полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться, 

в том числе в случаях, когда заработок не получен в результате: 

- незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода на другую 

работу; 

- отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения органа по 

рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора труда о 

восстановлении работника на прежней работе; 

- задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, предоставления сведений о 

трудовой деятельности, внесения в трудовую книжку, в сведения о трудовой деятельности 

неправильной или не соответствующей законодательству формулировки причины 

увольнения работника; 

- неправильной или не соответствующей законодательству формулировки причины 

увольнения работника. 

4.7.5. При нарушении работодателем установленного срока соответственно выплаты 

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

причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов 

(денежной компенсации) в размере не ниже одной сто пятидесятой действующей в это время 

ключевой ставки Центрального банка Российской Федерации от не выплаченных в срок 

сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня после установленного срока 

выплаты по день фактического расчета включительно. 

Размер выплачиваемой работнику денежной компенсации может быть повышен 

коллективным договором или трудовым договором. Обязанность выплаты указанной 

денежной компенсации возникает независимо от наличия вины работодателя. 

4.7.6. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот 

ущерб в полном объеме. 

Заявление работника о возмещении ущерба направляется им работодателю. Работода-

тель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее решение в деся-

тидневный срок со дня его поступления. При несогласии работника с решением 

работодателя или неполучении ответа в установленный срок работник имеет право 

обратиться в суд. 

4.7.7. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой 

действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника 

не подлежат. 

Материальная ответственность работника исключается в случаях возникновения 

ущерба вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного риска, крайней 

необходимости или необходимой обороны либо неисполнения работодателем обязанности 

по обеспечению надлежащих условий для хранения имущества, вверенного работнику. 

 4.7.8. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в 

пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено ТК РФ или 

иными федеральными законами. 

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

освобождения стороны этого договора от материальной ответственности, предусмотренной 

ТК РФ или иными федеральными законами. 

     4.8. Педагогическим работникам запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание занятий; 
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- 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. 

4.9. Педагогически работникам запрещается использовать образовательную 

деятельность для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию 

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

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

пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по 

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

их отношения к религии, в том числе посредством сообщения обучающимся недостоверных 

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

а также для побуждения обучающихся к действиям, противоречащим Конституции 

Российской Федерации. 

4.10. Педагогический работник организации, осуществляющей образовательную 

деятельность, в том числе в качестве индивидуального предпринимателя, не вправе 

оказывать платные образовательные услуги обучающимся в данной организации, если это 

приводит к конфликту интересов педагогического работника. 

4.11. Работникам учреждения в помещениях образовательного учреждения и на 

территории учреждения запрещается: 

- курить, распивать спиртные напитки, а также приобретать, хранить, изготавливать 

(перерабатывать), употреблять и передавать другим лицам наркотические средства и 

психотропные вещества; 

- хранить легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества. 

 

5. Рабочее время и время отдыха. 

 

5.1. Режим работы учреждения: пятидневная рабочая неделя, длительность работы -12 

часов; график работы с 6.30 до 18.30 часов; выходные дни — суббота, воскресенье.  

5.2. Особенности режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и 

других работников образовательных учреждений устанавливаются в соответствии с 

трудовым законодательством нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических и других работников 

образовательного учреждения, включающий предоставление выходных дней, определяется с 

учетом режима деятельности образовательного учреждения и устанавливается правилами 

внутреннего трудового распорядка, расписаниями занятий, графиками работы, 

коллективным договором  учреждения. 

5.3.Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность 

рабочего времени - не более 36 часов в неделю. 

В зависимости от должности и (или) специальности педагогических работников с 

учетом особенностей их труда продолжительность рабочего времени (нормы часов 

педагогической работы за ставку заработной платы), порядок определения учебной нагрузки, 

оговариваемой в трудовом договоре, и основания ее изменения, случаи установления 

верхнего предела учебной нагрузки педагогических работников определяются 

уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом 

исполнительной власти. 

Продолжительность рабочего времени педагогическим работникам устанавливается в 

соответствии с приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 22 

декабря 2014 г. № 1601 "О продолжительности рабочего времени (нормах часов 

педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке 

определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом 

договоре": 

consultantplus://offline/ref=E12E8A201610C6C3AC28247A66DA440C4E5740E969430C8FB0BC70r6IEL
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- воспитатель, педагог-психолог, старший воспитатель, педагог - организатор  -   36 часов в 

неделю; 

- учитель – логопед, учитель-дефектолог  – 20 часов в неделю; 

- воспитатель, непосредственно осуществляющий обучение, воспитание, присмотр и уход за 

обучающимся (воспитанниками) с ограниченными возможностями здоровья – 25 часов в 

неделю; 

- музыкальный руководитель – 24 часа в неделю; 

- инструктор по физической культуре – 30 часов в неделю. 

5.4. Для иных непедагогических работников учреждения устанавливается следующая 

продолжительность рабочей времени: 

для женщин - 36-часовая рабочая неделя; 

для мужчин – 40-часовая рабочая неделя. 

5.5. Режим работы руководителя образовательного учреждения, его заместителей, 

других руководящих работников определяется в соответствии с трудовым 

законодательством с учетом необходимости обеспечения руководства деятельностью 

образовательного учреждения.  

5.6. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих 

нерабочему  праздничному дню, уменьшается на один час. 

5.7. В соответствии с ТК РФ работникам по перечню должностей работников с 

ненормированным рабочим днем может быть установлен особый режим работы, в 

соответствии с которым они могут по распоряжению работодателя при необходимости 

эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами 

установленной для них продолжительности  рабочего времени. 

5.8. Ненормированный рабочий день устанавливается для работников учреждения, 

занимающих следующие должности: заведующий, заместитель заведующего, шеф-повар, 

главный бухгалтер, секретарь руководителя, специалист по кадрам, кладовщик, экономист, 

бухгалтер, специалист по охране труда, юрисконсульт. 

5.9. Привлечение работника к сверхурочной работе (работе, выполняемой работником 

по инициативе работодателя) за пределами установленной для работника 

продолжительности рабочего времени (смены) допускается в случаях, предусмотренных ТК 

РФ. Не допускается привлекать к сверхурочной работе беременных женщин, работников до 

18 лет и других категорий работников в соответствии с ТК РФ и иными федеральными 

законами. Работодатель ведет точный учет продолжительности сверхурочной работы 

каждого работника, которая не должна превышать для каждого работника 4 часов в течение 

двух дней подряд и 120 часов в год. 

5.10. Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем в 

полуторном размере, за последующие часы - не менее чем в двойном размере. 

По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может 

компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, 

отработанного сверхурочно. 

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

сменности, составляемыми работодателем с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации. Устанавливается режим работы по сменам для следующих 

категорий работников: воспитатель, повар, кухонный рабочий, вахтер, сторож, машинист по 

стирке и ремонту спецодежды. График сменности доводится до сведения работников под 

роспись, не позднее, чем за один месяц до введения его в действие.  

5.12. С учетом условий работы в учреждении в целом или при выполнении 

отдельных видов работ, когда не может быть соблюдена установленная для определенной 

категории работников ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего времени, 

допускается введение суммированного учета рабочего времени с тем, чтобы 

продолжительность рабочего времени за учетный период (месяц, квартал и другие периоды) 

не превышала нормального числа рабочих часов.  
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Сменный режим работы с суммированным учетом рабочего времени установлен 

работникам по должности «сторож». 

Учетный период при суммированном учете рабочего времени ежегодно 

устанавливается приказом руководителя не позднее начала нового календарного года и не 

может превышать одного года. Нормальное число рабочих часов за учетный период 

определяется исходя из установленной для данной категории работников еженедельной 

продолжительности рабочего времени. Для работников, работающих неполный рабочий день 

(смену) и (или) неполную рабочую неделю, нормальное число рабочих часов за учетный 

период соответственно уменьшается. 

Если работник с суммированным учетом рабочего времени в учетном периоде не был 

на работе из-за отпуска, временной нетрудоспособности или по другим причинам был 

освобожден от исполнения трудовых обязанностей с сохранением места работы: 

- он не должен отрабатывать часы своего отсутствия; 

- при подсчете нормы рабочих часов, которые такому работнику необходимо отработать в 

учетном периоде, из него исключается время освобождения от исполнения трудовых 

обязанностей с сохранением места работы; 

- норма часов рабочего времени уменьшается на количество часов такого отсутствия, 

приходящихся на рабочее время. 

5.13. При составлении графиков работы педагогических и других работников 

перерывы в рабочем времени, не связанные с отдыхом и приемом работниками пищи, не 

допускаются за исключением случаев, предусмотренных нормативными правовыми актами 

Российской Федерации. Перерывы в работе, образующиеся в связи с выполнением 

воспитателями работы сверх установленных норм, к режиму рабочего дня с разделением его 

на части не относятся. 

Для некоторых категорий работников, где это необходимо вследствие особого 

характера труда, а также при выполнении работ, интенсивность которых неодинакова в 

течение рабочего дня (смены), рабочий день может быть разделен на части с тем, чтобы 

общая продолжительность рабочего времени не превышала установленной 

продолжительности ежедневной работы. Такое разделение производится работодателем на 

основании Положения о разделении рабочего дня на части (Приложение 1). 

5.14. В рабочее время не допускается (за исключением случаев, предусмотренных 

локальными актами учреждения, коллективным договором): 

- отвлекать педагогических работников для выполнения поручений или участия в мероприя-

тиях, не связанных с их педагогической деятельностью; 

- созывать собрания, заседания, совещания и другие мероприятия по общественным делам. 

5.15. При осуществлении в образовательном 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; 

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения 

занятий и в присутствии воспитанников. 

5.16. Для каждого работника учреждения устанавливается график работы, с которым 

каждый работник ознакамливается под подпись в начале нового учебного года.   

5.17. Временем отдыха является время, в течение которого работник свободен от 

исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему 

усмотрению. 

Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня (смены); 

- ежедневный (междусменный) отдых; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска. 
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5.18. Перерывы в рабочем времени педагогических работников, не связанные с 

отдыхом и приемом пищи, не допускаются за исключением случаев, предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. Для педагогических работников, 

выполняющих свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема 

пищи не устанавливается. Этим работникам учреждения обеспечивается возможность 

приема пищи одновременно вместе с воспитанниками или отдельно в специально 

отведенном для этой цели помещении. Для остальных работников устанавливается 30-ти 

минутный перерыв для приема пищи и отдыха в течение дня, дополнительно к норме 

рабочего времени. 

5.19. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. 

В соответствии с ТК РФ нерабочими праздничными днями являются: 

- 1,2,3,4,5, 6 и 8 января – Новогодние каникулы; 

- 7 января – Рождество Христово; 

- 23 февраля – День защитника Отечества; 

- 8 марта – Международный женский день; 

- 1 мая – Праздник Весны и труда; 

- 9 мая - День Победы; 

- 12 июня – День России;  

- 4 ноября – День народного единства.  

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 ТК РФ, по 

письменному приказу (распоряжению) работодателя. 

5.20. Работа в выходные и нерабочие праздничные оплачивается не менее чем в 

двойном размере. 

5.21. Одному из  родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-инвалидами 

по его письменному заявлению предоставляются четыре дополнительных оплачиваемых 

выходных дня в месяц, которые могут быть использованы одним из указанных лиц либо 

разделены ими между собой по их усмотрению. Оплата каждого дополнительного выходного 

дня производится в размере среднего заработка и порядке, которые установлены 

федеральными законами. Порядок предоставления указанных дополнительных 

оплачиваемых выходных дней устанавливается Правительством Российской Федерации.  

5.22. Работникам образовательного учреждения предоставляются: 

а) ежегодные основные оплачиваемые отпуска; 

б) ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска: 

- работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда;  

- работникам, имеющим особый характер; 

- работникам с ненормированным  рабочим днем;  

- работникам, работающим в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, а 

также в других случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами. 

 5.23. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный 

оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается Правительством 

Российской Федерации.  

Педагогические работники организации, осуществляющей образовательную 

деятельность, не реже чем через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы имеют 

право на длительный отпуск сроком до одного года, порядок и условия предоставления 

которого определяются в порядке, установленном федеральным органом исполнительной 

власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере образования.  

5.24. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 3 (три) календарных дня. 
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Порядок и условия предоставления ежегодного дополнительного оплачиваемого 

отпуска работникам с ненормированным рабочим днем устанавливаются нормативными 

правовыми актами органов местного самоуправления. 

5.25. Очередность предоставления отпусков ежегодно определяется 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 ТК РФ. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее 

чем за две недели до его начала. 

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными 

федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в 

удобное для них время. По желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период 

нахождения его жены в отпуске по беременности и родам независимо от времени его 

непрерывной работы у данного работодателя.  

5.26. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск работникам, занятым на 

работах с вредными и (или) опасными условиями труда, предоставляется работникам, 

условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной оценки условий труда 

отнесены к вредным условиям труда 2, 3 или 4 степени либо опасным условиям труда. 

Минимальная продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого 

отпуска работникам, указанным в абзаце первом настоящего пункта, составляет 7 

календарных дней. 

Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска 

конкретного работника устанавливается трудовым договором на основании отраслевого 

(межотраслевого) соглашения и коллективного договора с учетом результатов специальной 

оценки условий труда.  

На основании отраслевого (межотраслевого) соглашения и коллективных договоров, а 

также письменного согласия работника, оформленного путем заключения отдельного 

соглашения к трудовому договору, часть ежегодного дополнительного оплачиваемого 

отпуска, которая превышает минимальную продолжительность данного отпуска, 

установленную абзацем вторым настоящего пункта, может быть заменена отдельно 

устанавливаемой денежной компенсацией в порядке, в размерах и на условиях, которые 

установлены отраслевым (межотраслевым) соглашением и коллективными договорами.  

5.27. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на 

другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях: 

-    временной нетрудоспособности работника;  

- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено 

освобождение от работы;  

-  в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами учреждения. 

5.28. 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. 

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

по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. 

Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного оплачиваемого 

отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным женщинам и 

работникам в возрасте до восемнадцати лет, а также ежегодного дополнительного 

оплачиваемого отпуска работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда, за работу в соответствующих условиях (за исключением выплаты 

денежной компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении, а также случаев, 

установленных ТК РФ). 

consultantplus://offline/ref=D8AC6C05FC086617D3C71F496DAD4744A81C02C2657A0981353AD16113C3D02618924B0E40BD4DD5NEsDH
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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. 

5.30. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

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

Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного 

оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска 

позднее чем за две недели до его начала, то работодатель по письменному заявлению 

работника обязан перенести этот отпуск на другой срок, согласованный с работником. 

5.32. Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение 

двух лет подряд, а также не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам 

в возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда. 

5.33. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия, за исключением 

случаев, предусмотренных ТК РФ. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна 

быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего 

рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных 

женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда. 

5.34. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику 

по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной 

платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и 

работодателем. Работодатель обязан на основании письменного заявления работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы в случаях, предусмотренных ТК РФ, 

иными федеральными законами или коллективным договором. 

 

6. Поощрения за успехи в работе. 

 

6.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности (объявляет благодарность, выдает премию, награждает ценным подарком, 

почетной грамотой, представляет к званию лучшего по профессии) 

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

быть представлены в установленном порядке к государственным наградам. 

 

7. Трудовая дисциплина и ответственность за ее нарушение. 

 

7.1. За совершение дисциплинарного проступка, 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.  

7.2. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено в 

соответствии с ТК РФ в случаях: 

1) неоднократно неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;  

2) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей:  

а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего 

рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае 

отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в 
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течение рабочего дня (смены); 

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории организации - 

работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять 

трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения;  

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и 

иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том 

числе разглашения персональных данных другого работника; 

г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, 

умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную 

силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, 

уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях; 

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда 

нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой 

тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо 

создавало реальную угрозу наступления таких последствий. 

7.3. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка, предшествующее поведение работника и обстоятельства, при 

которых он был совершен. 

7.4. 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. 

7.5. Не предоставление работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

7.6. 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. 

7.7. 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. 

7.8. 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 выборного 

органа первичной профсоюзной организации. 

7.9. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, 

когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 

7.10. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) комиссию по трудовым спорам учреждения, суд. 
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8. Внешний вид сотрудников. 

 

8.1. Каждый сотрудник учреждения своим внешним видом и отношением к своему 

делу должен поддерживать и укреплять общий имидж дошкольного учреждения. 

8.2. Общие принципы создания привлекательного внешнего вида. 

1) Аккуратность и опрятность: одежда должна быть обязательно чистой, свежей, 

выглаженной; обувь должна быть чистой, ухоженной, начищенной в течение всего рабочего 

дня. 

2) Внешний вид должен соответствовать общепринятым в обществе нормам делового 

стиля и исключать вызывающие детали. 

3) Сотрудники должны внимательно относиться к соблюдению правил личной 

гигиены (волосы, лицо и руки должны быть чистыми и ухоженными, используемые и 

дезодорирующие средства должны иметь легкий и нейтральный запах). 

4) Сдержанность. Одно из главных правил делового человека при выборе одежды, 

обуви, при использовании парфюмерных и косметических средств - сдержанность и 

умеренность. Основной стандарт одежды для всех сотрудников - профессиональный 

деловой стиль. Сотрудники могут использовать простые неброские украшения, 

выдержанные в деловом стиле. Для дневного макияжа и маникюра уместны неяркие 

спокойные тона. В одежде и обуви не должны присутствовать очень яркие цвета, блестящие 

нити и вызывающие экстравагантные детали, привлекающие пристальное внимание. 

5) Всем сотрудникам учреждения запрещается использовать для ношения в 

рабочее время следующие варианты одежды и обуви: 

 Спортивная одежда (спортивный костюм или его детали обязательны лишь при 

организации организованной деятельности физкультурно-оздоровительной 

направленности); 

 Одежда для активного отдыха (шорты, толстовки, майки и футболки с символикой и 

т.п.); 

 Пляжная одежда; 

 Прозрачные платья, юбки и блузки, в том числе одежда с прозрачными вставками; 

 Декольтированные платья и блузки (открыт V- образный вырез груди, заметно нижнее 

белье и т.п.); 

 Вечерние туалеты; 

 Мини-юбки; 

 Слишком короткие блузки, открывающие часть живота или спины; 

 Сильно облегающие (обтягивающие) фигуру брюки, платья; 

 Национальная одежда или ее элементы (хиджаб – платок или одежда, полностью 

закрывающая тело, тюбетейка, вышитые фартуки, кафтан, папаха и т.п. за исключением 

случаев, когда одежда или ее элемент закрывает часть тела по состоянию здоровья, наличию 

медицинских показаний) 

 Спортивная обувь (обязательны лишь при организации организованной деятельности 

физкультурно-оздоровительной направленности); 

 Пляжная обувь (шлепанцы и тапочки); 

 Массивная обувь на толстой платформе; 

 Высокие сапоги-ботфорты в сочетании с деловым костюмом. 

 Экстравагантные стрижки и прически; 

 Окрашивание волос в яркие, неестественные оттенки (например, неоновые оттенки). 

8.3. Для сотрудников, занимающих должности административно-управленческого 

персонала, педагогических работников, кастелянши, сторожа, вахтера: 

 Деловой костюм (брючный, с юбкой или платьем) классического покроя спокойных 

тонов (верхняя и нижняя детали костюма могут отличаться по цвету и фасону); 

 Для воспитателей дополнительно спецодежда – халаты светлых тонов; 
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 Для инструкторов по физической культуре - спортивный костюм/костюм для плавания; 

 Брюки стандартной длины; 

 Допускается ношение строгой блузки с юбкой или брюками без пиджака или жакета; 

 Платье или юбка предпочтительно средней длины классического покроя; 

 Аккуратное, привлекательное сочетание брюк, юбок, блуз, трикотажных джемперов или 

кофт. Блузки спокойных тонов с длинными или короткими рукавами (в теплое время года 

допускается ношение футболок без символики, в холодное время года допускается ношение 

теплых моделей свитеров, кофт, пуловеров и т.д. без ярких или экстравагантных элементов, 

отвлекающих внимание); 

 Чулки и колготы телесного или черного цвета ровной фактуры без орнамента. 

Предпочтительно ношение колгот или чулок в течение всего года. 

 Классические модели обуви неярких тонов, гармонирующие с одеждой; 

 Предпочтение моделям с закрытым мысом и пяткой; 

 Высота каблуков туфель должна быть удобна для работы; 

 Спортивная обувь (для инструкторов по физической культуре); 

 Стрижка волос аккуратная (не экстравагантная); 

 Длинные волосы (ниже плеч): для сотрудников, ежедневно контактирующих с детьми, 

волосы должны быть заколоты; 

 Цвет волос предпочтительно естественных тонов. 

 Допускается использовать украшения (кольца, серьги, браслеты, цепочки и т.п.), 

выдержанные в деловом стиле без крупных драгоценных камней, ярких и массивных 

подвесок, кулонов и т.п.; 

 Пирсинг и тату допускаются только в том случае, если они скрыты одеждой. 

 Ногти должны быть аккуратными, максимально допустимая длина - средняя; 

 Лак для ногтей следует выбирать спокойных тонов, избегая ярких элементов маникюра 

и насыщенных цветов. 

 Макияж дневной, легкий, естественных тонов; 

 Парфюмерные и косметические средства с легким нейтральным ароматом. 

Для работы с воспитанниками необходима удобная одежда для проведения занятий: 

 Для утренней зарядки и гимнастики пробуждения после сна предпочтительна удобная 

одежда и обувь спортивного вида. 

8.4. Для сотрудников, занимающих следующие должности: сотрудники пищеблока, 

младшие воспитатели, уборщики служебных помещений, машинисты по стирке и ремонту 

спецодежды, дворник. 

Учитывая специфику работы сотрудников данной категории, работникам в 

дополнение к п. 8.2., вводится следующее: 

 Спецодежда – костюм/куртка; 

 Фартук и косынка для раздачи пищи, фартук для мытья посуды и для уборки 

помещений (для младших воспитателей, сотрудников пищеблока). 

 Обувь без каблука или на низком каблуке. 

 Волосы средней длины и длинные обязательно должны быть собраны.  

 Запрещается ношение различных украшений (для работников пищеблока и работников, 

раздающих пищу). 

 Ногти должны быть аккуратно и коротко подстрижены. 

 

9. Правила служебного поведения. 

 

9.1. В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации работник обязан: 

добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором. 

9.2.Основные принципы служебного поведения работников являются основой 
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поведения граждан в связи с нахождением их в трудовых отношениях с Учреждением. 

9.3. Работники, сознавая ответственность перед гражданами, обществом и 

государством, призваны: 

- исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод человека и 

гражданина определяют основной смысл и содержание деятельности учреждения; 

- соблюдать Конституцию Российской Федерации, законодательство Российской 

Федерации, не допускать нарушение законов и иных нормативных правовых актов исходя 

из политической, экономической целесообразности либо по иным мотивам; 

- обеспечивать эффективную работу Учреждения; 

- осуществлять свою деятельность в пределах предмета и целей деятельности Учреждения; 

- при исполнении должностных обязанностей не оказывать предпочтения каким-либо 

профессиональным или социальным группам и организациям, быть независимыми от 

влияния отдельных граждан, профессиональных или социальных групп и организаций; 

- исключать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных 

(финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению ими 

должностных обязанностей; 

-  соблюдать беспристрастность, исключающую возможность влияния на их 

деятельность решений политических партий и общественных объединений; 

- соблюдать нормы профессиональной этики и правила делового поведения; 

- проявлять корректность и внимательность в обращении с гражданами и 

должностными лицами; 

- воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в 

добросовестном исполнении работником должностных обязанностей, а также избегать 

конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету 

учреждения; 

- не использовать должностное положение для оказания влияния на деятельность 

государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, должностных 

лиц и граждан при решении вопросов личного характера; 

- воздерживаться от публичных высказываний, суждений и оценок в отношении 

деятельности учреждения, если это не входит в должностные обязанности работника; 

- соблюдать установленные в Учреждении правила предоставления служебной 

информации и публичных выступлений; 

-  уважительно относиться к деятельности представителей средств массовой 

информации по информированию общества о работе Учреждения, а также оказывать 

содействие в получении достоверной информации в установленном порядке; 

- постоянно стремиться к обеспечению как можно более эффективного распоряжения 

ресурсами, находящимися в сфере его ответственности; 

- противодействовать проявлениям коррупции и предпринимать меры по ее 

профилактике в порядке, установленном действующим законодательством; 

- проявлять при исполнении должностных обязанностей честность, 

беспристрастность и справедливость; 

- не допускать коррупционно-опасного поведения (поведения, которое может 

восприниматься окружающими как обещание или предложение дачи взятки, как согласие 

принять взятку или как просьба о даче взятки либо как возможность совершить иное 

коррупционное правонарушение). 

9.4. Работник обязан принимать соответствующие меры по обеспечению 

безопасности и конфиденциальности информации, за несанкционированное разглашение 

которой он несет ответственность или (и) которая стала известна ему в связи с исполнением 

им должностных обязанностей. 

9.5. Работник, наделенный организационно-распорядительными полномочиями по 

отношению к другим работникам, должен стремиться быть для них образцом 

профессионализма, безупречной репутации, способствовать формированию в организации 
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либо ее подразделении благоприятного для эффективной работы морально-

психологического климата. 

9.6. В служебном поведении работник Учреждения воздерживается от: 

- любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, 

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

семейного положения, политических или религиозных предпочтений; 

- грубости, проявлений пренебрежительного тона, заносчивости, предвзятых замечаний, 

предъявления неправомерных, незаслуженных обвинений; 

- угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному 

общению или провоцирующих противоправное поведение; 

- курения, жевания жвачки, разговоров по сотовому телефону во время организации 

образовательного процесса, служебных совещаний, бесед, иного служебного общения с 

гражданами. 

9.7. Работники призваны способствовать своим служебным поведением 

установлению в коллективе деловых взаимоотношений и конструктивного сотрудничества 

друг с другом. 

9.8. Работники должны быть вежливыми, доброжелательными, корректными, 

внимательными и проявлять терпимость в общении с гражданами и коллегами. 

9.9. Запрещается применять в речи нецензурную брань, ненормативную лексику. В 

случае если нецензурная брань будет высказана в отношении определенного лица или в 

присутствии публики, работник может быть привлечен к административной и/или другим 

видам ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской 

Федерации.  

9.10. Правила пользования средствами мобильной связи в учреждении: 

- во время занятий с детьми, совещаний, педсоветов, собраний, праздников, сна детей звук 

мобильного телефона необходимо переводить в беззвучный режим; 

- рекомендуется использовать в качестве ринг тона мобильного телефона при нахождении в 

учреждении либо стандартный звонок телефона, либо классическую музыку; 

- на время телефонного разговора запрещено оставлять воспитанников без присмотра; 

- разговор по мобильному телефону не должен быть очень длительным; 

- использование наушников во время рабочего дня запрещено. 

 

10. Заключительные положения. 

 

10.1. Текст правил внутреннего трудового распорядка размещается на официальном 

сайте образовательного учреждения. 

10.2. Правила внутреннего трудового распорядка МАДОУ ДСКВ «Сказка»  вступают 

в силу с момента подписания и являются обязательными для исполнения всеми работниками 

учреждения. Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового распорядка вносятся 

работодателем в порядке, установленном ТК РФ для принятия локальных нормативных 

актов. 

10.3. С вновь принятыми правилами внутреннего трудового распорядка, внесенными 

в них изменениями и дополнениями работодатель знакомит работников под роспись с 

указанием даты ознакомления. 
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Приложение 1 

к Правилам внутреннего трудового 

 распорядка для работников МАДОУ ДСКВ «Сказка» 
  

Положение 

о разделении рабочего дня на части 

в МАДОУ ДСКВ «Сказка» 

 

Настоящее Положение разработано в соответствии со ст. ст. 8, 105 Трудового кодекса 

Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

субъекта Российской Федерации, с учетом подзаконных нормативных правовых актов, 

рекомендаций и разъяснений компетентных органов. 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Положение устанавливает порядок разделения рабочего дня на части в МАДОУ 

ДСКВ «Сказка» (далее – Работодатель, Организация) в целях упорядочения режима труда и 

отдыха и укрепления трудовой дисциплины, рационального использования рабочего времени 

и повышения результативности профессиональной деятельности. 

1.2. Деятельность Работодателя носит особый характер труда - образование. 

1.3. Разделение рабочего дня на части возможно для следующих категорий и отдельных 

работников по следующим причина: 

- вахтер – наличие в штатном расписании 1 штатной единицы по должности «вахтера», 

необходимость осуществления контроля допуска родителей (законных представителей) в 

утреннее и вечернее время, осуществление контроля по выходу воспитанников на прогулки, 

осуществление выдачи и приема ключей от помещений учреждения; 

- дворник – в зимнее время необходимость подготовки в утреннее и вечернее время 

дворовой территории для беспрепятственного доступа в учреждение родителей (законных 

представителей); 

- педагоги (кроме воспитателей) – сокращенное рабочее время, сопоставление сетки 

занятий с режимными моментами воспитанников. 

1.4. Общая продолжительность рабочего времени при разделении рабочего дня на части 

не должна превышать предусмотренную продолжительность ежедневной работы. 

1.5. Количество частей, на которое может делиться рабочий день, а также время 

перерывов между этими частями: 

- вахтер – 2 части; 

- дворник – 2 части; 06.12-12.00, 14.48-17.00; 

- педагоги (кроме воспитателей) – 2 части; перерыв между частями не менее 2,5 часов, 

но не более 3,5 часов.  

Точное время начала и окончания каждой из частей рабочего времени устанавливается 

графиком рабочего времени по согласованию с первичным профсоюзным органом 

организации. 

1.6. Время, предоставляемое для отдыха и питания продолжительностью от получаса до 

двух часов, может быть использовано работником в любой части рабочего дня. Такой 

перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается. 

1.7. Дата введения и прекращения разделения рабочего дня на части устанавливается 

приказом Работодателя. 

1.8. В разделенный на части рабочий день не включаются и не оплачиваются: 

- обеденный перерыв; 

- время в пути к рабочему месту. 

1.9. Компенсация за разделенное рабочее время (смену) положена при условии, что ее 

выплата предусмотрена трудовым договором, коллективным договором, соглашением и/или 
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локальным нормативным актом Организации. 

 

2. Разделение рабочего дня на части при приеме на работу 

 

2.1. При приеме на работу режим с разделением рабочего дня на части оформляется в 

трудовом договоре и в приказе о приеме, если такой режим отличается от установленного 

для всех остальных в Организации. 

2.2. В случае фактического допуска к работе с условием о разделении рабочего дня 

(времени) на части приказ обязательно оформляется в дальнейшем по унифицированной (N 

Т-1 или N Т-1а) или по самостоятельно разработанной форме. 

 

3. Изменение условий труда в форме 

разделения рабочего дня (времени) на части 

 

3.1. Разделение рабочего дня на части по соглашению сторон после приема на работу 

оформляется дополнительным соглашением к трудовому договору и приказом Работодателя. 

3.2. Разделение рабочего дня (смены) на части по инициативе Работодателя 

оформляется приказом об изменении режима работы в связи с введением разделенного на 

части рабочего дня с обоснованием нового режима изменениями организационных или 

технологических условий труда. 

3.2.1. Работник подлежит уведомлению о новом режиме работы не менее чем за два 

месяца. 

3.2.2. С работниками, согласными по истечении срока предупреждения работать в 

новых условиях, заключается дополнительное соглашение к трудовому договору. 

3.2.3. Несогласный работник увольняется в соответствии с трудовым 

законодательством. 

 

4. Учет рабочего времени при разделении 

рабочего дня на части 

 

4.1. Учет рабочего времени при разделении рабочего дня на части ведется по 

унифицированной форме 0504421 табеля учета использования рабочего времени, 

утвержденной Приказом Минфина РФ от 30.03.2015 N 52н. В табеле проставляется общее 

количество фактически отработанных за рабочий день часов, которое должно 

соответствовать установленной продолжительности ежедневной работы. 

 

5. Разделение рабочего дня при посменном режиме 

 

5.1. При сменной работе каждая группа работников должна производить работу в 

течение установленной продолжительности рабочего времени в соответствии с графиком 

сменности. 

5.2. Разделение смены на части отражается в графике сменности. 

5.3. Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее чем за один 

месяц до введения их в действие. 
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