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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО 

РАСПОРЯДКА ДЛЯ РАБОТНИКОВ МАДОУ ЦРР д/с № 2 

 

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Настоящие правила – это локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации (далее – ТК РФ) и иными федеральными законами 

порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон 

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

взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений. Правила должны 

способствовать эффективной организации работы коллектива муниципального автономного 

дошкольного образовательного учреждения города Калининграда центра развития ребенка -  

детского сада № 2 (далее – Учреждения), укреплению трудовой дисциплины. 

1.2. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка утверждает заведующий  

Учреждением и согласовывает с Советом органа общественной самодеятельности (далее – СООС). 

1.3. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, решаются 

заведующим Учреждением, а также работниками Учреждения в соответствии с их полномочиями 

и действующим законодательством. 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

 

2.1. Поступающий на основную работу при приеме представляет следующие документы: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на 

условиях совместительства (совместитель предъявляет сведения о трудовой деятельности, 

если отказался от ведения трудовой книжки в бумажной форме по основному месту 

работы). Если новый работник отказался от ведения бумажной трудовой книжки, 

предъявил только сведения о трудовой деятельности (форму СТД-Р), сведений в которой 
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недостаточно для того, чтобы сделать вывод о его квалификации и опыте или посчитать 

страховой стаж для начисления пособий, работодатель  вправе запросить у работника 

трудовую книжку, чтобы получить эту информацию и вернуть книжку работнику, или 

форма СТД-ПФР, предоставляемую зарегистрированному лицу из информационных 

ресурсов Пенсионного фонда Российской Федерации; 

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

военную службу; 

 документ об образовании, и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.  

 Лица, не имеющие специальной подготовки и (или) стажа работы, установленных 

квалификационными требованиями и (или) профессиональными стандартами, но обладающие 

достаточным практическим опытом и выполняющие качественно и в полном объеме возложенные 

на них должностные обязанности, по рекомендации аттестационной комиссии Учреждения могут 

быть назначены  на соответствующие должности также, как и лица, имеющие специальную 

подготовку и стаж работы. 

 документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

 медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по  состоянию здоровья для 

работы в Учреждении; 

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

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям; 

- решение врачебной комиссии о пригодности или непригодности вследствие психического 

расстройства (при наличии медицинских психиатрических противопоказаний) работника по 

состоянию психического здоровья к осуществлению отдельных видов деятельности; 

 информацию о вакцинации в рамках «Национального календаря профилактических 

прививок, календаря профилактических прививок по эпидемическим показаниям и порядка 

проведения профилактических прививок" или информацию о наличии медицинских 

противопоказаний от вакцинации. 

При заключении трудового договора обязательному предварительному медицинскому осмотру 

(обследованию) и проведению обязательного психиатрического освидетельствования работников 

об отсутствии/наличии противопоказаний к работе в должности подлежат все лица. 

2.2. Лицо, поступающее на работу по совместительству, не предъявляет трудовую книжку в 

случае, если по основному месту работы работодатель ведет трудовую книжку на данного 

работника или если трудовая книжка на работника не оформлялась. При приеме на работу по 

совместительству, требующую специальных знаний, работодатель имеет право потребовать от 

работника предъявления документа об образовании и (или) о квалификации либо его надлежаще 

заверенной копии, а при приеме на работу с вредными и (или) опасными условиями труда - 

справку о характере и условиях труда по основному месту работы (ст. 283 ТК РФ). 

2.3. Прием на работу осуществляется в следующем порядке: 

 оформляется заявление кандидата на имя заведующего Учреждением; 

 работник знакомится под роспись  с настоящими правилами, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, 

коллективным договором; 

 составляется и подписывается трудовой договор; 

 издается приказ о приеме на работу, который доводится до сведения нового работника под 

роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы; 

 оформляется личное дело на нового работника; 

 заполняется личная карточка Т-2. 

2.4. При приеме работника на работу или при переводе его на другую работу заведующий 

Учреждением   обязан: 

 разъяснить его права и обязанности; 
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 ознакомить с должностной инструкцией, содержанием и объектом его работы, с условиями 

оплаты его труда; 

 ознакомить с правилами санитарии, противопожарной безопасности, правилами охраны 

труда работников, требованиями безопасности жизнедеятельности детей. 

Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти 

дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для работника основной (за 

исключением случаев, если трудовая книжка на работника не ведется). 

2.5. При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая книжка 

(за исключением случаев, если трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, если на 

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

работодателем представляются в Государственное учреждение - Отделение Пенсионного фонда 

Российской Федерации по Калининградской области сведения, необходимые для регистрации 

указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

2.6. Трудовые книжки хранятся у лица, ответственного за  ведение, хранение, учет и выдачу 

трудовых книжек наравне с ценными документами, в условиях, гарантирующих их недоступность 

для посторонних лиц. 

2.7. Перевод работника на другую работу производится только с его согласия, за исключением 

случаев, предусмотренных в части 2 и 3 ст. 72.2 ТК РФ. При этом работник не может быть 

переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. Продолжительность 

перевода на другую работу не может превышать одного месяца в течение календарного года (без 

согласия работника), в случаях предусмотренных частями 2 и 3 ст.72.2 ТК РФ. 

2.8. В связи с изменениями в организации работы Учреждения (изменение режима работы, 

количества групп, введение новых форм обучения и воспитания и т.п.) допускается при 

продолжении работы в той же должности по специальности, квалификации изменение 

определенных сторонами условий трудового договора работника: системы и размера оплаты 

труда, льгот, режима, установления или отмены неполного рабочего времени, совмещения 

профессий, изменения наименования должностей и другие. Об этом работник должен быть 

поставлен в известность в письменной форме не позднее, чем за два месяца до их введения (ст. 74 

ТК РФ). 

Если прежние определенные сторонами условия труда не могут быть сохранены, а работник не 

согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается в 

соответствии с п.7 ч. 1 ст. 77 ТК РФ,  с выплатой выходного  пособия в размере двухнедельного 

среднего заработка (ст. 178 ТК РФ). 

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в 

письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не установлен ТК РФ или иным 

федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения 

работодателем заявления работника об увольнении. 

2.9. Срочный трудовой договор, заключенный на определенный срок (не более пяти лет) 

расторгается с истечением срока его действия, о чем работник должен быть предупрежден в 

письменной форме не менее чем за три дня до увольнения. В случае, если ни одна из сторон не 

потребовала расторжения срочного трудового договора, а работник продолжает работу после 

истечения срока трудового договора, трудовой договор считается заключенным на 

неопределенный срок. 

2.10. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников либо по 

несоответствию занимаемой должности, допускается при условии, если невозможно перевести 

увольняемого работника с его согласия на другую работу. 

2.11. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, а также срочный трудовой 

договор до истечения срока его действия могут быть расторгнуты по инициативе работодателя 

лишь в случаях, предусмотренных статьей 81 ТК РФ и по обстоятельствам, не зависящим от воли 

сторон (ст.83 ТК РФ). 

2.12. Прекращение трудового договора оформляется приказом заведующего Учреждением. 
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С приказом заведующего Учреждением 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. 

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). 

В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку или 

предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя, выдать другие 

документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним 

окончательный расчет. 

2.13. Изменение требований к квалификации педагогического работника по занимаемой 

должности, в том числе установленных профессиональным стандартом, не может являться 

основанием для изменения условий трудового договора либо расторжения с ним трудового 

договора по пункту третьему статьи 81 ТК РФ (несоответствие работника занимаемой должности 

или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации), если по результатам 

аттестации, проводимой в установленном законодательством порядке, работник признан 

соответствующим занимаемой им должности или работнику установлена первая (высшая) 

квалификационная категория. 

При заключении трудового договора работник, обучающийся по образовательным программам 

высшего образования, предъявляет: 

– документы, указанные в п. 2.1 Правил, за исключением документов об образовании и о 

квалификации; 

– характеристику обучающегося, выданную образовательной организацией, в которой он 

обучается; 

– справку о периоде обучения, по самостоятельно установленному высшим образовательным 

заведением образцу. Справка должна подтверждать, что обучающийся успешно прошел 

промежуточную аттестацию не менее чем за два года по направлениям, соответствующим 

дополнительным общеобразовательным программам или за три года по направлению 

«Образование и педагогические науки». А также должна содержать перечень освоенных учебных 

предметов, курсов, дисциплин, модулей, практики и общего количества часов, предусмотренных 

программами учебных предметов, курсов, дисциплин, модулей 

 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

 

Работодатель имеет право: 

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

которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 

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

если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 

соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 

привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

принимать локальные нормативные акты; 

создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и 

вступать в них; 

создавать производственный совет - совещательный орган, образуемый на добровольной основе из 

числа работников Учреждения, имеющих, как правило, достижения в труде, для подготовки 
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предложений по совершенствованию деятельности Учреждения, повышению квалификации 

работников. Полномочия, состав, порядок деятельности производственного совета и его 

взаимодействия с работодателем устанавливаются локальным нормативным актом. К 

полномочиям производственного совета не могут относиться вопросы, решение которых в 

соответствии с федеральными законами отнесено к исключительной компетенции органов 

управления Учреждением, а также вопросы представительства и защиты социально-трудовых прав 

и интересов работников, решение которых в соответствии с ТК РФ и иными федеральными 

законами отнесено к компетенции СООС. Работодатель обязан информировать производственный 

совет о результатах рассмотрения предложений, поступивших от производственного совета, и об 

их реализации; 

реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке условий 

труда. 

Работодатель обязан: 

соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы 

трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и 

трудовых договоров; 

предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным 

требованиям охраны труда; 

обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными 

средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным договором, настоящими Правилами, 

трудовыми договорами; 

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

установленном ТК РФ; 

предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую 

для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением; 

знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный 

контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за 

нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права; 

рассматривать представления СООС о выявленных нарушениях трудового законодательства и 

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

нарушений и сообщать о принятых мерах указанному органу; 

создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах; 

обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей; 

осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федеральными законами; 

возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а 

также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, 

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; 

исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе 

законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми 

consultantplus://offline/ref=AA5B313D70C8D5AACEE807A0932DDD2A6AEF4B423B5D7057181D3D6597D16309EA5305C63E871DE6SBO6M
consultantplus://offline/ref=AA5B313D70C8D5AACEE807A0932DDD2A6AEF4B423B5D7057181D3D6597D16309EA5305C63E871DE6SBO3M
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актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами и трудовыми договорами.  

 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

 

4.1.Работник имеет право на: 

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

установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и 

условиям, предусмотренным коллективным договором; 

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

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, 

сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков; 

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

месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной оценке 

условий труда; 

подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном ТК РФ, 

иными федеральными законами; 

объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для 

защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и 

коллективным договором формах; 

ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через 

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

соглашений; 

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

способами; 

разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в 

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

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

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

законами; 

обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами. 

4.2. Работники обязаны: 

добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором; 

соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

соблюдать трудовую дисциплину; 

выполнять установленные нормы труда; 

соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества) и других работников; 

незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

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

работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества). 

4.3. Педагогические работники обязаны: 

consultantplus://offline/ref=466EC2D9E9C824DEC90B7A6E10FD615F9D616F082139FFDFD1695BD8E209D578EDB125831D7EAD82x9V7M
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проявлять заботу о воспитанниках Учреждения, быть внимательными, учитывать индивидуальные 

особенности детей, их положения в семьях; 

соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательными и доброжелательными 

в общении с родителями (законными представителями) воспитанников Учреждения; 

своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию; 

нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье ребенка, обеспечивать охрану 

жизни и здоровья детей, соблюдать санитарные правила, отвечать за воспитание и обучение детей; 

выполнять требования медицинского персонала, связанные с охраной и укреплением здоровья 

детей, проводить закаливающие мероприятия, четко следить за выполнением инструкций по 

охране жизни и здоровья детей в помещениях Учреждения и на детских прогулочных участках; 

выполнять договор с родителями (законными представителями), сотрудничать с семьей ребенка 

по вопросам воспитания и обучения, проводить родительские собрания, консультации, посещать 

детей на дому, уважать родителей, видеть в них партнеров; 

следить за посещаемостью детей своей группы, своевременно сообщать об отсутствующих детях 

медицинской сестре, заведующему; 

неукоснительно выполнять режим дня, заранее тщательно готовиться к занятиям, изготовлять 

дидактические пособия, дидактические игры; в рабочее время с детьми использовать 

информационно-коммуникативные средства; 

участвовать в работе педагогического совета Учреждения, изучать педагогическую литературу, 

знакомиться с опытом работы других воспитателей; 

вести работу в методическом кабинете, готовить выставки, каталоги, подбирать методический 

материал для профилактической работы с детьми, оформлять наглядную педагогическую 

агитацию, стенды; 

совместно с музыкальным руководителем готовить развлечения, праздники, принимать участие в 

праздничном оформлении Учреждения; 

в летний период организовывать оздоровительные мероприятия на участке; 

работать в тесном контакте со вторым педагогом и младшим воспитателем в своей группе; 

четко планировать свою воспитательно-образовательную деятельность, держать работодателя в 

курсе своих планов; вести установленную законодательством документацию, соблюдать сдачу 

отчетности в установленные сроки; 

уважать личность ребенка, изучать его индивидуальные особенности, знать его склонности и 

особенности характера, помогать ему в становлении и развитии личности; 

допускать на свои занятия представителей работодателя и представителей общественности по 

предварительной договоренности. 

4.4. Педагогические работники имеют право: 

самостоятельно определять формы, средства и методы педагогической деятельности в рамках 

воспитательной концепции Учреждения; 

определять по своему усмотрению темпы происхождения того или иного разделов программы; 

проявлять творчество, инициативу; 

быть избранным в органы самоуправления; 

на уважение и вежливое обращение со стороны представителя работодателя, воспитанников и 

родителей (законных представителей); 

обращение, при необходимости, к родителям (законным представителям) для усиления контроля с 

их стороны за поведением и развитием детей; 

на повышение квалификационной категории по результатам своего труда. 

4.5. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы с 

сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка на количество дней в 

соответствии со статьей 185.1 Трудового кодекса Российской Федерации. Работники обязаны 

предоставлять Работодателю справки из медицинских организаций, подтверждающие 

прохождение ими диспансеризации в день (дни) освобождения от работы. 
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5. МЕДИЦИНСКИЕ ОСМОТРЫ. ЛИЧНАЯ ГИГИЕНА 

 

5.1. Работники проходят профилактические медицинские осмотры и соблюдают личную гигиену в 

соответствии с требованиями Приказа Министерства здравоохранения РФ от 28 января 2021 г. 

N29н "Об утверждении Порядка проведения обязательных предварительных и периодических 

медицинских осмотров работников, предусмотренных частью четвертой статьи 213 Трудового 

кодекса Российской Федерации, перечня медицинских противопоказаний к осуществлению работ 

с вредными и (или) опасными производственными факторами, а также работам, при выполнении 

которых проводятся обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры, 

санитарно-эпидемиологических правил и нормативов. 

5.2. Работодатель обеспечивает: 

- наличие в организации санитарно-эпидемиологических правил и нормативов (указанных в п. 5.1) 

и доведение их содержания до работников; 

- выполнение требований санитарно-эпидемиологических правил и нормативов всеми 

работниками; 

- организацию производственного и лабораторного контроля; 

- необходимые условия для соблюдения санитарно-эпидемиологических правил и нормативов; 

- прием на работу лиц, имеющих допуск по состоянию здоровья, прошедших профессиональную 

гигиеническую подготовку и аттестацию; 

- наличие личных медицинских книжек на каждого работника; 

- своевременное прохождение периодических медицинских обследований всеми работниками; 

- организацию курсовой гигиенической подготовки и переподготовки по программе 

гигиенического обучения не реже 1 раза в 2 года; 

- выполнение постановлений, предписаний Управления Роспотребнадзора по Калининградской 

области; 

- условия труда работников в соответствии с действующим законодательством Российской 

Федерации, санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами; 

- исправную работу технологического, холодильного и другого оборудования; 

- проведение при необходимости мероприятий по дезинфекции, дезинсекции и дератизации; 

- наличие аптечек для оказания первой медицинской помощи и их своевременное пополнение; 

- организацию санитарно-гигиенической работы с персоналом путем проведения семинаров, 

бесед, лекций. 

6. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ 

 

6.1. В Учреждении установлена ежедневная работа при пятидневной рабочей неделе с нормальной 

продолжительностью рабочего времени не более 40 часов в неделю.        

Для педагогических работников установлена сокращенная продолжительность рабочего времени – 

не более 36 часов в неделю. Выходные дни:  суббота и воскресенье. 

Группы функционируют в режиме: 12-часового пребывания с 07.00 до 19.00; 10,5 часового 

пребывания с 07.30 до 18.00; кратковременного пребывания с 07.00 до 12.00. Общий режим 

работы Учреждения с 07.00 до 19.00.  

6.2. Продолжительность рабочего времени педагогических работников установлена в 

соответствии с Приказом Минобрнауки России от 22 декабря 2014 года № 1601 «О 

продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной 

платы) педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических 

работников, оговариваемой в трудовом договоре».  

6.2.1. Продолжительность рабочего времени в неделю за ставку заработной платы 

устанавливается: 

- 36 часов: педагогам-психологам, методистам, воспитателям; 

- 30 часов: инструкторам по физической культуре; 

- 25 часов: воспитателям, работающим в группах компенсирующей направленности; 

- 20 часов: учителям-логопедам, учителю-дефектологу; 
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- 24 часа: музыкальным руководителям. 

В зависимости от занимаемой должности в рабочее время педагогических работников включается 

учебная (преподавательская) работа, воспитательная работа, индивидуальная работа с 

обучающимися, 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 обучающимися. 

6.3. Воспитатели Учреждения должны приходить на работу за 15 минут до начала смены. 

Окончание рабочего дня воспитателей – в зависимости от смены. В конце дня воспитатели 

обязаны проводить детей в раздевалку и проследить за уходом детей домой в сопровождении 

родителей (законных представителей). 

6.4.  Для воспитателей установлена 36-часовая рабочая неделя: 

работающих в группах 12-часового пребывания  - 1 смена: начало работы в 07 ч. 00 мин.; 

окончание работы в 13 ч. 00 мин.; 2 смена: начало работы в 13 ч. 00 мин.; окончание работы в 19 ч. 

00 мин.; работающих в группах 10,5 часового пребывания  - 1 смена: начало работы в 07 ч. 30 

мин.; окончание работы в 13 ч. 00 мин.; 2 смена: начало работы в 13 ч. 00 мин.; окончание работы 

в 18 ч. 00 мин. 

Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение рабочего 

дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Работникам Учреждения обеспечивается 

возможность приема пищи одновременно вместе с воспитанниками или отдельно в специально 

отведенном для этой цели помещении. 

В группах с 12-часовым пребыванием воспитанников при 5-дневной рабочей неделе (60 часов 

работы в неделю), в которых на каждую группу воспитанников предусматривается по две 

должности воспитателя (72 часа работы), режим их рабочего времени определяется с учѐтом 

выполнения каждым воспитателем нормы педагогической работы в течение 36 часов в неделю. 

Режим 36-часовой рабочей недели каждым воспитателем может обеспечиваться путѐм 

одновременной ежедневной работы двух воспитателей в течение 6 часов в неделю для каждого 

воспитателя либо замены каждым воспитателем в течение этого времени воспитателей, 

отсутствующих по болезни и другим причинам, выполнения работы по изготовлению учебно-

наглядных пособий, методической и другой работы, регулируемой правилами внутреннего 

трудового распорядка дошкольной образовательной организации, а также еѐ локальными 

нормативными актами. 

6.5.  График работы специалистов утверждается приказом заведующего Учреждением на начало 

нового учебного года.   

6.6. Работодатель организует учет рабочего времени и его использования всех работников 

Учреждения. 

В случае неявки на работу по болезни работник обязан известить работодателя как можно раньше, 

а также сообщить номер листка временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих нерабочему 

праздничному дню, уменьшается на один час. 

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

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

7 января - Рождество Христово; 

23 февраля - День защитника Отечества; 

8 марта - Международный женский день; 

1 мая - Праздник Весны и Труда; 

9 мая - День Победы; 

12 июня - День России; 

4 ноября - День народного единства. 

Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением случаев, 

предусмотренных ст. 113 ТК РФ. 

consultantplus://offline/ref=D2BFD8F9AC311FC55285BDC2DB40517EB03C67816629CDCAFB4BD103463AD72E5B8DB0BDB16166ADbAk1I
consultantplus://offline/ref=D2BFD8F9AC311FC55285BDC2DB40517EB03C67816629CDCAFB4BD103463AD72E5B8DB0BDB16166ADbAk1I
consultantplus://offline/ref=007B91F7D54E7B9A2D42AD7243DEDCD123A97A60B6C804F8A438251DB799881FE80F293AC9A8107DM2qDI
consultantplus://offline/ref=689B147663D8274D06EE6EC11B43D0C08CBB03512DD9343C215D2CF666C0A962214008AEBAD8F90CT9c1N
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6.7. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 

продолжительностью 28 календарных дней.  Педагогическим работникам предоставляется 

основной удлиненный отпуск продолжительностью 42 или 56 календарных дней в соответствии с 

Постановлением Правительства РФ от 14.05.2015 г. № 466 «О ежегодных основных удлиненных 

оплачиваемых отпусках». 

 6.8. Ежегодный  дополнительный  оплачиваемый  отпуск предоставляется работникам, занятым 

на работах с вредными и (или) опасными условиями труда по результатам специальной оценки 

условий труда. 

6.9. Очередность и порядок предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается 

заведующим Учреждением с учетом мнения СООС, а также с учетом необходимости обеспечения 

нормального хода работы Учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. График 

отпусков составляется на каждый календарный год не позднее чем за две недели до его начала и 

доводится до сведения всех работников. График отпусков обязателен как для работников, так и 

для работодателя. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до его 

начала. 

6.10. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 

продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем. 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск без 

сохранения заработной платы: 

 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, 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 пяти календарных дней; 

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

коллективным договором. 

 

 7. ЗАРАБОТНАЯ ПЛАТА 

 

7.1 Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в соответствии с 

действующей системой оплаты труда. 

Локальные нормативные акты, устанавливающие системы оплаты труда, принимаются 

работодателем с учетом мнения СООС. 

Условия оплаты труда, определенные трудовым договором, не могут быть ухудшены по 

сравнению с установленными трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 

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

локальными нормативными актами. 

7.2. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца. 8 числа – за вторую 

половину месяца, 23 числа – за первую половину месяца.  При совпадении дня выплаты с 

выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне 

этого дня. 

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

7.3. Работодатель и (или) уполномоченные им в установленном порядке представители 

работодателя, допустившие задержку выплаты работникам заработной платы и другие нарушения 

consultantplus://offline/ref=E87B4B31A2E1BEF626D702D0195FF2D3B96891D56F79859CE6DBCB0C469211EBB3BAE0BEF403959CWBt0I
consultantplus://offline/ref=E87B4B31A2E1BEF626D702D0195FF2D3B96891D56F79859CE6DBCB0C469211EBB3BAE0BEF403959CWBt0I


11 

 

оплаты труда, несут ответственность в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами. 

7.4. Система оплаты труда работников Учреждения устанавливается: 

 коллективным договором, соглашениями,  

 локальными нормативными актами в соответствии с федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации,  

 законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и 

нормативными правовыми актами органов местного самоуправления. 

 

8. ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПРАВ РАБОТНИКОВ НА ОХРАНУ ТРУДА 

 

Каждый работник имеет право на: 

рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда; 

обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и 

профессиональных заболеваний; 

получение достоверной информации от работодателя об условиях и охране труда на рабочем 

месте, о существующих профессиональных рисках и их уровнях, а также о мерах по защите от 

воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов; 

отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для его жизни и здоровья 

вследствие нарушения требований охраны труда до устранения такой опасности, за исключением 

случаев, предусмотренных федеральными законами; 

обеспечение в соответствии с требованиями охраны труда за счет средств работодателя 

средствами коллективной и индивидуальной защиты и смывающими средствами, прошедшими 

подтверждение соответствия в установленном законодательством Российской Федерации о 

техническом регулировании порядке; 

обучение по охране труда за счет средств работодателя; 

дополнительное профессиональное образование или профессиональное обучение за счет средств 

работодателя в случае ликвидации рабочего места вследствие нарушения работодателем 

требований охраны труда; 

гарантии и компенсации в связи с работой с вредными и (или) опасными условиями труда, 

включая медицинское обеспечение, в порядке и размерах не ниже установленных настоящим 

Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации либо коллективным договором, трудовым договором; 

обращение о проведении проверки условий и охраны труда на его рабочем месте федеральным 

органом исполнительной власти, уполномоченным на осуществление федерального 

государственного контроля (надзора) за соблюдением трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, органами исполнительной 

власти, осуществляющими государственную экспертизу условий труда; 

обращение в органы государственной власти Российской Федерации, органы государственной 

власти субъектов Российской Федерации и органы местного самоуправления, к работодателю, в 

объединения работодателей, а также в уполномоченный представительный орган работников по 

вопросам охраны труда; 

личное участие или участие через своих представителей в рассмотрении вопросов, связанных с 

обеспечением безопасных условий труда на его рабочем месте, и в расследовании происшедшего с 

ним несчастного случая на производстве или профессионального заболевания, а также в 

рассмотрении причин и обстоятельств событий, приведших к возникновению микроповреждений 

(микротравм); 

внеочередной медицинский осмотр в соответствии с нормативными правовыми актами и (или) 

медицинскими рекомендациями с сохранением за ним места работы (должности) и среднего 

заработка на время прохождения указанного медицинского осмотра. 

В случае обеспечения на рабочих местах безопасных условий труда, подтвержденных 

результатами специальной оценки условий труда или заключением государственной экспертизы 

условий труда, предусмотренные настоящим Кодексом гарантии и компенсации работникам за 

consultantplus://offline/ref=9974CC12FC163451767609AED6920BBF653790F542826CADF2D1B2548D9D8C6BC312CCAA25901DB7K4IDJ
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работу с вредными и (или) опасными условиями труда не устанавливаются. 

 

9. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТОДАТЕЛЯ  

ЗА НАРУШЕНИЕ ТРЕБОВАНИЙ ОХРАНЫ ТРУДА 

 

За нарушение требований охраны труда, установленных законодательством, работодатель 

привлекается к административной ответственности в соответствии со ст. 5.27.1 "Кодекса 

Российской Федерации об административных правонарушениях" от 30.12.2001 N 195-ФЗ. 

 

  

10. ДИСЦИПЛИНА ТРУДА 

 

10.1. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

 

10.1.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие 

достижения в работе применяются следующие поощрения: 

 объявление благодарности; 

 награждение Почетной грамотой. 

10.1.2. Поощрения объявляются приказом заведующего Учреждением и доводятся до сведения 

коллектива, запись о поощрении вносится в трудовую книжку работника. 

 

10.2. ВЗЫСКАНИЯ ЗА НАРУШЕНИЯ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

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

вследствие умысла, самонадеянности либо небрежности работника возложенных на него трудовых 

обязанностей влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, 

а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством. 

10.2.2. За нарушение трудовой дисциплины применяются следующие меры дисциплинарного 

взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям (ст. 192 ТК РФ). 

10.2.3. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за 

систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных 

на него 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 появление на работе в нетрезвом 

состоянии. 

Прогулом считается отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение всего 

рабочего дня, а также отсутствие на рабочем месте более 4 часов подряд в течение рабочего дня. 

10.2.4. За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание. Меры 

дисциплинарного взыскания применяются должностным лицом, наделенным правом приема и 

увольнения данного работника. 

10.2.5. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины требуется предоставить 

объяснение в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения либо устное объяснение 

не препятствует применению взыскания. 

10.2.6. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм 

профессионального поведения может быть проведено только при поступлении на него жалобы, 

поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть вручена педагогическому работнику. 

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть 

переданы гласности только с согласия заинтересованного работника за исключением случаев, 
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предусмотренных законом  (запрещение педагогической деятельности, защита интересов 

воспитанников). 

10.2.7. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушений 

трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпуска работника. Взыскание не может быть 

применено позднее шести месяцев со дня совершения нарушения трудовой дисциплины. 

10.2.8. Взыскание объявляется приказом по Учреждению. Приказ должен содержать указание на 

конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное взыскание, мотивы 

применения взыскания. Приказ объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня 

подписания. 

10.2.9. Работнику, к которому применены меры дисциплинарного взыскания, выплата 

поощрительных премий не производится с месяца, в котором применено взыскание, до снятия 

дисциплинарного взыскания.  

До истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания работодатель имеет право 

снять его с работника по личной просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного 

руководителя или представительного органа работников. 

10.2.10. Взыскание автоматически снимается и работник считается не подвергшимся 

дисциплинарному взысканию, если он в течение года не будет подвергнут новому 

дисциплинарному взысканию. Заведующий Учреждением  вправе снять взыскание досрочно по 

ходатайству заместителя заведующего или трудового коллектива, если подвергнутый 

дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный 

работник. 

10.2.11. Педагогические работники Учреждения, в обязанности которых входят выполнение 

воспитательных функций по отношению к детям, могут быть уволены за совершение аморального 

проступка, несовместимого с продолжением данной работы. К аморальным проступкам могут 

быть  отнесены рукоприкладство по отношению к детям, нарушение общественного порядка, в 

том числе и не по месту работы, другие нарушения норм морали, явно не соответствующие 

социальному статусу педагога. 

Педагоги Учреждения могут быть уволены за применение, в том числе однократное,  методов 

воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью 

воспитанников по пункту 2 статьи 336 ТК РФ.  

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

аморальным проступком и применением мер физического или психического насилия 

производятся заведующим Учреждением. 

10.2.13. Дисциплинарное взыскание к заведующему Учреждением применяются тем органом 

образования, который имеет право его назначать и увольнять. 

 

11. ИНЫЕ ВОПРОСЫ РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДОВЫХ ОТНОШЕНИЙ 

 

11.1. При выполнении своих трудовых обязанностей работник должен иметь опрятный вид, 

чистую одежду и обувь. 

11.2. Общие собрания работников проводятся по мере необходимости, но не реже двух раз в год. 

Заседания педагогического совета проводятся не реже 4 раз в течение учебного года. 

Все заседания проводятся в нерабочее время и не должны продолжаться более 1,5-2 часов, 

родительские собрания – более 1 часа. 

11.3. Педагогическим и другим работникам запрещается: 

 изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

 отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывы между ними. 

11.4. Посторонним лицам разрешается присутствовать в Учреждении по согласованию с 

заведующим. 

11.5. Не разрешается делать замечаний педагогическим работникам по поводу их работы во время 

проведения занятий, в присутствии детей и родителей (законных представителей). 

11.6. Запрещается: 
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- уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие работодателю, без 

получения на то соответствующего разрешения; 

11.7. В помещениях и на территории  Учреждения  запрещается: 

 находиться в верхней одежде и головных уборах; 

 громко разговаривать и шуметь; 

 курить; 

 вести длительные личные телефонные разговоры; 

  приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, наркотические вещества, 

находиться на рабочем месте в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения. 

11.8. Работники независимо от должностного положения обязаны проявлять вежливость, 

уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и при отношениях с детьми и 

посетителями. 

11.9. Устанавливается правило обращаться друг к другу по имени, отчеству и на "Вы". 

11.10. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все работники, 

включая вновь принимаемых на работу. Все работники, независимо от должностного положения, 

обязаны в своей повседневной работе соблюдать настоящие Правила. 

 

12. УДАЛЕННАЯ РАБОТА 

 

12.1. Работники могут переводиться на удаленную работу по соглашению сторон, а в 

экстренных случаях – с их согласия на основании приказа работодателя по основной 

деятельности. К экстренным случаям относятся: катастрофа природного или техногенного 

характера, производственная авария, несчастный случай на производстве, пожар, наводнение, 

землетрясение, эпидемия, эпизоотия, иные случаи, ставящие под угрозу жизнь и здоровье 

работников. 

12.2. Взаимодействие между работниками и работодателем в период удаленной работы 

осуществляется по телефону, электронной почте, в мессенджерах, через официальный сайт 

Учреждения. 

12.3. Режим рабочего времени и времени отдыха дистанционных работников, порядок их 

вызова на стационарное место работы, а также порядок предоставления ежегодного 

оплачиваемого отпуска определяется дополнительным соглашением к трудовому договору. 

12.4. Работодатель должен обеспечить дистанционных работников оборудованием, 

программами, средствами защиты информации и другими средствами, которые нужны для 

выполнения работы. 

Работник вправе с согласия или ведома заведующего Учреждением использовать свои или 

арендованные средства. В этом случае работодатель должен компенсировать затраты на 

оборудование и возместить расходы на электроэнергию. 

12.5. Выполнение работниками трудовых функций дистанционно не является основанием 

для снижения им заработной платы. 

 


