
1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Правила внутреннего трудового распорядка 

муниципального автономного дошкольного образовательного учреждения 

Белоярского района «Детский сад комбинированного вида «Березка» г. Белоярский» 

(с изменениями, внесенными приказами от 28.05.2015 года № 229,  

от 05.08.2016 года № 293, от 30.12.2016 года № 421, от 25.12.2020 года № 290) 
 

1. Общие положения 

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

локальным нормативным актом  муниципального  автономного дошкольного образовательного 

Учреждения Белоярского района «Детский сад комбинированного вида «Березка»  г. 

Белоярский» (далее Учреждение), регламентирующим в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации и иными федеральными законами, порядок приема и увольнения 

работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим 

работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные 

вопросы регулирования трудовых отношений в Учреждении.  

1.2. Целью настоящих Правил является укрепление трудовой дисциплины, рациональное 

использование рабочего времени, повышение эффективности и производительности труда, 

высокое качество работы, обеспечение безопасных условий и охраны труда,  формирование 

коллектива профессиональных работников Учреждения. 

1.3. Под дисциплиной труда понимается обязательное для всех работников подчинение 

правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными законами, 

коллективным договором, трудовым договором, локальными нормативными актами 

Учреждения. 

1.4. Администрация Учреждения обязана в соответствии с Трудовым кодексом РФ, законами, 

иными нормативными правовыми актами, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, трудовым 

договором создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда. 

Работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности поощрять. К нарушителям 

трудовой дисциплины применять меры дисциплинарного взыскания. 

1.5. Настоящие правила утверждаются работодателем с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации МАДОУ  «Детский сад «Березка» г. Белоярский» в 

порядке, установленном ст. 372 ТКРФ для принятия локальных нормативных актов.  
1.6.  При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника с настоящими 

Правилами под роспись. 

1.7.  Текст Правил внутреннего распорядка размещается в Учреждении в доступном месте. 

 

2. Порядок приема на работу, перевода и увольнения работников 

2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения трудового договора о работе в 

Учреждении. 

2.2. Трудовой договор заключается на неопределенный срок. Заключение срочного трудового 

договора допускается, когда трудовые отношения не могут быть установлены на 

неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее выполнения.  
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2.3.Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается 

работнику, другой хранится в Учреждении. Получение работником экземпляра трудового 

договора подтверждается подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся 

в Учреждении. Содержание трудового договора должно соответствовать действующему 

законодательству РФ.  

2.4. При заключении трудового договора стороны могут устанавливать в нем любые условия, не 

ухудшающие положение работника по сравнению с действующим законодательством РФ. 

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

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе (ст. 70 ТК РФ).  

Испытание при приеме на работу не устанавливается для:  

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

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;  

- лиц, окончивших образовательные учреждения начального, среднего и высшего  

  профессионального образования, имеющих государственную аккредитацию, 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, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;  

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

  договором.  

2.6. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя учреждения, его 

заместителей, главного бухгалтера – не более шести месяцев.  

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

предусмотренных ст. 331 ТК РФ и ст. 46-48 Закона «Об образовании в Российской Федерации». 

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

работника под роспись с Уставом Учреждения, правилами внутреннего трудового распорядка, 

коллективным договором, должностной инструкцией, графиком работы, инструкцией по охране 

труда, правилами по технике безопасности, пожарной безопасности, санитарно-гигиеническими 

и иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника.  
2.9. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, обязано предъявить 

администрации Учреждения, следующие документы: 

-  паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

-  документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, либо страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда 

трудовой договор заключается впервые; 

- трудовую книжку и/или сведения о трудовой деятельности (в том числе в электронном виде), 

за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает 

на работу на условиях совместительства. В случае если новый сотрудник ранее отказался от 

ведения бумажной трудовой книжки и предъявил только сведения о работе по форме СТД-Р 

и/или СТД-ПФР, но информации в данной форме недостаточно, чтобы посчитать его страховой 

стаж для начисления пособий, специалист отдела кадров вправе запросить у сотрудника 

бумажную трудовую книжку, чтобы получить эту информацию. Сотрудникам, которые 

устроятся в Учреждение после 31 декабря 2020 года и для них это будет первое место работы, 

работодатель новую бумажную трудовую книжку заводить не будет. 

-  документы воинского учета -  для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную  
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службу; 

-  документы 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, выданную в   

порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти,  

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и  

нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, при поступлении на работу,  

связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым кодексом,  

иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость,  

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию. 

-  личную медицинскую книжку, содержащую сведения об отсутствии противопоказаний по  

  состоянию здоровья для работы в дошкольном образовательном Учреждении. 

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

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской 

Федерации и постановлениями  Правительства Российской Федерации.  

2.11. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и заведующим 

Учреждения, если иное не установлено федеральными законами, иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации или трудовым договором, либо со дня фактического 

допущения работника к работе с ведома или по поручению администрации Учреждения. 

2.12. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного 

трудовым договором. Если в трудовом договоре не оговорен день начала работы, то работник 

должен приступить к работе на следующий день после вступления договора в силу. 

2.13. Прием на работу оформляется приказом заведующего Учреждением на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. Приказ заведующего 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 

(распоряжения). 
2.14. На основании приказа о приеме на работу Работодатель обязан в пятидневный срок 

сделать запись в трудовой книжке работника (в случаях, если в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ, иным федеральным законом на работника ведется трудовая книжка), в случае, 

если работа в Учреждении является для работника основной. 

2.15. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляется 

администрацией Учреждения. Сотрудникам, которые устроятся в Учреждение после 31 декабря 

2020 года и для них это будет первое место работы, работодатель новую бумажную трудовую 

книжку заводить не будет. 

2.16. При отсутствии у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, 

повреждением или иной причине администрация Учреждения обязана по письменному 

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

трудовую книжку. 

2.17. Трудовые книжки (в случаях, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным 

федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) хранятся в Учреждении. Бланки 

трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся как документы строгой отчетности. 

2.18. Трудовая книжка (в случаях, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным 

федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) заведующего Учреждением 

хранится в Комитете по образованию Администрации Белоярского района.  

2.19. Администрация Учреждения не вправе требовать от работника выполнения работ, не 

обусловленных трудовым договором. Изменения условий трудового договора могут быть 

осуществлены только в соответствии с действующим законодательством. 

2.20. На каждого работника Учреждения ведется учет, ведется личное дело, которое хранится в 

Учреждении, в том числе в архиве Учреждения после его увольнения, в течении 75/50 лет. 
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2.21. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 

деятельности и трудовом стаже каждого Работника (далее – сведения о трудовой деятельности) 

и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 

страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ. 

       В сведения о трудовой деятельности включается информация: 

- о Работнике; 

- месте его работы; 

- его трудовой функции; 

- переводах Работника на другую постоянную работу; 

- увольнении Работника с указанием основания и причины прекращения трудового договора; 

- другая информация, предусмотренная Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом. 

            Работодатель обязан предоставить Работнику (за исключением случаев, если на 

Работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у 

Работодателя способом, указанным в заявлении Работника (на бумажном носителе. Заверенные 

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у Работодателя), поданном в 

письменной форме или направленном в порядке, установленном Работодателем, по адресу 

электронной почты Работодателя mail@sad-berezka.ru: 

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

- при увольнении – в день прекращения трудового договора. 

         В случае выявления Работником неверной или неполной информации в сведениях о 

трудовой деятельности, представленных Работодателем для хранения в информационных 

ресурсах Пенсионного фонда РФ, Работодатель по письменному заявлению Работника обязан 

исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и представить их в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения 

в информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ.         

2.22. О приеме работника в Учреждение делается запись в книге учета личного состава. 

2.23. Перевод на другую постоянную работу в Учреждении по инициативе администрации 

Учреждения, то есть изменение трудовых функций или изменение существенных условий 

трудового договора допускается только с письменного согласия работника. 

2.24. В случае производственной необходимости администрация Учреждения имеет право 

переводить работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором 

работу в том же Учреждении. Продолжительность перевода на другую работу для замещения 

отсутствующего работника не может превышать одного месяца в течение календарного года (с 

1 января по 31 декабря). При этом работник не может быть переведен на работу, 

противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

2.25. С письменного согласия работник может быть переведен на работу, требующую более 

низкой квалификации. 

2.26. При изменениях работы Учреждения (изменение режима работы, количества групп, 

введение новых форм воспитания и т.п.) допускается  продолжение  работы в той же 

должности, по специальности, квалификации. Изменение существенных условий труда 

работника: системы и размера оплаты труда, льгот, режима работы, установление или отмена 

неполного рабочего времени, совмещение профессий, изменение наименования должностей и 

другие. Работник об этом должен быть поставлен в известность в письменной форме не 

позднее, чем за два месяца до их введения. 

2.27. Перевод на другую работу в пределах Учреждения оформляется приказом заведующего, 

на основании которого делается запись в трудовой книжке (в случаях, если в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом на работника ведется трудовая книжка), 

за исключением случаев временного перевода. 
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2.28. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным законодательством. 

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

трудового договора. 

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

администрацию Учреждения в письменной форме не позднее, чем за две недели, если иной 

срок не установлен Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. Течение 

указанного срока начинается на следующий день после получения администрацией заявления 

работника об увольнении. 

2.31. По соглашению между работником и администрацией Учреждения трудовой договор 

может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

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

желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в  другое 

образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях 

установленного нарушения администрацией Учреждения трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных 

актов, условий коллективного договора, соглашения или трудового договора, заведующий 

Учреждения обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника. 

2.33. 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 Трудовым 

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

трудового договора. 

2.34. Расторжение трудового договора по инициативе администрации Учреждения 

производится с учетом мотивированного мнения представительного органа Учреждения за 

исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ. 

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

совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, 

несовместимого с продолжением данной работы.  

Аморальным проступком является виновное действие или бездействие, которое нарушает 

основные моральные нормы общества и противоречит содержанию трудовой функции 

педагогического работника (например, поведение, унижающее человеческое достоинство, 

нахождение в состоянии алкогольного или наркотического опьянения и т.п.).  

Допускается увольнение только тех работников, которые занимаются воспитательной 

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

или в быту).  

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

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

соблюдения порядка применения дисциплинарных взысканий, установленного ст. 193 ТК РФ. 

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

дополнительными основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником 

в соответствии со ст. 336 ТК РФ являются:  

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательного учреждения;  

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) 

психическим насилием над личностью воспитанника.  

С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора работник 

должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать 

ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения).  

2.37. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы 

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

соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом сохранялось место работы (должность). 

2.38. Прекращение трудового договора оформляется приказом заведующего Учреждением. 
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2.39. С приказом заведующего Учреждением о прекращении трудового договора работник 

должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника заведующий 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. 

2.40. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан произвести полный 

денежный расчет и выдать Работнику трудовую книжку или представить сведения о трудовой 

деятельности у данного Работодателя.  

2.41. 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, а также в 

трудовой книжке. 

2.42. 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. Работодатель обязан приготовить 

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 периоды 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. 

          По письменному обращению Работника, не получившего трудовой книжки после 

увольнения, Работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения 

Работника, а в случае, если в соответствии с трудовым кодексом РФ, иным федеральным 

законом на работника не ведется трудовая книжка, по обращению Работника (в письменной 

форме или направленному в порядке, установленном Работодателем, по адресу электронной 

почты Работодателя), не получившего сведений о трудовой деятельности у данного 

Работодателя после увольнения, Работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней 

со дня обращения Работника способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной подписью (при наличии у Работодателя). 

    Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности об 

основании и причине увольнения вносится в точном соответствии с Трудовым кодексом РФ 

или иным федеральным законом и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт 

статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона. 

 

3. Основные права и обязанности работников Учреждения 

 

3.1. Работник Учреждения имеет право на: 

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

которые  установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

3.1.2. предоставление работы, обусловленной трудовым договором, отвечающей его    

  профессиональной подготовки и квалификации; 

3.1.3. рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

3.1.4. своевременную и в полном объеме оплату труда не ниже размеров, установленных  

правительством РФ для соответствующих профессионально-квалифицированных групп  

работников; 

3.1.5. отдых, гарантируемый установленной федеральным законом максимальной  

продолжительностью рабочего времени и обеспечиваемый предоставлением еженедельных  

выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 
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3.1.6. профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

3.1.7. ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 

через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора,  

соглашений; 

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

законом способами; 

3.1.9. возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и  

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными  

федеральными законами; 

3.1.10. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

3.1.11. другие права, предусмотренные коллективным договором дошкольного 

образовательного Учреждения. 

3.2.Педагогические работники образовательного учреждения имеют право:  
- на самостоятельный выбор и использование методики обучения и воспитания, учебных 

пособий и материалов;  

- на внесение предложений по совершенствованию образовательного процесса в учреждении;  

- на повышение квалификации с определенной периодичностью, для чего работодатель создает  

  условия, необходимые для обучения работников в образовательных учреждениях высшего  

  профессионального образования, а также в образовательных учреждениях дополнительного  

  профессионального образования (системы переподготовки и повышения квалификации);  

- на получение квалификационной категории при прохождении аттестации. Порядок 

проведения аттестации педагогических работников устанавливается федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики 

и нормативно- правовому регулированию в сфере образования, по согласованию с 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере труда ;  

- длительный отпуск сроком до одного года не реже, чем через каждые 10 лет непрерывной   

преподавательской работы в порядке и на условиях, предусмотренных Министерством   

образования РФ;  

- ежемесячную денежную компенсацию в целях обеспечения их книгоиздательской продукцией 

и   периодическими изданиями;  

- на дополнительные льготы и гарантии, предоставляемые в соответствии с федеральными  

  законами и законами субъектов Российской Федерации, иными нормативными правовыми   

  актами;  

- пользоваться другими правами в соответствии с уставом образовательного учреждения,  

  трудовым договором, коллективным договором, соглашениями, законодательством 

Российской Федерации.  

3.3.Педагогические работники образовательного учреждения обязаны:  
- соблюдать права и свободы воспитанников, поддерживать дисциплину, режим занятий,  

уважая человеческое достоинство, честь и репутацию воспитанников;  

-  участвовать в деятельности педагогического и иных советов образовательного учреждения, а  

   также в деятельности методических объединений и других формах методической работы;  

- обеспечивать охрану жизни и здоровья воспитанников во время пребывания их в Учреждении. 

Обо всех случаях травматизма воспитанников Работник обязан немедленно сообщать 

Работодателю;  

-  выполнять правила по охране труда и пожарной безопасности;  

- выполнять другие обязанности, отнесенные Уставом образовательного учреждения, трудовым  

   договором и законодательством Российской Федерации к компетенции педагогического  

   работника. 

3.4. Работник Учреждения обязан: 
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3.4.1. добросовестно и в полном объеме исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него Трудовым договором, Должностной инструкцией, иными локальными нормативными 

актами; 

3.4.2. предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные действующим 

законодательством Российской Федерации; 

3.4.3. соблюдать правила внутреннего трудового распорядка Учреждения, в том числе режим 

труда и отдыха; 

3.4.4. соблюдать трудовую дисциплину; 

3.4.5. соблюдать законные права и свободы воспитанников; 

3.4.6. проявлять заботу о воспитанниках Учреждения, учитывать индивидуальные особенности 

детей и положение их семей; 

3.4.7. эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально расходовать  

электроэнергию и другие материальные ресурсы; 

3.4.8. использовать рабочее время для производительного труда, качественно и в срок 

выполнять производственные задания и поручения, выполнять установленные нормы труда, 

работать над повышением своего профессионального уровня; 

3.4.9. грамотно и своевременно вести необходимую документацию; 

3.4.10. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, в том числе 

правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты, проходить обучение 

безопасным приемам и методам выполнения работ по охране труда, оказанию первой помощи 

при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем 

месте, проверку знания  требований охраны труда; 

3.4.11. проходить обязательные медицинские осмотры в предусмотренных законодательством 

РФ случаях; 

3.4.12. систематически повышать свою квалификацию, изучать передовые приемы и методы 

работы, совершенствовать профессиональные навыки; 

3.4.13. информировать администрацию Учреждения либо непосредственного руководителя, 

либо иных должностных лиц о причинах невыхода на работу и иных обстоятельствах, 

препятствующих надлежащему выполнению работником своих трудовых обязанностей; 

3.4.14. бережно относиться к имуществу Учреждения, соблюдать чистоту, воспитывать 

бережное отношение к имуществу и у детей; 

3.4.15. представлять администрации Учреждения информацию об изменении фамилии, 

семейного положения, места жительства, смены паспорта, иного документа, удостоверяющего 

личность, утере страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования; 

3.4.16. незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуаций, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя. 

3.4.17.  способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе; 

3.4.18. проявлять взаимоуважение, вежливость, корректность и внимательность в обращении с 

коллегами, руководством и посетителями; 

3.4.19. соблюдать нормы профессиональной этики и правила делового поведения; 

3.4.20. избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб репутации работника; 

3.4.21. воздерживаться от публичных высказываний, суждений и оценок в отношении 

деятельности организации и ее руководства, порочащих и содержащих недостоверную 

информацию; 

3.4.22. воздерживаться от грубости, проявлений пренебрежительного тона, предвзятых 

замечаний, угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 

нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение; и др. 
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          Под неэтичным поведением по отношению к коллегам, посетителям, клиентам при этом 

могут расцениваться: 

• оскорбления и грубость в их адрес; 

• использование ненормативной лексики, нецензурных выражений, адресованных 

конкретному лицу; 

• нетактичные жесты; 

• агрессивный стиль общения; 

• применение физической силы и т.д. 

 

4. Основные права и обязанности руководителя Учреждения 

 

4.1. Руководитель Учреждения имеет право: 

4.1.1. управлять Учреждением, персоналом в пределах полномочий, установленных Уставом  

Учреждения; 

4.1.2. заключать, изменять и расторгать трудовые договора с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

4.1. 3. ввести коллективные переговоры через своих представителей и заключать коллективные    

договоры; 

4.1.4. заключать другие внешние договоры; 

4.1.5. создавать объединения совместно с заведующими других дошкольных учреждений в 

целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них; 

4.1.6. поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

4.1.7. привлекать к дисциплинарной и материальной ответственности работников дошкольного  

образовательного Учреждения в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской  

Федерации, иными федеральными законами; 

4.1.8. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения 

к имуществу Учреждения и других работников, соблюдения настоящие Правила; 

4.1.9. присутствовать в группах на занятиях, проводимых с воспитанниками; 

4.1.10. принимать локальные нормативные акты. 

4.2. Руководитель  обязан: 

4.2.1. в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 

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

локальными нормативными актами, трудовым договором создавать условия, необходимые для 

соблюдения работниками дисциплины труда, требований устава Учреждения и настоящих 

правил; 

4.2.2. создавать необходимые условия для работников и воспитанников, принимать 

необходимые меры к улучшению положения работников и воспитанников; 

4.2.3.соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

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

соглашений и трудовых договоров; 

4.2.4.предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

4.2.5.обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

4.2.6. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными  средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

4.2.7. вести учет рабочего времени, фактически отработанного работниками, обеспечивать учет  

сверхурочных работ; 

4.2.8. своевременно предоставлять отпуска работникам Учреждения в соответствии с 

утвержденным на год графиком отпусков; 

4.2.9. знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами,  

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 
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4.2.10. контролировать знание и соблюдение работниками требований инструкций по технике  

безопасности, производственной санитарии и гигиене, правил пожарной безопасности;  

4.2.11. контролировать выполнение программы воспитания, реализацию педагогических    

экспериментов; 

4.2.12. создавать в коллективе здоровый морально-психологический климат и благоприятные 

условия  труда; 

4.2.13.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 нарушение трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права; 

4.2.14.осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

4.2.15.принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и 

других заболеваний работников дошкольного Учреждения и детей; 

4.2.16.решать в пределах предоставленных прав вопросы приема на работу, увольнения и 

поощрения отличившихся работников, а также наложения дисциплинарных взысканий на 

нарушителей  трудовой и производственной дисциплины; 

4.2.17. исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными  

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

4.2.18. По письменному заявлению Работника, Работодатель обязан не позднее трех рабочих 

дней со дня подачи этого заявления выдать Работнику трудовую книжку (за исключением 

случаев, если в соответствии с Трудовым кодеком РФ, иным федеральным законом трудовая 

книжка на Работника не ведется) в целях его обязательного социального страхования 

(обеспечения), копии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, 

приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы; выписки из трудовой 

книжки (за исключение случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным 

федеральным законом трудовая книжка на Работника не ведется); справки о заработной плате, о 

начисленных и фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное 

страхование, о периоде работы у данного Работодателя и другое). Копии документов, 

связанных с работой, должны быть заверены надлежащим образом и предоставляться 

Работнику безвозмездно. 

            4.2.19. Сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса РФ) у данного 

Работодателя предоставляются Работнику в порядке, установленном статьями 66.1 и 84.1 

Трудового кодекса РФ. 

5. Ответственность сторон 

5.1.За нарушение положений трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, к виновным лицам применяются меры дисциплинарной, 

административной, уголовной и гражданско-правовой ответственности в порядке и на 

условиях, определенных федеральными законами.  

5.2. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за ущерб, 

причиненный ею другой стороне этого договора в результате ее виновного противоправного 

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

федеральными законами.  

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

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

232 ТК РФ).  
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Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, прилагаемыми к 

нему, может конкретизироваться материальная ответственность сторон этого договора. При 

этом договорная ответственность работодателя перед работником не может быть ниже, а 

работника перед работодателем - выше, чем это предусмотрено ТК РФ или иными 

федеральными законами.  

5.4. Работодатель обязан в соответствии со ст. 234 ТК РФ возместить работнику не полученный 

им заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться, в том числе в 

случаях, когда заработок не получен в результате:  

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

работу;  

- отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения органа по 

рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора труда о 

восстановлении работника на прежней работе;  

- задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, внесения в трудовую книжку 

неправильной или не соответствующей законодательству формулировки причины увольнения 

работника.  

5.5. При нарушении работодателем установленного срока выплаты заработной платы, оплаты 

отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, работодатель 

обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной 

трехсотой действующей в это время ставки рефинансирования Центрального банка Российской 

Федерации от невыплаченных в срок сумм, за каждый день задержки, начиная со следующего 

дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно (ст. 236 

ТК РФ).  

Размер выплачиваемой работнику денежной компенсации может быть повышен коллективным 

договором или трудовым договором. Обязанность выплаты указанной денежной компенсации 

возникает независимо от наличия вины работодателя.  

5.6. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего 

среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными 

законами.  

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

освобождения стороны этого договора от материальной ответственности, предусмотренной ТК 

РФ или иными федеральными законами. 
 

6. Режим работы 
 

6.1. Режим рабочего времени и времени отдыха, педагогических и других работников 

Учреждения определяется с учетом режима деятельности Учреждения и устанавливается 

настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, графиками работы, коллективным 

договором, разрабатываемыми в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами. 

6.2. В учреждении устанавливается 5-дневная рабочая неделя с 12-часовым пребыванием 

воспитанников, двумя выходными днями – суббота и воскресенье.  

6.2.1. Нормальная продолжительность рабочего времени составляет 40 часов в неделю, 

продолжительность рабочего дня (смены) для женщин определяется из расчета 36 часов в 

неделю. 

6.2.2. При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего времени 

устанавливается: 

- для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 часов в неделю; 

- для работников, условия труда, на рабочих местах которых по результатам специальной 

оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени либо опасным 

условиям труда, - не более 36 часов в неделю.  
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6.2.3.Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы за ставку 

заработной платы) для педагогических  работников устанавливается исходя из сокращенной 

продолжительности времени не более 36 часов  в неделю. 

6.2.4. Рабочее время сторожа-дворника определяется графиком работы. Работнику 

устанавливается суммированный учет рабочего времени. Учетный период: календарный год. 

Еженедельная продолжительность рабочего времени 40 часов для мужчин, 36 часов для 

женщин. 

6.3. В зависимости от должности и (или) специальности педагогическим работникам 

устанавливается следующая продолжительность рабочего времени или нормы часов 

педагогической работы за ставку заработной платы: 

1) Продолжительность рабочего времени 36 часов в неделю устанавливается: 

-  педагогам – психологам, с учетом:  

выполнения индивидуальной и групповой консультативной работы с участниками 

образовательного процесса в пределах не менее половины недельной продолжительности их 

рабочего времени; 

подготовки к индивидуальной и групповой консультативной работе, обработки, анализа и 

обобщения полученных результатов, заполнения отчетной документации, а также повышения 

своей квалификации. Выполнение указанной работы педагогом-психологом осуществляется 

непосредственно в Учреждении. 

2) Норма часов педагогической работы 20 часов в неделю за ставку заработной платы 

устанавливается: 

-  учителям-логопедам.  

3) Норма часов педагогической работы 24 часа в неделю за ставку заработной платы 

устанавливается: 

 -  музыкальным руководителям. 

4) Норма часов педагогической работы 25 часов в неделю за ставку заработной платы 

устанавливается воспитателям, непосредственно осуществляющим обучение, воспитание, 

присмотр и уход за воспитанниками с ограниченными возможностями. 

5) Норма часов педагогической работы 30 часов в неделю за ставку заработной платы 

устанавливается инструкторам по физической культуре.    

6) Норма часов педагогической работы 36 часов в неделю за ставку заработной платы 

устанавливается воспитателям учреждения, осуществляющих образовательную деятельность по 

образовательным программам дошкольного образования, а также осуществляющих присмотр и 

уход за детьми (за исключением воспитателей, для которых нормы часов педагогической 

работы за ставку заработной платы предусмотрены подпунктом 4.). 

Режим 36-часовой рабочей недели каждым воспитателем обеспечивается путем: 

- ежедневной посменной работы двух воспитателей в течение 6 часов 10 минут (в неделю - 30 

часов, 50 минут) для каждого воспитателя;  

-замены каждым воспитателем в течение 3 часов в неделю отсутствующих воспитателей по 

болезни и другим причинам,   

-выполнения в течение 2 часов 10 минут в неделю работы по изготовлению учебно-наглядных 

пособий, методической работы (педагогические Советы, семинары, консультации, 

педагогические часы, практикумы, вебинары, конкурсы, иные мероприятия) и другой работы 

(оформление групповых помещений, выставок, холлов, залов, изготовление учебно-наглядных 

пособий и дидактического материала, подготовка к утренникам, подготовка групповых 

участков к проведению и организации прогулок с детьми, подготовка к мероприятиям, 

планирование образовательной деятельности и другое). 

7) Нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы педагогических 

работников, предусмотренные подпунктами 2-6, устанавливаются в астрономических часах.  

8) Нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы, предусмотренные 

подпунктами 4-6, и нормы часов учебной (преподавательской) работы, предусмотренные 

подпунктом 7, являются расчетными величинами для исчисления педагогическим работникам 
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заработной платы за месяц с учетом установленного Учреждением объема педагогической 

работы или (преподавательской работы) в неделю. 

6.4. Режим работы Учреждения:  

    - начало работы           -  07
00

 

    - окончание работы     -  19
00

 

    - I  смена                       -  07
00

 – 13
10

 (для воспитателей) 

    - II смена                       -  12
50

 – 19
00

 (для воспитателей) 

    - Выходные дни – суббота, воскресенье. 

Остальные работники Учреждения работают на основании утвержденного графика работы, 

согласованного с профсоюзным комитетом.  

График работы ежегодно утверждается заведующим Учреждения и предусматривает время 

начала и окончания работы, перерыв для отдыха и приема пищи. 

6.5. Режим работы работников, работающих по сменам, определяется графиками сменности, 

составляемыми работодателем с учетом мнения  первичной профсоюзной организации (ст. 103 

ТК РФ). Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее, чем за 1 месяц до их 

введения в действие. Объявляется работнику под роспись и размещается в доступном месте не 

позднее, чем за один месяц до введения в действие. 

6.6. Устанавливается режим работы по сменам для следующих категорий работников: 

воспитатель, сторож-дворник, уборщик производственных и служебных помещений, повар, 

кухонный рабочий.  

6.7. При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений по соглашению между 

работодателем и работником работнику может устанавливаться неполное рабочее время. 

6.7.1. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе работника 

следующим категориям работников: 

- беременным женщинам; 

-одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-

инвалида в возрасте до 18 лет); 

- лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в установленном порядке; 

- женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет, 

отцу ребенка, бабушке, деду, другому родственнику или опекуну, фактически 

осуществляющему уход за ребенком и желающему работать на условиях неполного рабочего 

времени с сохранением права на получение пособия.  

6.8.  Для работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего дня не 

должна превышать четырех часов в день.  

6.9. Работодатель, с письменного согласия работника, имеет право привлекать работника к 

работе за пределами продолжительности рабочего времени, установленной для данного 

работника в  исключительных случаях при необходимости выполнить сверхурочную работу. 

Сверхурочная работа – работа, выполняемая работником по инициативе работодателя за 

пределами установленной для работника продолжительности рабочего времени: ежедневной 

работы (смены), а при суммированном учете рабочего времени – сверх нормального числа 

рабочих часов за учетный период. 

6.10. Учет рабочего времени организуется в соответствии с требованиями действующего 

законодательства. В случае болезни работника последний своевременно информирует 

администрацию и представляет листок нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

6.11. Основанием для освобождения от работы в рабочие для работника дни являются листок  

нетрудоспособности, справка по уходу за больным, другие случаи, предусмотренные 

законодательством Российской Федерации. 

6.12. Продолжительность рабочего дня (смены), непосредственно предшествующего 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час для всех категорий работников. 

6.13.В соответствии со ст. 101 ТК РФ заведующему, заместителям заведующего, главному 

бухгалтеру устанавливается особый режим работы – ненормированный рабочий день, в 
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соответствии с которым они могут по распоряжению работодателя при необходимости 

эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами 

установленной для них продолжительности рабочего времени.  

Работникам с ненормированным рабочим днем, включая заведующего, заместителей 

заведующего, главного бухгалтера предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 3 календарных дня. По заявлению работника дополнительный отпуск за 

ненормированный рабочий день может быть заменен денежной компенсацией (ч.1 ст126 ТК 

РФ)».  

6.14. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение отдельных работников к 

работе в указанные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных 

законодательством по приказу (письменному) заведующего  Учреждением только с 

письменного согласия работника и в соответствии с требованиями трудового законодательства 

Российской Федерации. 

6.15. Работа в выходной день оплачивается не менее чем в двойном размере или 

компенсируется предоставлением другого дня отдыха (по соглашению сторон). 

6.16. В санитарные дни персонал Учреждения привлекается к выполнению хозяйственных 

работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории и др.), в 

пределах установленного им рабочего времени с сохранением установленной заработной 

платы. 

6.17.  В рабочее время работникам Учреждения запрещается: 

-   изменять установленный график работы и расписание непосредственно образовательной    

    деятельности; 

-   отменять занятие непосредственно образовательной деятельностью, изменять её  

    продолжительность; 

-   удалять воспитанников с занятий; 

-   отвлекаться в рабочее время от своих непосредственных обязанностей, отвлекать  

    педагогических работников от непосредственной работы для выполнения мероприятий, не  

    связанных с производственной деятельностью; 

-   организовывать собрания по общественным вопросам в рабочее время; 

-   допускать присутствие на занятиях посторонних лиц без согласия администрации   

    Учреждения; 

- делать замечания по поводу работы педагогическим работникам в присутствии  

воспитанников; 

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

    (перерабатывать) употреблять и передавать другим лицам наркотические средства и  

    психотропные вещества;  

-   хранить легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества. 

6.18. Работники могут исполнять свои должностные обязанности вне места нахождения 

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

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

удаленно.  

6.19. Работник, который работает удаленно, должен взаимодействовать с Работодателем по 

телефону, электронной почте, а также с помощью Skype, Viber и WhatsApp. 

6.20. Работники должны находиться на связи со своим непосредственным руководителем, а 

также вышестоящим руководством на протяжении всего рабочего дня. В случае если сотрудник 

не будет выходить на связь в течении рабочего дня, Работодатель вправе привлечь за это к 

дисциплинарной ответственности.  

6.21. В течении рабочего дня сотрудникам, которые работают удаленно, запрещено употреблять 

алкогольные напитки. В случае нарушения данного требования Работник может быть 

привлечен в дисциплинарной ответственности. 

 

7. Время отдыха 
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7.1. Время отдыха – время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых 

обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

7.2.Работникам предоставляется следующее время отдыха: 

- перерывы в течение рабочего дня (смены) для отдыха и питания продолжительностью не 

более двух часов и не менее 30 минут, в соответствии с утвержденным графиком работы; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых): суббота, воскресенье; 

- нерабочие праздничные дни: 1.2,3,4,5,6,7 и 8 января, 23 февраля, 8 марта, 1 и 9 мая, 12 июня, 4 

ноября; 

- ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка: по 

графику. 

7.2.1. Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение 

рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается, обеспечивается возможность 

приема пищи вместе одновременно с воспитанниками.  

7.2.2. Условиями трудового договора работникам могут устанавливаться иные выходные дни, а 

также другое время предоставления перерыва для отдыха и питания. 

7.3. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 28 (двадцать восемь) календарных дней. 

Педагогическим работникам, заведующему, заместителю заведующего, деятельность которого 

связана с образовательным процессом предоставляется ежегодный основной удлиненный 

оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается Правительством 

Российской Федерации – 42 календарных дня. 

7.3.1. 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. 

7.3.2. Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемый отпуск до истечения шести 

месяцев непрерывной работы по их заявлению следующим категориям работников: 

- женщинам перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него; 

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

- совместителям одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском по основному месту 

работы; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

7.3.3. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время 

рабочего года в соответствии с очередностью предоставления оплачиваемых отпусков, 

установленной графиком отпусков. 

7.4. Кроме установленных  законодательством  ежегодного основного оплачиваемого отпуска, 

предоставляемых на общих основаниях, работающим в учреждении предоставляются 

дополнительные оплачиваемые отпуска продолжительностью 24 календарных дня за работу в 

районе Крайнего Севера. 

7.5. Очередность предоставления отпусков ежегодно определяется графиком отпусков, 

утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

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

установленном ст. 372 ТК РФ.  

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

недели до его начала.  

7.6. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными 

федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в 

удобное для них время. К таким категориям относятся: 

- супруги военнослужащих; 

-граждане, получившие суммарную (накопительную) эффективную дозу облучения, 

превышающую 25сЗв (бэр); 

- Герои Социалистического труда, Герои Труда Российской Федерации и полные кавалеры 

ордена Трудовой Славы; 



16 

 

- почетные доноры России; 

- Герои Советского Союза, Герои России, кавалеры ордена Славы; 

- мужья, жены которых находятся в отпуске по беременности и родам. 

7.7. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, 

определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях:  

- временной нетрудоспособности работника;  

- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных 

обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от 

работы;  

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными нормативными 

актами учреждения (ч. 1 ст. 124 ТК РФ).  

7.8. 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.  

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

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

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.  

7.10.  При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска.  

7.11. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала. Если работнику 

своевременно не была произведена оплата за время ежегодного оплачиваемого отпуска либо 

работник был предупрежден о времени начала этого отпуска позднее чем за две недели до его 

начала, то работодатель по письменному заявлению работника обязан перенести этот отпуск на 

другой срок, согласованный с работником.  

7.12. Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет 

подряд, а также не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте 

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

условиями труда. 

7.13. 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. 

7.14. Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется работнику в соответствии с 

трудовым законодательством, федеральными законами, иными актами, содержащими нормы 

трудового права, а также коллективным договором Учреждения. 

7.15. Работники в возрасте до 40 лет при прохождении диспансеризации имеют право на 

освобождение от работы на один рабочий день раз в три года с сохранением за ними места 

работы и среднего заработка. 

7.16. Работники, достигшие возраста 40 лет, при прохождении диспансеризации имеют право на 

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

работы и среднего заработка. 

7.17. Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по старости, в 

том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и работники, которые 

получают пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, имеют право на освобождение от 

работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы и среднего 

заработка.  
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7.18. Работник обязан сообщить письменно о том, что планирует пройти диспансеризацию, не 

позднее чем за три рабочих дня до диспансеризации и согласовать дату/даты с заведующим. 

          Работник вправе не выходить на работу и использовать день или дни для 

диспансеризации после того, как ознакомился с приказом об освобождении от работы. 

7.18.1. При предоставлении заявления работник, который относится к категории, 

предусмотренной пунктом 7.17. Правил, также предоставляют подтверждение своего статуса 

как лица предпенсионного возраста (справка из ПФР) или получателя пенсии по старости или 

по выслуге лет (пенсионное удостоверение). 

7.19. Работодатель не вправе отказать в предоставлении дней для прохождения 

диспансеризации. Однако если Работник не согласует с Работодателем день или дни для 

прохождения диспансеризации и не выйдет на работу, такое отсутствие может быть расценено 

как нарушение Работником трудовой дисциплины, в том числе и как прогула. 

Если Работодатель не согласовал дату/даты освобождения от работы, указанные в заявлении, 

Работник должен выбрать другую дату/даты. 

7.20. Работник вправе написать заявление об отпуске без сохранения заработной платы на 

основании статьи 128 ТК РФ, если ему нужны дополнительные рабочие дни на 

диспансеризацию сверх минимума, предусмотренного статье 185.1 ТК РФ. При этом 

Работодатель может, но не обязан согласовать такое заявление. 

7.21. Работник обязан предоставить в отдел кадров справку из медицинского учреждения, 

которая подтвердит факт прохождения диспансеризации. Работник обязан документально 

подтвердить, что проходил диспансеризацию в день/дни, когда его освободили от работы. В 

справке должна быть дата/даты диспансеризации. подпись врача и печать медицинского 

учреждения. Документ Работник обязан принести Работодателю в день выхода на работу после 

диспансеризации. 

 

8. Заработная плата 

8.1. Заработная плата каждого работника зависит от его квалификации, сложности 

выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и максимальным размером не 

ограничивается. 

8.2. Размеры окладов (должностных окладов), ставок заработной платы устанавливаются 

администрацией Учреждения на основе требований к профессиональной подготовке и уровню 

квалификации, которые необходимы для осуществления соответствующей профессиональной 

деятельности (профессиональных квалификационных групп), с учетом сложности и объема 

выполняемой работы в соответствии с Положением об оплате труда муниципального 

автономного дошкольного образовательного учреждения Белоярского района «Детский сад 

комбинированного вида «Березка» г. Белоярский». 

8.3. Заработная плата выплачивается работнику в рублях Российской Федерации. При выплате 

заработной платы администрация Учреждения удерживает с работника в установленном 

законодательством порядке подоходный налог, а также производит иные удержания с 

заработной платы работника по основаниям и в порядке, предусмотренном действующим 

законодательством Российской Федерации. 

8.4. Заработная плата перечисляется на указанный работником счет в банке в безналичной 

форме два раза в месяц: за первую половину месяца 26 числа текущего месяца, за вторую 

половину месяца – 12 числа следующего за текущим. 

8.5. В случае совпадения дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата 

заработной платы производится накануне этого дня. 

 

9. Меры поощрения за труд 
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9.1. За добросовестное, высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, 

достижения в обучении дошкольников, продолжительную и образцовую работу и иные успехи 

в труде применяются следующие меры поощрения работников: 

-  объявление благодарности; 

-  награждение ценным подарком; 

-  награждение почетной грамотой; 

- выдача премии, в соответствии с Положением об оплате труда работников муниципального 

автономного дошкольного образовательного учреждения Белоярского района «Детский сад 

комбинированного вида «Березка» г. Белоярский». 

9.2.  Поощрения объявляются приказом по Учреждению, доводятся до сведения коллектива. 

9.3. За особые трудовые заслуги работники предоставляются в вышестоящие органы к 

награждению, присвоению почетных званий лучшего по профессии. 

10. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

10.1. Работники обязаны подчиняться администрации Учреждения, выполнять ее указания, 

связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и распоряжения. 

10.2. Все работники Учреждения обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, 

терпимость, соблюдать трудовую дисциплину, профессиональную этику. 

10.3. 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). 

Применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными законами, 

настоящими Правилами не допускается. 

10.4. Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть применено за 

систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, 

определенных трудовым договором, уставом Учреждения или правилами внутреннего 

трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или 

общественного взыскания, за прогул без уважительных причин, а также за появление на работе 

в нетрезвом состоянии. 

10.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

10.6. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт 

администрацией Учреждения, который подписывается не менее, чем двумя работниками – 

свидетелями такого отказа. 

10.7. Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

10.8. Работник не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию, если невыполнение им 

должностных, производственных (профессиональных) обязанностей вызвано независящими от 

него причинами. До применения дисциплинарного взыскания администрация Учреждения 

обязана всесторонне и объективно разобраться в причинах и мотивах совершенного проступка. 

10.9. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске. 

10.10. Дисциплинарные взыскания применяются приказом, в котором отражается: 

- существо дисциплинарного проступка; 

- время совершения и время обнаружения дисциплинарного проступка; 

- вид применяемого взыскания; 



19 

 

Приказ о применении дисциплинарного взыскания в виде выговора или замечания 

объявляется работнику под роспись в течение 3-х рабочих дней со дня его издания, не считая 

времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с 

указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий акт. 

Приказ о применении дисциплинарного взыскания в виде увольнения объявляется 

работнику под роспись в день его издания. В случае, когда приказ невозможно довести до 

сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе 

производится соответствующая запись. 

10.11. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания в виде выговора или 

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

не имеющим дисциплинарного взыскания. 

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

дисциплинарным взысканием является увольнение. 

10.13. Администрация до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 

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

(изложенной в письменном заявлении), ходатайству его непосредственного руководителя. 

 

11.Техника безопасности и производственная санитария 

11.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и 

производственной санитарии, предусмотренные действующими и иными нормативными 

актами, а также выполнять указания органов Федеральной инспекции труда при Министерстве 

труда и социального развития РФ, предписания органов трудовой инспекции профсоюзов и 

представителей совместных комиссий по охране труда.  

11.2. Все работники Учреждения обязаны проходить обучение, инструктажи, проверку знаний 

правил, норм и инструкций по охране труда и технике безопасности.  

11.3. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний должны 

строго выполняться общие и специальные предписания по технике безопасности, охране жизни 

и здоровья детей, действующие в Учреждении. 

11.4. Работодатель обязан выполнять предписания уполномоченных лиц по технике 

безопасности, контролировать выполнение предписаний.  

12. Заключительные положения 

12.1. Текст Правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в образовательном 

учреждении на видном месте.  

12.2. Изменения и дополнения в Правила внутреннего трудового распорядка вносятся 

работодателем в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных 

актов. 

12.3. С вновь принятыми Правилами внутреннего трудового распорядка, внесенными в них 

изменениями и дополнениями, работодатель знакомит работников под роспись с указанием 

даты ознакомления. 
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