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П Р А В И Л А 

ВНУТРЕННЕГО  ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА  

муниципального бюджетного образовательного учреждения детского сада 

общеразвивающего вида № 12 «Колокольчик» города Заринска  

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка устанавливают 

взаимные права и обязанности работодателя и работников муниципального бюджетного 

дошкольного образовательного учреждения детского сада общеразвивающего вида № 12 

«Колокольчик» города Заринска (далее –Учреждение), ответственность за их соблюдение и 

исполнение; порядок приема, перевода и увольнения; режим рабочего времени и его 

использование, а также меры поощрения за успехи в работе и ответственность за нарушение 

трудовой дисциплины (ст.189 ТК РФ).  

1.2.  Правила обязательны для исполнения всеми работниками детского сада № 12 

«Колокольчик». 

1.3. Правила – локальный нормативный акт, регламентирующий порядок приёма, 

перевода 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. 

1.4. Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового 

распорядка, решаются работодателем в пределах предоставленных им прав, а в случаях, 

предусмотренных действующим законодательством, совместно или по согласованию, или с 

учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета (далее – ПК). 

1.5. С правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все 

работники ОУ. 

 

2. Порядок приема работника 

 

2.1. Работники реализуют своё право на труд путём заключения трудового договора о 

работе в Учреждении в письменной форме.  

2.2. Трудовой договор – соглашение между работодателем и работником, в соответствии 

с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по установленной 

трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные коллективным договором, 

соглашениями, нормативными актами, содержащими нормы трудового права, своевременно 

и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично 

выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать действующие в 

организации правила внутреннего трудового распорядка (ст.56 ТК РФ). 

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

следующие документы (ст.65 ТК РФ):  

− паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  
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− трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (форму СТД-СФР), за 

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые, или работник 

поступает на работу на условиях совместительства. Если лицо, поступающее на работу, 

отказалось от ведения трудовой книжки, предъявило только форму СТД-Р, сведений в 

которой недостаточно для того, чтобы сделать вывод о его квалификации или посчитать 

страховой стаж для начисления пособий, Учреждение вправе запросить у него 

бумажную трудовую книжку, чтобы получить эту информацию и вернуть книжку лицу, 

или форму СТД-СФР; 

− документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

− документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу;  

− документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - 

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 (личная медицинская книжка) об отсутствии 

противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детском учреждении. В 

соответствии с законодательством РФ отдельные лица, поступающие на работу в 

детский сад, проходят обязательное психиатрическое освидетельствование на 

основании выданного работодателем направления. Прохождение освидетельствования 

работником не требуется в случае, если работник поступает на работу по виду 

деятельности, по которому ранее проходил освидетельствование (не позднее двух лет) 

и по состоянию психического здоровья был пригоден к выполнению указанного вида 

деятельности. 

2.4. Трудовые договоры могут заключаться:  

а) на неопределенный срок;  

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

2.5. При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется 

электронная трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным 

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

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

работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Фонда 

социального страхования РФ сведения, необходимые для регистрации указанного лица в 

системе индивидуального (персонифицированного) учета.  

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

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового 

договора передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником 

экземпляра трудового договора подтверждается подписью работника на экземпляре 

трудового договора, хранящегося у работодателя (ст.67 ТК РФ). 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 непозднее 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.  

2.7. Приём на работу оформляется приказом, изданным на основании заключённого 

трудового договора (ст.68 ТК РФ). Содержание приказа работодателя должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ о приёме на работу 

объявляется работнику под подпись в трёхдневный срок со дня фактического начала работы. 
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По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию 

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

обязан ознакомить работника под подпись с правилами внутреннего трудового распорядка, 

иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника, коллективным договором.  

2.8. При заключении трудового договора по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе (ст.70 ТК РФ). Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании 

означает, что работник принят на работу без испытания. В случае, когда работник фактически 

допущен к работе без оформления трудового договора, условие об испытании может быть 

включено в трудовой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного 

соглашения до начала работы. В период испытания на работника распространяются 

положения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных 

актов. Испытание при приеме на работу не устанавливается для:  

− лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;  

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

− лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;  

− лиц, получивших среднее профессиональное 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;  

− лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; − лиц, 

приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию 

между работодателями; − лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;  

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

коллективным договором. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для 

руководителя и его заместителей, главного бухгалтера - шести месяцев, если иное не 

установлено федеральным законом. При заключении трудового договора на срок от двух до 

шести месяцев испытание не может превышать двух недель. В срок испытания не 

засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда 

он фактически отсутствовал на работе. При неудовлетворительном результате испытания 

работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с 

работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с 

указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника не 

выдержавшим испытание (ст.71 ТК РФ). При неудовлетворительном результате испытания 

расторжение трудового договора производится без учета мнения профсоюзного органа и без 

выплаты выходного пособия. Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то 

он считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора 

допускается только на общих основаниях. Если в период испытания работник придет к 

выводу, что предложенная ему работа не является для него подходящей, то он имеет право 

расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом работодателя 

в письменной форме за три дня.  

2.9. На всех работников, проработавших свыше пяти дней, заполняются электронные 

трудовые книжки в установленном порядке, личное дело и учетная карточка Т-2. На 

работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы. 

2.10. Трудовая книжка заведующего ОУ хранится в комитете по образованию 

администрации города Заринска, трудовые книжки остальных работников хранятся как 

бланки строгой отчетности в Учреждении.  

2.11. Личное дело и карточка Т-2 хранятся в детском саду 75 лет. 
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3. Порядок перевода работников 

 

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

трудовой функции работника при продолжении работы у того же работодателя. Перевод на 

другую работу допускается только с письменного согласия работника, за исключением 

случаев, предусмотренных частями 2,3 статьи 722 ТК РФ.  

3.2. Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную 

ему по состоянию здоровья.  

3.3. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может 

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

для замещения временно отсутствующего работника – до выхода этого работника на работу 

(ст.722 ТК РФ). Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не 

предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие 

соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается 

постоянным.  

3.4. В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 

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

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

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

переведен без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым 

договором работу у того же работодателя для предотвращения указанных случаев или 

устранения их последствий.  

3.5. Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не 

обусловленную трудовым договором работу допускается также в случаях простоя 

(временной приостановки работы по причинам экономического, технологического, 

технического или организационного характера), необходимости предотвращения 

уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника, 

если простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества либо 

замещения временно отсутствующего работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами. 

При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается только с 

письменного согласия работника.  

3.6. При переводах, осуществляемых в случаях, предусмотренных п.3.4, 3.5., оплата 

труда работника производится по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по 

прежней работе. 

3.7. Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами РФ, с его письменного согласия работодатель 

обязан перевести на другую имеющуюся у работодателя работу, не противопоказанную 

работнику по состоянию здоровья (ст.73 ТК РФ). Если работник, нуждающийся в 

соответствии с медицинским заключением во временном переводе на другую работу на срок 

до четырех месяцев, отказывается от перевода либо соответствующая работа у работодателя 

отсутствует, то работодатель обязан на весь указанный в медицинском заключении срок 

отстранить работника от работы с сохранением места работы (должности). В период 

отстранения от работы заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, коллективным договором, 

соглашениями, трудовым договором. Если в соответствии с медицинским заключением 

работник нуждается во временном переводе на другую работу на срок более четырех месяцев 

или в постоянном переводе, то при его отказе от перевода либо отсутствии у работодателя 

соответствующей работы трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 8 части 

первой статьи 77 ТК РФ.  

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

технологических условий труда, определенные сторонами условия трудового договора не 



Документ подписан электронной подписью. 

могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за 

исключением изменения трудовой функции работника (ст.74 ТК РФ).  

3.9. 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, если иное не 

предусмотрено ТК РФ.  

3.10. Если работник не согласен работать в новых условиях, то работодатель обязан в 

письменной форме предложить ему другую имеющуюся у работодателя работу (как 

вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и 

вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник 

может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом работодатель обязан предлагать 

работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него. При 

отсутствии указанной работы или отказе работника от предложенной работы трудовой 

договор прекращается в соответствии с пунктом 7 части первой статьи 77 ТК РФ. 

 

4. Порядок увольнения работников 

 

4.1. Прекращение трудового договора производится в порядке и по основаниям, 

предусмотренных главой 13 ТК РФ, иными федеральными законами  

4.2. Основаниями прекращения трудового договора являются:  

1) соглашение сторон (ст.78 ТК РФ);  

2) истечение срока трудового договора ((ст.79 ТК РФ), за исключением случаев, когда 

трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их 

прекращения;  

3) расторжение трудового договора по инициативе работника (ст.80 ТК РФ);  

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (ст.81 ТК РФ);  

5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 

работодателю или переход на выборную работу (должность);  

6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 

Учреждения, с изменением подведомственности (подчиненности) Учреждения либо его 

реорганизацией, с изменением типа государственного или муниципального учреждения 

(ст.75 ТК РФ); 

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 

сторонами условий трудового договора (ст.74 ТК РФ);  

8) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у 

работодателя соответствующей работы (ст.73 ТК РФ);  

9) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (ст.83 ТК РФ);  

11) нарушение установленных ТК РФ или иным федеральным законом правил 

заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения 

работы ((ст.84 ТК РФ).  

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным 

ТК РФ и иными федеральными законами.  

4.3. Расторжение трудового договора по инициативе работника (по собственному 

желанию) (ст.81 ТК РФ):  

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, 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.  

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.  
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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.  

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. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку 

или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 настоящего Кодекса) у 

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

заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет.  

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 

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

продолжается.  

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 

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

продолжается.  

4.4. Трудовой договор может быть расторгнут по инициативе работодателя в случаях 

(ст.81 ТК РФ):  

− ликвидации ОУ;  

− сокращения численности или штата работников Учреждения;  

− несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе 

вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации;  

− неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;  

− однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

a) 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 течение 

рабочего дня (смены);  

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

Учреждения) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;  

в) разглашения охраняемой законом тайны (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;  

− совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 

денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к 

нему со стороны работодателя;  

− непринятия работником мер по предотвращению или урегулированию конфликта 

интересов, стороной которого он является; непредставления или представления неполных 



Документ подписан электронной подписью. 

или недостоверных сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах 

имущественного характера либо непредставления или представления заведомо неполных или 

недостоверных сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах 

имущественного характера своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей, открытия 

(наличия) счетов (вкладов), хранения наличных денежных средств и ценностей в 

иностранных банках, расположенных за пределами территории РФ, владения и (или) 

пользования иностранными финансовыми инструментами работником, его супругом 

(супругой) и несовершеннолетними детьми в случаях, предусмотренных ТК РФ, другими 

федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента РФ и Правительства 

РФ, если указанные действия дают основание для утраты доверия к работнику со стороны 

работодателя. Понятие «иностранные финансовые инструменты» используется в ТК РФ в 

значении, определенном Федеральным законом от 7 мая 2013 года № 79-ФЗ «О запрете 

отдельным категориям лиц открывать и иметь счета (вклады), хранить наличные денежные 

средства и ценности в иностранных банках, расположенных за пределами территории 

Российской Федерации, владеть и (или) пользоваться иностранными финансовыми 

инструментами»;  

− совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

проступка, несовместимого с продолжением данной работы;  

− принятия необоснованного решения руководителем Учреждения, его заместителями 

и главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иной ущерб имуществу организации; 

 − однократного грубого нарушения руководителем, его заместителями своих трудовых 

обязанностей;  

− представления работником работодателю подложных документов при заключении 

трудового договора;  

− предусмотренных трудовым договором с руководителем Учреждения, членами 

коллегиального органа Учреждения;  

− невыхода работника по истечении трех месяцев после окончания прохождения им 

военной службы по мобилизации или военной службы по контракту, заключенному в 

соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28.03.1998 № 53-ФЗ, либо после 

окончания действия заключенного работником контракта о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на ВС РФ;  

− в других случаях, установленных ТК РФ и иными федеральными законами. Не 

допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением случая 

ликвидации организации) в период его временной нетрудоспособности и в период 

пребывания в отпуске. 4.5. Трудовой договор подлежит прекращению по следующим 

обстоятельствам, не зависящим от воли сторон (ст.83 ТК РФ):  

1) призыв работника на военную службу (за исключением призыва работника на 

военную службу по мобилизации) или направление его на заменяющую ее альтернативную 

гражданскую службу;  

2) восстановление на работе работника, ранее выполнявшего эту работу, по решению 

государственной инспекции труда или суда;  

3) не избрание на должность;  

4) осуждение работника к наказанию, исключающему продолжение прежней работы, в 

соответствии с приговором суда, вступившим в законную силу;  

5) признание работника полностью неспособным к трудовой деятельности в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;  

6) смерть работника, а также признание судом работника умершим или безвестно 

отсутствующим;  

7) наступление чрезвычайных обстоятельств, препятствующих продолжению трудовых 

отношений (военные действия, катастрофа, стихийное бедствие, крупная авария, эпидемия и 
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другие чрезвычайные обстоятельства), если данное обстоятельство признано решением 

Правительства РФ или Правительства Алтайского края;  

8) дисквалификация или иное административное наказание, исключающее возможность 

исполнения работником обязанностей по трудовому договору;  

9) истечение срока действия, приостановление действия на срок более двух месяцев или 

лишение работника специального права в соответствии с федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами РФ, если это влечет за собой невозможность исполнения 

работником обязанностей по трудовому договору;  

11) отмена решения суда или отмена (признание незаконным) решения государственной 

инспекции труда о восстановлении работника на работе;  

13) возникновение установленных ТК РФ, иным федеральным законом и исключающих 

возможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору ограничений на 

занятие определенными видами трудовой деятельности.  

Прекращение трудового договора по основаниям, предусмотренным пунктами 2, 8, 9 

или 13 части, допускается, если невозможно перевести работника с его письменного согласия 

на другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, 

соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или 

нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния 

здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным 

требованиям вакансии, имеющиеся у него. 

4.6.  Трудовой договор прекращается вследствие нарушения установленных ТК РФ или 

иным федеральным законом правил его заключения, если нарушение этих правил исключает 

возможность продолжения работы, в следующих случаях (ст.84 ТК РФ):   

а) заключение трудового договора в нарушение приговора суда о лишении конкретного 

лица права занимать определенные должности или заниматься определенной деятельностью;  

б) заключение трудового договора на выполнение работы, противопоказанной данному 

работнику по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

РФ;  

в) отсутствие соответствующего документа об образовании и (или) о квалификации, 

если выполнение работы требует специальных знаний в соответствии с федеральным законом 

или иным нормативным правовым актом;  

г) заключение трудового договора в нарушение постановления судьи, органа, 

должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных 

правонарушениях, о дисквалификации или ином административном наказании, 

исключающем возможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору, 

либо заключение трудового договора в нарушение установленных федеральными законами 

ограничений, запретов и требований, касающихся привлечения к трудовой деятельности 

граждан, уволенных с государственной или муниципальной службы;  

д) заключение трудового договора в нарушение установленных ТК РФ , иным 

федеральным законом ограничений на занятие определенными видами трудовой 

деятельности;  

е) в других случаях, предусмотренных федеральными законами.  

В случаях, предусмотренных 1 пунктом, трудовой договор прекращается, если 

невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у 

работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации 

работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), 

которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом работодатель 

обязан предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии.  

Если нарушение установленных ТК РФ или иным федеральным законом правил 

заключения трудового договора допущено не по вине работника, то работнику 

выплачивается выходное пособие в размере среднего месячного заработка. Если нарушение 
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указанных правил допущено по вине работника, то работодатель не обязан предлагать ему 

другую работу, а выходное пособие работнику не выплачивается.  

4.7. При принятии решения о сокращении численности или штата работников 

Учреждения, возможном расторжении трудовых договоров с работниками в соответствии с 

пунктом 2 части первой статьи 81 ТК РФ работодатель обязан в письменной форме сообщить 

об этом выборному органу первичной профсоюзной организации не позднее чем за два 

месяца до начала проведения соответствующих мероприятий, а в случае, если решение о 

сокращении численности или штата работников может привести к массовому увольнению 

работников - не позднее чем за три месяца до начала проведения соответствующих 

мероприятий.  

Увольнение работников, являющихся членами профсоюза, по основаниям, 

предусмотренным пунктами 2, 3 или 5 части первой статьи 81 ТК РФ производится с учетом 

мотивированного мнения выборного органа первичной профсоюзной организации в 

соответствии со статьей 373 ТК РФ.  

При проведении аттестации, которая может послужить основанием для увольнения 

работников в соответствии с пунктом 3 части первой статьи 81 ТК РФ, в состав 

аттестационной комиссии в обязательном порядке включается представитель выборного 

органа соответствующей первичной профсоюзной организации.  

Коллективным договором может быть установлен иной порядок обязательного участия 

выборного органа первичной профсоюзной организации в рассмотрении вопросов, 

связанных с расторжением трудового договора по инициативе работодателя. 

4.8. Работодатель имеет право расторгнуть трудовой договор (п.1 и п.2 ст.336 ТК РФ) с 

педагогическим работником:  

− за повторное в течение одного года грубое нарушение Устава Учреждения;  

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

и (или) психическим насилием над личностью воспитанника.  

4.9. Прекращение трудового договора оформляется приказом (ст. 841 ТК РФ). С 

приказом работодателя о прекращении трудового договора работник знакомится под 

подпись. По требованию работника работодатель выдает ему надлежащим образом 

заверенную копию указанного приказа. В случае, когда приказ о прекращении трудового 

договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается 

ознакомиться с ним под подпись, на приказе производится соответствующая запись.  

4.10. 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).  

4.11. В день прекращения трудового договора работодатель обязан произвести с 

работником окончательный расчет и выдать следующие документы:  

− трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного 

работодателя по форме СТД-Р;  

− выписку из подразделов 1.2 и 3 раздела формы ЕФС-1;  

− выписку из раздела 3 расчета по страховым взносам (по форме из приложения 1 к 

приказу ФНС России от 29.09.2022 № ЕД-7-11/878@).  

По письменному заявлению работника работодатель выдает ему заверенные 

надлежащим образом копии документов, связанных с работой.  

4.12. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности об основании и о причине прекращения трудового договора производятся 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.  

4.13. В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного 

работодателя невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, 
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работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой 

книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или направить работнику по почте 

заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы у 

данного работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня 

направления указанных уведомления или письма работодатель освобождается от 

ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о 

трудовой деятельности у данного работодателя.  

4.14. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия, о чем 

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

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

договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника (ст.79 

ТК РФ).  

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).  

В случае, когда ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудового 

договора в связи с истечением его действия и работник продолжает работу после истечения 

срока трудового договора, то договор считается заключенным на неопределенный срок. 

 
5. Основные права и обязанности работников 

 

5.1. Работник Учреждения имеет права и обязанности, предусмотренные трудовым 

договором, а также все иные права и обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, 

Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», 

иными федеральными законами и нормативными правовыми актами, которые 

предусмотрены для соответствующей категории работников.  

5.2. Работник имеет право на (ст.21 ТК РФ):  

− заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;  

− предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;  

− рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;  

− своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;  

− отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков;  

− полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о 

специальной оценке условий труда;  

− подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами;  

− объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 

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

− участие в управлении Учреждением в предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах;  

− ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений;  
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− защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами;  

− разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

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

− возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, 

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

законами;  

− обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами.  

5.8. Работник обязан:  

− добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором;  

− соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;  

− соблюдать трудовую дисциплину; выполнять установленные нормы труда;  

− соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

 − бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих 

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

этого имущества) и других работников;  

− незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

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

если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества).  

5.3. Педагогические работники ОУ пользуются следующими академическими правами 

и свободами:  

− свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 

вмешательства в профессиональную деятельность;  

− свобода выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий и 

материалов в соответствии с реализуемой программой дошкольного образования;  

− участие в управлении Учреждением, в том числе в коллегиальных органах 

управления, в порядке, установленном Уставом Учреждения;  

− участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, 

календарных учебных графиков, методических материалов и иных компонентов 

образовательных программ;  

− защиту своей профессиональной чести и достоинства, справедливое и объективное 

расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников;  

− распространение своего педагогического опыта;  

− выбор, разработку и применение образовательных программ (в том числе авторские, 

методики обучения и воспитания, учебные пособия и материалы);  

− повышение своей квалификации;  

− аттестацию на добровольной основе;  

− право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений;  

− сокращенную (не более 36 часов) рабочую неделю, длительный (до 1 года) отпуск 

через каждые 10 лет непрерывной работы;  

− социальные льготы и гарантии, установленные законодательством РФ, а также 

дополнительные льготы, устанавливаемые учредителем;  

− проведение дисциплинарного расследования нарушений норм профессионального 

поведения или Устава Учреждения только по жалобе, поданной в письменном виде, копия 

которой ему передана;  

− иные академические права и свободы, установленные Федеральными законами и 

законодательными актами субъекта РФ.  

5.4. Педагогические работники Учреждения обязаны:  

− выполнять Устав Учреждения;  
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− соблюдать трудовую дисциплину, своевременно и точно исполнять распоряжения 

руководителя, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, приходить 

на рабочее место за 10 минут до начала работы;  

− принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих 

нормальную деятельность Учреждения;  

− неукоснительно соблюдать правила охраны труда и техники безопасности, обо всех 

случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации;  

− соблюдать правила противопожарной безопасности, производственной санитарии и 

гигиены, пользоваться необходимыми средствами индивидуальной защиты;  

− незамедлительно сообщать работодателю о ситуации, представляющей угрозу жизни 

и здоровью людей, сохранности имущества;  

− в случае пожара или других чрезвычайных ситуациях поступать согласно 

утвержденному плану эвакуации;  

− соблюдать этические нормы поведения;  

− быть внимательными и вежливыми с членами коллектива и родителями (законными 

представителями) воспитанников, не унижать их честь и достоинство, знать и уважать права 

участников образовательной деятельности, требовать исполнения обязанностей, соблюдать 

законные права и свободу воспитанников;  

− своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию;  

− быть примером достойного поведения на работе, в быту и в общественных местах;  

− проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры в 

соответствии с правилами проведения медицинских осмотров, своевременно делать 

необходимые прививки, соблюдать санитарные нормы и правила, гигиену труда;  

− эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое 

оборудование, экономно и рационально расходовать материалы, электроэнергию, другие 

материальные ресурсы;  

− поддерживать чистоту и порядок на рабочем месте, в служебных и иных помещениях 

ОУ, соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных ценностей; 

бережно относиться к имуществу работодателя и других работников ОУ.  

5.5. Педагогические работники несут ответственность за жизнь, физическое и 

психическое здоровье воспитанников, обеспечивают охрану их жизни и здоровья, выполняют 

требования медицинского персонала, связанные с охраной и укреплением здоровья детей, 

защищают их от всех форм физического и психического насилия. Во время образовательной 

деятельности принимают все разумные меры для предотвращения травматизма и несчастных 

случаев с воспитанниками и другими работниками Учреждения; при травмах и несчастных 

случаях оказывают посильную помощь пострадавшим, сообщают администрации 

Учреждения.  

5.6. Педагогическим работникам запрещается: − изменять по своему усмотрению 

расписание непосредственно образовательной деятельности и график работы; − отменять, 

удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между ними; − называть 

детей по фамилии; − говорить о недостатках и неудачах ребенка при других родителях и 

детях; − унижать достоинство ребенка.  

5.7. Посторонним лицам разрешается присутствовать во время образовательной 

деятельности с согласия воспитателя и разрешения руководителя. Вход в группу после начала 

непосредственно образовательной деятельности разрешается в исключительных случаях 

только заведующему или старшему воспитателю.  

5.8. Во время организации образовательной деятельности не разрешается делать 

замечания педагогическим работникам по поводу их работы в присутствии воспитанников. 

5.9. Администрация организует учёт явки на работу и уход с неё всех работников. В 

случае неявки на работу по болезни, работник обязан при наличии такой возможности, 

известить администрацию как можно раньше, а также предоставить листок 

нетрудоспособности в первый день выхода на работу.  

5.10. В помещениях Учреждения работникам запрещается:  
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− находиться в верхней одежде и головных уборах;  

− громко разговаривать и шуметь в коридорах; 

− курить на территории;  

− распивать спиртные напитки.  

5.11. Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник 

выполняет по своей должности, специальности и квалификации, определяется 

должностными инструкциями, утвержденными заведующим на основании 

квалификационных характеристик, тарифно-квалификационных справочников и 

нормативных документов. 

 

6. Основные права и обязанности работодателя 

 

6.1.Работодатель имеет право:  

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

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;  

− вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;  

− поощрять работников за добросовестный эффективный труд;  

− требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения 

к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у 

работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и 

других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;  

− привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами;  

− принимать локальные нормативные акты;  

− создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов 

и вступать в них;  

− реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке 

условий труда;  

− проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового законодательства и 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права 

(самообследование);  

− иные права, установленном ТК РФ и иными федеральными законами.  

6.2.Работодатель обязан:  

− соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

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

соглашений и трудовых договоров;  

− предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;  

− обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда;  

− обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;  

− обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;  

− выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату дважды в 

месяц – 5 и 20 числа каждого месяца в соответствии с ТК РФ, коллективным договором, 

правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами;  

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

установленном ТК РФ;  

− предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением;  

− знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;  
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− своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, 

осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, 

уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;  

− рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 

работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных 

актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных 

нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;  

− создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором 

формах;  

− обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей;  

− осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федеральными законами;  

− возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

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

установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации;  

− 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. 

 

7. Рабочее время 

 

7.1. Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с правилами 

внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять 

трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с настоящим 

Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации относятся к рабочему времени (ст.91 ТК РФ).  

7.2. В соответствии с действующим трудовым законодательством РФ, в Учреждении 

устанавливается пятидневная рабочая неделя с 12-часовым пребыванием воспитанников с 

6.30 до 18.30 часов.  

Выходные дни: суббота, воскресенье, праздничные дни.  

7.3. Продолжительность рабочего дня (смены) для руководящего, административно-

хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется 

графиком работы, составленным из расчёта 40-часовой рабочей недели.  

7.4. Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность 

рабочего времени не более 36 часов в неделю (ст.333 ТК РФ.):  

36 часов в неделю – воспитателям, старшему воспитателю, педагогу-психологу;  

30 часов в неделю – инструктору по физической культуре;  

24 часа в неделю – музыкальным руководителям;  

20 часов в неделю – учителям-логопедам.  

7.5. График рабочего времени сотрудников утверждается руководителем по 

согласованию с ПК и предусматривает время начала и окончания работы, перерыв для отдыха 

и питания.  

7.6. По соглашению между работником и работодателем могут устанавливаться как при 

приеме на работу, так и впоследствии, неполный рабочий день или неполная рабочая неделя. 

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда производится 
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пропорционально отработанному времени или в зависимости от выполненного им объема 

работ.  

7.7. Уход работников в рабочее время по служебным делам или по другим 

уважительным причинам допускается только с разрешения руководителя Учреждения. 

7.8. Работа в установленные для работников графиком выходные дни запрещена и 

может иметь место лишь в случаях, предусмотренных законодательством РФ. Дежурства во 

внерабочее время допускаются в исключительных случаях не чаще одного раза в месяц с 

последующим предоставлением отгулов той же продолжительности, что и дежурство. 

7.9. Администрация Учреждения организует учёт рабочего времени и его 

использование всеми сотрудниками. В случае неявки на работу по болезни работнику 

рекомендуется известить об этом администрацию, а также предоставить лист временной 

нетрудоспособности в первый день выхода на работу (при наличии).  

7.10. Изменение графика работы, смен и временная замена одного сотрудника другим 

без разрешения руководителя не допускается.  

7.11. Периоды отмены (приостановки) деятельности Учреждения по санитарно-

эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим временем для 

педагогических работников и иных работников. В указанные периоды работники 

привлекаются к выполнению обязанностей в соответствии с графиком работы. 

7.12. Привлечение работодателем работников к работе в сверхурочное время 

допускается только с письменного согласия работника и компенсируется в соответствии с 

трудовым законодательством. Работодатель может привлекать работников к сверхурочным 

работам в соответствии со статьей 99 ТК РФ только с предварительного согласия ПК. К 

работе в сверхурочное время не допускаются беременные женщины, другие категории 

работников в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами.  

7.13. Работодатель направляет в служебные командировки, привлекает к сверхурочной 

работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни только с письменного 

согласия и при условии, что это не запрещено работнику по состоянию здоровья в 

соответствии с медицинским заключением, выданном в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, следующих 

работников:  

− инвалидов;  

− женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет;  

− работников, имеющих детей-инвалидов;  

− работников, осуществляющим уход за больными членами их семей в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами РФ;  

− матерям и отцам, воспитывающим без супруга (супруги) детей в возрасте до 

четырнадцати лет, опекунам детей указанного возраста; 

 − родителю, имеющему ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае, если другой 

родитель работает вахтовым методом, призван на военную службу по мобилизации или 

проходит военную службу по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 

ФЗ от 28 03.1998 марта 1998 № 53-ФЗ либо заключил контракт о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на ВС РФ;  

− работников, имеющим трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период 

до достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет.  

7.14. Работодатель имеет право, при необходимости, эпизодически привлекать 

работников, работающих на должностях, которым устанавливается ненормированный 

рабочий день, к выполнению своих трудовых функций за пределами, установленной для них 

продолжительности рабочего времени. 7 

7.15. Работодатель имеет право поставить специалиста, старшего воспитателя, 

воспитателя на замену воспитателя определенной группы для работы с детьми в случае 

производственной необходимости.  
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7.16. Во время проведения косметического ремонта Учреждения персонал привлекается 

к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, 

работа на территории и здания и др.), в пределах установленного им рабочего времени с 

сохранением заработной платы.  

7.17. Работодатель обязан 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 РФ;  

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

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, 

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;  

− в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права 

работника в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами РФ, если это влечет за собой невозможность исполнения работником обязанностей по 

трудовому договору и если невозможно перевести работника с его письменного согласия на 

другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, 

соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или 

нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния 

здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным 

требованиям вакансии, имеющиеся у него;  

− по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами РФ;  

− в других случаях, предусмотренных ТК РФ, другими федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами РФ.  

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период 

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

недопущения к работе, если иное не предусмотрено ТК РФ, другими федеральными 

законами.  

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику 

не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ или иными федеральными 

законами. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел обучение и 

проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный медицинский осмотр 

не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за простой. 

 

8. Время отдыха 

 

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

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению (ст.106 ТК 

РФ).  

8.2. Видами времени отдыха являются (ст.107 ТК РФ):  

а) перерывы в течение рабочего дня (смены) - перерыв для отдыха и питания 

продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, который в рабочее время не 

включается. Указанный перерыв может не предоставляться работнику, если установленная 

для него продолжительность ежедневной работы (смены) не превышает четырех часов 

(ст.108 ТК РФ).  
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Воспитателям работодатель обеспечивает возможность отдыха и приема пищи в 

рабочее время, так как предоставление им перерыва для отдыха и питания невозможно. 

Дворникам и/или рабочим по комплексному обслуживанию зданий, работающим в 

холодное время года на открытом воздухе, предоставляются специальные перерывы для 

обогревания и отдыха, которые включаются в рабочее время.  

б) ежедневный (междусменный) отдых — это период времени между моментом, когда 

окончен один рабочий день (смена), и моментом, когда начинается другой, непосредственно 

примыкающий к нему рабочий день (смена).  

в) выходные дни (еженедельный непрерывный отдых) - всем работникам (за 

исключением сторожей) предоставляются два выходных дня в неделю – суббота, 

воскресенье. У сторожей и/или сторожей-вахтеров выходные дни определяются графиком 

работы (сменности).  

г) нерабочие праздничные дни: 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 (ст.112 ТК РФ).  

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочего дня.  

д) отпуска - ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего 

заработка (ст.114 ТК РФ).  

− Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный 

оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается Постановлением 

Правительства Российской Федерации от 14 мая 2015 г. № 466 (редакция от 07.04.2017) «О 

ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусках» (Приложение № 3).  

− Работающим инвалидам предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск 

продолжительностью не менее 30 календарных дней.  

− Остальным работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью не менее 28 календарных дней с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка.  

8.3. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится по письменному распоряжению работодателя и с письменного согласия 

работников в случае необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного 

выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа Учреждения (ст.113 ТК РФ). 

8.4. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы в Учреждении. По соглашению сторон 

оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. До 

истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению 

работника предоставляется:  

− женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после 

него;  

− работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;  

− в других случаях, предусмотренных федеральными законами.  

8.5. Отпуск за второй и последующие годы работы предоставляется в любое время 

рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых 

отпусков, установленной у работодателя.  

8.6. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения ПК не 

позднее чем за две недели до наступления календарного года (ст.123 ТК РФ).  

8.7. О времени начала отпуска работник извещается в письменной форме не позднее 

чем за две недели до его начала в порядке, установленном статьей 372 ТК РФ для принятия 

локальных нормативных актов.  



Документ подписан электронной подписью. 

8.8. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных законодательством 

РФ, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них 

время:  

− работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, до 

достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет;  

− одному из родителей (опекуну, попечителю, приемному родителю), воспитывающему 

ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет;  

− женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после 

него; 

 − работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;  

− по желанию мужа в период нахождения его жены в отпуске по беременности и родам; 

− супругам военнослужащих;  

− работников, призванным на военную службу по мобилизации или поступивших на 

военную службу по контракту либо заключивших контракт о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы РФ – в течение шести месяцев после 

возобновления действия трудового договора;  

− другим лицам в соответствии с законодательством РФ. 

 8.9. Ежегодный оплачиваемый отпуск продлевается или переносится на другой срок, 

определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях (ст.123 ТК РФ):  

− 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.  

8.10. 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 ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, согласованный 

с работником.  

8.11. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем 

рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы ОУ, допускается 

с согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий год. При этом отпуск 

должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за 

который он предоставляется.  

8.12. Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух 

лет подряд, а также непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам, 

занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда.  

8.13. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна 

быть не менее 14 календарных дней (ст.125 ТК РФ). Работнику, работающему в Учреждении 

по совместительству (внешнее, внутреннее), ежегодный оплачиваемый отпуск 

предоставляется одновременно с отпуском по основной работе, о чем работник указывает в 

соответствующем заявлении с приложением документа с основного места работы о периоде 

отпуска.  

8.14. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная 

в связи с этим часть отпуска предоставляется по выбору работника в удобное для него время 

в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год 

(ст.125 ТК РФ). Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, 

беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда.  

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

письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией (ст.126 ТК 
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РФ). При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного 

оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть 

заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных 

дней, или любое количество дней из этой части. Не допускается замена денежной 

компенсацией ежегодного основного оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных 

оплачиваемых отпусков беременным женщинам и работникам в возрасте до восемнадцати 

лет, а также ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, занятым на 

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

условиях (за исключением выплаты денежной компенсации за неиспользованный отпуск при 

увольнении, а также случаев, установленных ТК РФ).  

8.16. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска (ст.127 ТК РФ). По письменному заявлению работника 

неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за 

исключением случаев увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения 

считается последний день отпуска. При увольнении в связи с истечением срока трудового 

договора отпуск с последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время 

отпуска полностью или частично выходит за пределы срока этого договора. В этом случае 

днем увольнения также считается последний день отпуска. При предоставлении отпуска с 

последующим увольнением при расторжении трудового договора по инициативе работника 

этот работник имеет право отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска, 

если на его место не приглашен в порядке перевода другой работник.  

8.17. 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 обязуется на основании письменного заявления работника 

предоставлять отпуск без сохранения заработной платы:  

− работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году; 

− родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел, 

федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и 

органов уголовно-исполнительной системы, органов принудительного исполнения, 

погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при 

исполнении обязанностей военной службы (службы), либо вследствие заболевания, 

связанного с прохождением военной службы (службы), - до 14 календарных дней в году;  

− работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;  

− для сопровождения детей младшего школьного возраста в школу – 5 календарных 

дней;  

− регистрация брака работника, детей работников – 3 календарных дня;  

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

− для проводов детей на военную службу – 3 календарных дня;  

− тяжелого заболевания близкого родственника – 14 календарных дней;  

− в других случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами либо 

коллективным договором.  

8.18. Работодатель в соответствии со ст. 185.1 ТК РФ для прохождения 

диспансеризации, в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, 

освобождает от работы с сохранением за ними места работы (должности) и среднего 

заработка:  

− работников в возрасте от 18 до 39 лет включительно - на один рабочий день один раз 

в три года;  

− работников, достигших возраста 40 лет, за исключением лиц, указанных в п.3 - на 

один рабочий день один раз в год;  

− работников, не достигшим возраста, дающего право на назначение пенсии по 

старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста - на два 

рабочих дня один раз в год;  
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− работников, получателей пенсии по старости или пенсии за выслугу лет - два рабочих 

дня один раз в год. Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на 

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

согласовывается (согласовываются) с работодателем. Работники обязаны предоставлять 

работодателю справки медицинских организаций, подтверждающие прохождение ими 

диспансеризации в день (дни) освобождения от работы.  

8.19. Педагогическим работникам не реже чем через каждые 10 лет непрерывной 

педагогической работы предоставляется длительный отпуск сроком до одного года. Порядок 

и условия предоставления длительного отпуска определяет федеральный нормативный 

правовой акт.  

8.20. Работнику, являющимся родителем (опекуном, попечителем) ребенка-инвалида, 

по его письменному заявлению предоставляются четыре дополнительных оплачиваемых 

выходных дня в месяц для ухода за ребенком-инвалидом, которые могут быть использованы 

по его усмотрению. Выходные дни могут быть полностью использованы одним из родителей 

либо разделены между собой по их усмотрению (ст. 262 ТК РФ). 
 

9. Поощрения за успехи в работе 

 

9.1.     За добросовестное исполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и 

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

− объявление благодарности; 

− выдача премии;  

− награждение ценным подарком;  

− награждение грамотой;  

− представление к званию лучшего по профессии.  

9.2. Поощрения оформляются приказом руководителя, доводятся до сведения 

работника и заносятся в трудовую книжку и его личное дело.  

9.3. За особые трудовые заслуги работники Учреждения представляются в 

вышестоящие органы для представления к государственным наградам, присвоению почетных 

званий.  

9.4. При применении морального и материального поощрения, при представлении к 

наградам и почетным званиям учитывается мнение коллектива, профсоюзного комитета.  

 

10. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

 

10.1. Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, 

уставом Учреждения, настоящими Правилами, иными локальными Учреждения, 

должностными инструкциями или трудовым договором, влечет за собой применение мер 

дисциплинарного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных 

действующим законодательством.  

10.2. За нарушение трудовой дисциплины, работодатель имеет право применить 

следующие дисциплинарные взыскания (ст.192 ТК РФ):  

− замечание;  

− выговор;  

− увольнение по соответствующим основаниям (ст.81 ТК РФ).  

10.3. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.  

10.4. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание.  

10.5. 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. 
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Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания (ст.193 ТК).  

10.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

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

также времени, необходимого на учет мнения профсоюзного комитета.  

10.7. 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.  

10.8. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени 

отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным 

приказом, то составляется соответствующий акт.  

10.9. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых 

споров.  

10.10. Если в течение одного года со дня применения дисциплинарного взыскания 

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

имеющим дисциплинарного взыскания.  

10.11. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

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

ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников 

(ст.194 ТК РФ).  

10.12. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, 

указанные в п.9.1. настоящих правил, к работнику не применяются.  

10.13. За нанесение материального ущерба учреждению по вине работника, он может 

быть привлечен к материальной ответственности в соответствии с действующим 

законодательством РФ.  

10.14. Увольнение, как мера дисциплинарного взыскания применяется в следующих 

случаях (ст.81 ТК РФ):  

− неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;  

− однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей (п.4.4. 

настоящих Правил);  

− совершение хищения по месту работы (в том числе мелкого) чужого имущества, 

растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступивших в 

законную силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченного на 

применение административных взысканий;  

− однократного грубого нарушения заместителями руководителя своих трудовых 

обязанностей);  

− повторного, в течение года, грубого нарушения Устава (ст.336 ТК РФ);  

− применение методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим 

насилием над личностью воспитанников.  

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

аморальным проступком и применением мер физического и психического насилия 

производятся без согласования с профсоюзным комитетом.  
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11. Заключительные положения 

 

11.1. Иные вопросы, неурегулированные настоящими Правилами, регулируются 

трудовым законодательством.  

11.2. Правила утверждаются заведующим Учреждением с учетом мнения 

профсоюзного комитета и являются приложением к коллективному договору.  

11.3. С Правилами должен быть ознакомлен под подпись каждый работник, 

поступающий на работу в Учреждение, до начала выполнения его трудовых обязанностей. 

Подпись ставится на листе ознакомления, который прикладывается к настоящим Правилам. 
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