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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

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

локальным  нормативным актом  Муниципального казённого дошкольного образовательного 

учреждения «Мостовский детский  сад»  (далее – Учреждение)  

1.2.Правила составлены в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом 

от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», иными Федеральными  

законами и нормативными актами, Уставом Учреждения и регулируют порядок приема и 

увольнения работников Учреждения, основные права, обязанности и ответственность сторон 

трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры 

поощрения и взыскания, иные вопросы регулирования трудовых отношений в Учреждении. 

1.3.Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, 

рациональному использованию рабочего времени и созданию условий для эффективной 

работы. 

1.4.Правила принимаются на общем собрании работников Учреждения, утверждаются 

заведующей Учреждением с учетом мнения профсоюзного комитета. 

1.5.Правила подлежат размещению на официальном сайте Учреждения в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на информационном стенде 

Учреждения. 

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

трудовые отношения с работодателем в обязательном порядке под роспись. 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ОТСТРАНЕНИЯ ОТ РАБОТЫ,  

ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

2.1.Прием на работу. 

2.1.1.При приеме на работу работодатель вправе потребовать, а работник обязан 

предоставить следующие документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования; 

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

военную службу; 

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

поступлении на должность, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

- медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии противопоказаний по 

состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении; 

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

либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную 

в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной 

власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

связанную с деятельностью, к осуществлению которой не допускаются лица, имеющие или 

имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию. 

2.1.2.К работе в Учреждении не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 

подвергающиеся или 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 незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и 

оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной 

безопасности 

2.1.3.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 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 частью 

третьей статьи 331 Трудового кодекса Российской Федерации; 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и 

особо тяжкие преступления; 

- 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 сфере здравоохранения, социального 

развития, труда и защиты прав потребителей. 

2.1.4.Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора. 

Сторонами трудового договора являются работник и работодатель, представленный 

заведующей Учреждением. 

2.1.5.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 должно подтверждаться подписью работника на экземпляре 

трудового договора, хранящемся у работодателя. 

Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если 

работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его 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. 

2.1.6.Срок действия трудового договора определяется соглашением сторон. Срок действия 

трудового договора может быть неопределенным (постоянная работа), либо определенным на срок 

не более 5 лет (срочный трудовой договор). При этом работодатель не вправе требовать заключения 

срочного трудового договора на определенный срок, если работа носит постоянный характер. 

2.1.7. По соглашению сторон при заключении трудового договора может быть установлен 

испытательный срок, но не более 3 месяцев, а для руководителя, его заместителей – не свыше 6 

месяцев.  

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, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения 

начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые поступающих на 

работу по полученной специальности в течение одного года со дня окончания образовательного 

учреждения; 

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

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

между работодателями; 

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

- иных лиц в случаях, предусмотренных федеральными законами, коллективным договором. 



2.1.8.Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно соответствовать 

условиям заключенного трудового договора. 

Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника 

работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.1.9.На всех работников Учреждения ведутся трудовые книжки в установленном 

порядке. 

В соответствии с приказом о приеме на работу работодатель обязан сделать запись в 

трудовой книжке работника, проработавшего в организации свыше пяти дней. На лиц, 

работающих по совместительству, трудовые книжки ведутся по основному месту работы. 

С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, работодатель 

обязан ознакомить ее владельца под роспись в личной карточке. 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются Учреждением. 

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

ознакомить работника под роспись: 

а)  с Уставом Учреждения и коллективным договором; 

б) с действующими Правилами внутреннего трудового распорядка, локальными 

нормативными актами, определяющими конкретные трудовые обязанности работника (ст.68 

ТК РФ); 

в) проинструктировать по охране труда и технике безопасности, производственной 

санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья 

детей. Инструктажи оформляются в журналах установленного образца. 

2.1.11.На каждого работника Учреждения ведется личное дело, состоящее из личного 

листка по учету кадров, автобиографии, заявления о приеме на работу, выписки из приказа о 

приеме на работу, копии документов (паспорт, ИНН, страховое свидетельство 

государственного пенсионного страхования, свидетельства о рождении детей), копии 

документа об образовании и (или) профессиональной подготовке, материалов по результатам 

аттестации, согласия на обработку персональных данных, справки об отсутствии судимости и 

др. 

Личное дело работника хранится в Учреждении, в том числе и после увольнения 

работника 75 лет. 

2.2.Отстранение от работы и иные условия установленные ст. 57 ТК РФ. 

2.2.1.Работодатель не допускает 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 (предварительный или 

периодический) медицинский осмотр (обследование), а также обязательное психиатрическое 

освидетельствование в случаях, предусмотренных 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; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. 

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

времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы и 
иные условия, установленные ст.57 ТК РФ . 



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

начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом 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 

предварительный или периодический медицинский осмотр (обследование) не по своей вине, 

ему производится оплата за все время отстранения от работы как за простой. 

2.3.Перевод работника. 

2.3.1.Перевод работника на другую постоянную работу осуществляется с его 

письменного согласия. 

2.3.2.Работодатель имеет право переводить работника на срок до 1 месяца в течение 

календарного года на работу, не обусловленную трудовым договором. Такой перевод 

допускается:  

- для  предотвращения  катастрофы,  производственной  аварии  или  устранения 

последствий катастрофы, аварии или стихийного бедствия;  

- для предотвращения несчастных случаев;  

- для  предотвращения  простоя – временной  приостановки  работы  по  причинам 

экономического, технологического, технического или организационного характера;  

- для предотвращения уничтожения или порчи имущества;  

- для замещения отсутствующего работника.  

2.3.3.Работник может быть переведен на работу, требующую более низкой 

квалификации, только с его письменного согласия. Оплата труда при временном переводе не 

может быть ниже среднего заработка по работе, обусловленной трудовым договором.  

Часть  работы,  выполняемой  в  порядке  временного  перевода,  произведенная  сверх 

продолжительности, соответствующей трудовому договору, оплачивается как сверхурочная. 

2.3.4.Изменение существенных условий трудового договора по инициативе работодателя 

допускается в связи с изменениями организационных или технологических условий труда 

(изменение числа классов, групп или количества учащихся, изменение количества часов  

работы по учебному плану, проведение эксперимента, изменение сменности работы 

Учреждения, а также изменение образовательных программ и т.д.) при продолжении 

работником работы без изменения его трудовой функции (работы по определенной  

специальности,  квалификации  или  должности). Подобное изменение допускается только на  

новый учебный год. В течение учебного года изменение существенных условий  трудового  

договора допускается только в исключительных случаях, обусловленных обстоятельствами, 

не зависящими от воли сторон. О введении изменений существенных условий трудового 

договора работник должен быть уведомлен работодателем в письменной форме не позднее, 

чем за 2 месяца. Если работник не согласен с продолжением работы в новых условиях, то 

работодатель обязан в письменной форме предложить ему иную имеющуюся в Учреждении 

работу, соответствующую его квалификации  и  состоянию  здоровья,  а  при  отсутствии  

такой работы – вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу,  которую  

работник  может выполнять с учетом его квалификации и состояния здоровья. 

2.4.Порядок увольнения работника. 

2.4.1.Работник имеет право расторгнуть трудовой договор в одностороннем порядке, 

предупредив об этом работодателя письменно не позднее, чем за две недели. Течение 

указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления 

работника об увольнении. 

 По истечении срока предупреждения, работник вправе прекратить работу. По 

договоренности между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут 

и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

2.4.2.Прекращение (расторжение) трудового договора по другим причинам может иметь 

место только по основаниям и с соблюдением порядка и процедур, предусмотренных ТК РФ. 

2.4.3.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. В случае, когда приказ о 



прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник 

отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится соответствующая 

запись. 

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

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

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

работы (должность). 

2.4.5.В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку с внесенной в нее и заверенной печатью Учреждения записью об 

увольнении, и произвести с ним расчет. По письменному заявлению работника работодатель 

также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с 

работой. 

При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в 

личной карточке формы Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним. 

2.4.6.В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку 

работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, работодатель 

обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо 

дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного уведомления 

работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. По 

письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, 

работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника. 

2.4.7.Расторжение трудового договора по инициативе работодателя производится с 

учетом мотивированного мнения представительного органа Учреждения за исключением 

случаев, предусмотренных законодательством РФ. 

2.4.8.Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем 

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

увольнения. 

 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

3.1.Работники Учреждения имеют права и несут обязанности, предусмотренные 

условиями трудового договора, а также все иные права и обязанности, предусмотренные ст. 21 

ТК РФ и, для соответствующих категорий работников, другими статьями ТК РФ. 

Права работников Учреждения и меры их социальной поддержки определяются 

законодательством Российской Федерации, уставом и трудовым договором. 

3.2. Работники Учреждения имеет право: 

- на защиту чести, достоинства и деловой репутации; 

- на участие в управлении  Учреждением в порядке, определяемом Уставом; 

- на избрание (быть избранным) в выборные органы Учреждения, участие в обсуждении 

и решении вопросов деятельности Учреждения, в том числе через коллегиальные органы 

управления и общественные организации; 

- на обжалование приказов и распоряжений работодателя в установленном 

законодательством Российской Федерации порядке; 

- на получение необходимого организационного, учебно-методического и материально-

технического обеспечения своей профессиональной деятельности в соответствии с  Уставом и 

коллективным договором; 

- на предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 

- на рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 

стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором; 

- на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

- на 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; 



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

на рабочем месте; 

- на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в 

установленном порядке; 

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

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

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

забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

- на возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей; 

- на обязательное социальное страхование в порядке и случаях, предусмотренных 

законодательством. 

3.3.Педагогические работники пользуются следующими академическими правами 

и свободами: 

1) свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 

вмешательства в профессиональную деятельность; 

2) свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов 

обучения и воспитания; 

3) право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и 

методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы 

дошкольного образования, отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля); 

4) право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения и 

воспитания в соответствии с образовательной программой дошкольного образования и в 

порядке, установленном законодательством об образовании; 

5) право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных 

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

(модулей), методических материалов и иных компонентов образовательных программ; 

6) право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной 

деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

7) право на 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; 

8) право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 

услугами Учреждения, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации 

или локальными нормативными актами; 

9) право на участие в управлении Учреждением, в том числе в коллегиальных органах 

управления, в порядке, установленном уставом Учреждения; 

10) право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Учреждения, 

в том числе через органы управления и общественные организации; 

11) право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в 

порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации; 

12) право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

13) право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 

работников; 

3.4.Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные 

гарантии: 

1) право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 
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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 трудовой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

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

законами и законодательными актами Курганской области. 

3.5.Право на занятие педагогической деятельностью имеют лица, имеющие среднее 

профессиональное или высшее образование и отвечающие квалификационным требованиям, 

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

Образовательный ценз указанных лиц подтверждается документами государственного 

образца о соответствующем уровне образования и (или) квалификации. 

3.6.В рабочее время педагогических работников Учреждения в зависимости от 

занимаемой должности включается учебная, воспитательная работа, индивидуальная работа с 

воспитанниками, научная, творческая и исследовательская работа, а также другая 

педагогическая работа, предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) 

индивидуальным планом - методическая, подготовительная, организационная, 

диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами 

воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных 

мероприятий, проводимых с воспитанниками. 

Конкретные трудовые (должностные) обязанности педагогических работников 

определяются трудовыми договорами и должностными инструкциями. 

3.7.Работники Учреждения обязаны: 

- соблюдать действующее законодательство РФ, устав Учреждения, правила внутреннего 

трудового распорядка Учреждения, должностную инструкцию, локальные нормативные акты 

Учреждения; 

- выполнять условия трудового договора, соблюдать трудовую дисциплину,  

своевременно и точно исполнять распоряжения работодателя, использовать рабочее время для 

производительного труда;  

- строго следовать профессиональной этике, качественно выполнять возложенные 

функциональные обязанности; 

- не распространять недостоверную и искаженную информацию о работодателе и 

информацию, порочащую деловую репутацию работодателя; 

- соблюдать требования по технике безопасности и охраны труда, производственной 

санитарии, гигиены, противопожарной безопасности, предусмотренные соответствующими 

правилами и инструкциями, пользоваться необходимыми средствами индивидуальной 

защиты; 

- 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; 

- заключать договор о полной материальной ответственности в случае выполнения 

работы с материальными ценностями на законном основании и при условии, что выполняемая 

работником работа или его должность отнесены законом к перечню тех, для которых 

допустимо заключение договора о полной материальной ответственности; 

- соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов; 

- содержать свое рабочее оборудование в исправном состоянии, поддерживать чистоту 

на рабочем месте;  

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 
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имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, 

если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества); 

- эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально расходовать 

электроэнергию, воду и другие материальные ресурсы; 

- систематически повышать свой общекультурный уровень, профессиональную 

квалификацию; 

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

периодические медицинские осмотры (обследование) за счет средств работодателя, 
своевременно делать необходимые прививки; 

- проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда. 

3.8.Педагогические работники обязаны: 

1) осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать 

в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предметов, курса, дисциплины 

(модуля) в соответствии с утвержденной образовательной программой; 

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

профессиональной этики; 

3) уважать честь и достоинство воспитанников и других участников образовательных 

отношений; 

4) развивать у воспитанников познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к 

труду и жизни в условиях современного мира, формировать у воспитанников 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 воспитанников и состояние их 

здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с 

ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с 

медицинскими организациями; 

7) систематически повышать свой профессиональный уровень; 

8) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

9) проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 

медицинские осмотры по направлению работодателя; 

10) проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

11) соблюдать устав, правила внутреннего трудового распорядка Учреждения, 

должностные инструкции. 

3.9.Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную 

деятельность для политической агитации, принуждения воспитанников 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 воспитанникам недостоверных сведений об 

исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для 

побуждения воспитанников к действиям, противоречащим Конституции Российской 

Федерации. 

3.10.Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или 

ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, которые 

установлены федеральными законами. Неисполнение или ненадлежащее исполнение 

педагогическими работниками обязанностей, предусмотренных настоящими Правилами, 

учитывается при прохождении ими аттестации. 



3.11.Педагогические работники детского сада несут ответственность за жизнь и здоровье 

воспитанников. Они обязаны во время образовательного процесса,  при проведении 

мероприятий, организуемых Учреждением, принимать все разумные меры для 

предотвращения травматизма и несчастных случаев с воспитанниками и другими работниками 

Учреждения. При травмах и несчастных случаях оказывать посильную помощь 

пострадавшим. Обо всех травмах и несчастных случаях незамедлительно сообщать 

работодателю.  

3.12.Круг конкретных трудовых обязанностей (работ) педагогических работников, 

вспомогательного и обслуживающего персонала Учреждения определяется их должностными 

инструкциями, соответствующими локальными нормативными актами и иными правовыми 

актами.  

 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

4.1. Работодатель имеет право:  

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

условиях, которые установлены Трудовым кодексом 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, иных локальных 

нормативных актов Учреждения; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными Федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты в порядке, установленном Уставом 

Учреждения; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них. 

4.2. 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 и гигиены 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 в сроки, 

установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, коллективным договором, 

правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами – 15 (расчет) и 30 числа 

(аванс) каждого месяца; 

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

установленном Трудовым кодексом РФ; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 



функции по контролю и надзору 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 Учреждением в 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным 

договором формах; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

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

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

установлены Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами; 

- контролировать соблюдение работниками Учреждения обязанностей, возложенных на 

них Уставом, настоящими Правилами, должностными инструкциями, вести учет рабочего 

времени; 

- своевременно принимать меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, 

учитывая при этом мнение трудового коллектива; 

- создавать условия для внедрения научной организации труда, осуществлять 

мероприятия по повышению качества работы, культуры труда; организовывать изучение, 

распространение и внедрение передового опыта работников; 

- обеспечивать систематическое повышение работниками Учреждения 

профессиональной квалификации; проводить в установленные сроки аттестацию 

педагогических работников, создавать условия для совмещения работы с обучением в 

образовательных учреждениях;  

- создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья детей и работников 

Учреждения, контролировать знание и соблюдение работниками всех требований инструкций 

и правил по технике безопасности, производственной санитарии и гигиене, пожарной 

безопасности; 

- обеспечивать сохранность имущества Учреждения; 

- принимать все необходимые меры по обеспечению безопасности жизни и здоровья 

воспитанников во время образовательного процесса и участия в мероприятиях, организуемых 

Учреждением, незамедлительно сообщать обо всех случаях травматизма и происшествиях в 

управление по делам образования, культуры, молодежи и спорта. 

4.3.Работодатель несет ответственность перед работниками: 

- за ущерб, причиненный в результате незаконного лишения работника возможности 

трудиться: за задержку трудовой книжки при увольнении работника, незаконное отстранение 

работника от работы, его незаконное увольнение или перевод на другую работу и в иных 

случаях, предусмотренных законодательством; 

- за задержку выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и 

других выплат, причитающихся работнику; 

-  за причинение ущерба имуществу работника; 

-  в иных случаях, предусмотренных законодательством. 

 

 



 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ 

5.1.В Учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными 

днями (суббота, воскресенье), время начала и окончания работы Учреждения с 07:30 до 16:30 

часов в соответствии с Уставом Учреждения. 

5.2.Устанавливается 40-часовая рабочая неделя, нормированный рабочий день 

работникам, занимающим следующие должности: заведующий  Учреждением,  заместитель 

заведующего по административно-хозяйственной работе,  помощник воспитателя,  повар, 

кухонный работник, машинист по стирке белья, уборщица служебных помещений,  дворник,  

сторож. 

Для педагогических работников устанавливается сокращенная рабочая неделя: 

- для воспитателей общеразвивающих групп - 36 часов в неделю; 

- для музыкального руководителя - 24 часа в неделю. 

5.3.Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и выходные дни для 

работников определяются графиком работы, составляемым с соблюдением установленной 

продолжительности рабочего времени за неделю и утверждаются приказом работодателя по 

согласованию с выборным профсоюзным органом. 

Графики работы доводятся до сведения  работников под личную роспись. 

5.4.Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником. 

5.5.Для воспитателей устанавливается режим гибкого рабочего времени. Для данных 

работников окончание и общая продолжительность рабочего дня определяется графиком 

сменности. Продолжительность рабочего времени за учетный период не должна превышать 

нормального числа рабочих часов, установленного законодательством. Учетный период 

рабочего времени составляет месяц. Работодатель обеспечивает ведение суммированного 

учета рабочего времени работников. Суммированный учет рабочего времени вводится с 

учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации 

5.6.Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующего 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

5.7.Привлечение отдельных работников Учреждения к дежурству и к некоторым видам 

работ в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях, 

предусмотренных законодательством, по письменному приказу работодателя и с письменного 

согласия работника (ст. 113 ТК РФ).  

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни без их 

согласия допускается в следующих случаях: 

1) для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения 

последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия; 

2) для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества 

работодателя, государственного или муниципального имущества; 

3) для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением 

чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных 

обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, 

землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или 

нормальные жизненные условия всего населения или его части. 

Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни инвалидов, женщин, 

имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается только при условии, если это не 

запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным 

в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до 

трех лет, должны быть под роспись ознакомлены со своим правом отказаться от работы в 

выходной или нерабочий праздничный день. 

5.8.Рабочее время педагогических работников включает преподавательскую (учебную) 

работу, воспитательную, а также другую педагогическую работу, предусмотренную 

должностными обязанностями и настоящими Правилами. 



Установленный на начало учебного года объем нагрузки не может быть уменьшен в 

течение учебного года (за исключением случаев сокращения количества, групп, а также 

других исключительных случаев, подпадающих под условия, предусмотренные ст. 73 ТК РФ). 

5.9.Питание работников организуется за отдельную плату. Работники обязаны 

своевременно ставиться, сниматься (в случае отсутствия на работе) с питания самостоятельно. 

Не допускается питание работников без постановки на питание. 

5.10.Персоналу всех возрастных групп Учреждения запрещается оставлять работу до 

прихода сменяющего работника. В случае неявки сменяющего работника, работник ставит в 

известность об этом работодателя, который принимает меры по его замене.  

5.11.В случае если работник не может явиться на работу по уважительной причине, он 

обязан известить об этом работодателя с последующим предоставлением оправдательных 

документов. 

5.12.Работникам Учреждения запрещается: 

-  изменять по своему усмотрению расписание непосредственно образовательной 

деятельности,  график сменности; 

- отменять, удлинять или сокращать режимные процессы; 

- во время проведения непосредственно образовательной деятельности заходить в 

групповое помещение, кабинет; 

- удалять воспитанников с непосредственно образовательной деятельности; оставлять их 

без присмотра; 

-  отдавать воспитанников лицам, не достигшим 16 летнего возраста и лицам в нетрезвом 

состоянии, а также отпускать детей одних по просьбе родителей. 

5.13.Запрещается в рабочее время отвлекать работников Учреждения от их 

непосредственной работы, присутствовать посторонним лицам в группах без разрешения 

заведующего, заместителя заведующего по административно-хозяйственной работе. 

5.14.Строго запрещено делать замечания в присутствии воспитанников, торговать 

товарами общественного спроса в здании Учреждения. 

5.15. Во время проведения текущего (косметического) ремонта работники выполняют 

дополнительно возложенные на них обязанности: покраска пола, мебели, стен и т.п., побелка, 

наклейка обоев, чистка ковров и дорожек с их личного согласия с соблюдением требований 

статей 60.2. и 72.2. ТК РФ. Продолжительность работы для всех работников в данный период -  

в пределах установленного рабочего времени. 

5.16.Во время аварийного закрытия Учреждения продолжительность рабочего дня  

работников может изменяться с их личного согласия, а так же с учетом  необходимости 

нормального хода работы Учреждения. 

 

6. ВРЕМЯ ОТДЫХА 

6.1.Работникам ежегодно предоставляется основной отпуск сроком не менее 28 

календарных дней с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.  

Педагогическим работникам Учреждения, заведующему и его заместителям по учебно-

воспитательной работе предоставляется удлиненный отпуск продолжительностью 42 

календарных дня.   

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

за две недели до его начала. 

6.2.График отпусков утверждается работодателем с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации на каждый календарный год не позднее, чем за 2 недели 

до наступления начала года (ст. 123 ТК РФ) и доводится до сведения всех работников.  

6.3.Предоставление отпуска заведующему Учреждением оформляется приказом 

руководителя управления по делам образования, а другим работникам – приказом по 

Учреждению. 

6.4.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. 



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

6.6.Работникам с ненормированным рабочим днем устанавливается дополнительный 

оплачиваемый отпуск, сроком 7 календарных дней в соответствии с коллективным договором 

Учреждения. 

6.7.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.  

6.8.Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить 

отпуск без сохранения заработной платы: 

участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году; 

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

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

федеральной противопожарной службы, органов по контролю за оборотом наркотических 

средств и психотропных веществ, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов 

уголовно-исполнительной системы, 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; 

работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников - до 5 календарных дней. 

Работники также имеют право на отпуск без сохранения заработной платы в других 

случаях, предусмотренных коллективным договором. 

 

7. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

7.1.За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и 

воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде, 

эффективную работу и за другие достижения в работе в отношении работников Учреждения 

могут применяться следующие поощрения: 

а) объявление благодарности; 

б) выдача премии; 

в) награждение ценным подарком; 

г) награждение почетными грамотами. 

7.2.Все виды поощрения применяются работодателем по согласованию с профсоюзным 

комитетом Учреждения и обсуждаются на общем собрании работников Учреждения. 

Выборный профсоюзный орган вправе выступить с инициативой поощрения работника, 

которая подлежит обязательному рассмотрению работодателем.  

7.3.За особые трудовые заслуги работники Учреждения представляются в вышестоящие 

органы к присвоению почетных званий, награждению орденами, медалями, а также к 

награждению именными медалями, знаками отличия и грамотами, установленными для 

работников образования законодательством. 

7.4.При применении мер поощрения сочетается материальное и моральное 

стимулирование труда. Поощрения объявляются приказом работодателя, доводятся до 

сведения коллектива Учреждения и заносятся в трудовую книжку работника.  

8. ТРУДОВАЯ ДИСЦИПЛИНА. 

ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

8.1.Все работники обязаны подчиняться работодателю. 

Работники обязаны выполнять указания, которые отдает им вышестоящий начальник, а 

также приказы и предписания, которые доводятся до их сведения с помощью служебных 



инструкций или объявлений. Запрещаются любые действия, могущие нарушить нормальный 

порядок или дисциплину. 

8.2.К таким действиям относятся: 

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

работе, вопросам; 

- распространение в Учреждении изданий, листовок и вывешивание материалов без 

соответствующего разрешения; 

- привод в Учреждение посторонних лиц, выполнение личной работы на рабочем месте; 

- использование телефонных аппаратов для переговоров личного характера (для 

получения телефонных сообщений и ответа на них), использование в личных целях 

компьютеров и другой техники и оборудования; 

- несоблюдение сроков основного оплачиваемого отпуска; 

- оставление на длительное время своего рабочего места без сообщения об этом 

работодателю. 

8.3.Разрешения на оставление рабочего места могут быть даны работодателем, в 

частности, в следующих случаях: 

- заболевший на рабочем месте работник должен отправиться домой; 

- возникшее неожиданно серьезное событие в семье; 

- вызов в органы социального обеспечения или в правоохранительные органы; 

- посещение по специальному вызову врача-специалиста; 

- лабораторные обследования; 

- экзамены профессионального характера; 

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

обстоятельствам. 

О всяком отсутствии на работе вследствие заболевания, кроме случаев непреодолимой 

силы (форс-мажор), необходимо своевременно сообщать работодателю. 

8.4. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную 

вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину и профессиональную 

этику. 

8.5.Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение 

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

Учреждения, настоящими Правилами, должностными инструкциями, коллективным 

договором влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, 

а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством. 

8.6.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. 

8.7.Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть применено по 

основаниям, предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или 10 части первой статьи 81 или пунктами 

1, 2 статьи 336 Трудового кодекса РФ, а также пунктом 7 или 8 части первой статьи 81 

Трудового кодекса РФ в случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты 

доверия, либо соответственно аморальный проступок совершены работником по месту работы 

и в связи с исполнением им трудовых обязанностей. 

При наложении дисциплинарного взыскания работодатель должен учитывать тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

8.8.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. 

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 



8.9.Дисциплинарное взыскание применяется работодателем не позднее одного месяца со 

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

а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 

деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В 

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая 

времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с 

указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт. 

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

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 

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

ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников. 

 

9. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

9.1.Правила являются приложением к Коллективному договору, действующему в 

Учреждении. 

9.2.Действие Правил распространяется на всех работников, независимо от их должности, 

принадлежности к профсоюзу, длительности трудовых отношений с Работодателем, характера 

выполняемой работы и иных обстоятельств. 


