
 

 

 

ДОКУМЕНТ ПОДПИСАН ПРОСТОЙ 
ЭЛЕКТРОННОЙ ПОДПИСЬЮ

СВЕДЕНИЯ О СЕРТИФИКАТЕ ЭП

Документ отправлен на официальный сайт: 106.simds.ru

Уполномоченное лицо  руководитель образовательного учреждения: –

Манжура Людмила Михайловна
Действителен c: с 22.05.2024, 08:28
Действителен до: до 15.08.2025, 08:28

Ключ подписи: 567D2C15E5C5757A75B4C5703AFA0F6C



 2 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка Муниципального бюджетного 

дошкольного образовательного учреждения «Детский сад общеразвивающего вида № 106 

«Лазурный» муниципального образования городской округ Симферополь Республики Крым (далее – 

Правила) разработаны в соответствии с требованиями Трудового кодекса Российской Федерации, на 

основании Федерального Закона РФ «Об образовании», Приказа Министерства образования и науки 

России от 22.12.2014 г. № 1601 (ред. от 13.05.2019 г.) "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", постановления Правительства РФ «О продолжительности ежегодного основного 

удлинённого оплачиваемого отпуска, предоставляемого педагогическим работникам образовательных 

учреждений» и  иных  нормативно-правовых актов, действующих на территории России,  Устава 

МБДОУ,  и являются локальным нормативным актом Муниципального бюджетного дошкольного 

образовательного учреждения «Детский сад общеразвивающего вида №106 «Лазурный» 

муниципального образования городской округ Симферополь Республики Крым (далее – учреждение). 

1.2. Настоящие Правила определяют порядок приема и увольнения работников, основные права и 

обязанности работника и работодателя, режим рабочего времени и времени отдыха, порядок 

поощрения работников, ответственность работодателя и ответственность работника, включая меры 

дисциплинарного взыскания, применяемые к работнику, а также иные вопросы регулирования 

трудовых отношений в учреждении. 

1.3. Цель настоящих Правил – укрепление трудовой дисциплины, обеспечение соблюдения 

требований законодательства и рационального использования рабочего времени в учреждении. 

1.4. Настоящие Правила являются обязательными для всех работников учреждения. С 

настоящими Правилами должны быть ознакомлены все работники организации, включая 

принимаемых на работу. 

1.5. Настоящие Правила и изменения к ним утверждаются заведующим учреждения. 

1.6. Настоящие Правила вступают в силу с 02 июля 2025 года и действуют бессрочно до принятия 

новых Правил. 

II.   ПОРЯДОК ПРИЕМА,  ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 
 

2.1. Работники реализуют своё право на труд путём заключения Трудового договора, который 

заключается в соответствии с Трудовым кодексом. 

2.2. Трудовой договор между работником и учреждением заключается в письменной форме (ст. 

56 – 84, 84.1. ТК РФ). 

2.3. При приеме на работу в учреждение  работодателю необходимо предъявить следующие 

документы (ст. 65 ТК РФ): 

  паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

  трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности по форме СТД-Р или СТД-

СФР, за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые или работник 

поступает на работу на условиях совместительства; 

  документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

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

службу; 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_149244/
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  документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

 документ о высшем или среднем профессиональном образовании либо справку 

образовательного учреждения высшего образования о прохождении промежуточной 

аттестации по соответствующим образовательным программам; 

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

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям; 

 справку о наличии (отсутствии) административного наказания за потребление 

наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача, если лицо 

поступает на работу, для которой в соответствии с федеральными законами не допускаются 

лица, подвергнутые такому административному наказанию, до окончания срока, в течение 

которого лицо считается подвергнутым административному наказанию; 

 справку о характере и условиях труда по основному месту работы – при приеме на работу по 

совместительству с вредными и (или) опасными условиями труда; 

 медицинскую книжку установленного образца; 

 заключение о прохождении обязательного психиатрического освидетельствовании. 

Прохождение освидетельствования работником не требуется в случае, если работник 

поступает на работу по виду деятельности, по которому ранее проходил 

освидетельствование (не позднее двух лет) и по состоянию психического здоровья был 

пригоден к выполнению указанного вида деятельности. 

  иные документы согласно требованиям действующего законодательства РФ. 

Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не производится. 

При заключении трудового договора иностранные граждане и лица без гражданства, 

поступающие на работу, предъявляют: 

 - документы, указанные в п.2.3 Правил; 

- разрешение на работу или патент; 

- разрешение на временное проживание в РФ или вид на жительство. 

2.4. Лица, поступающие на работу на педагогические должности должны иметь среднее 

профессиональное или высшее образование и отвечать квалификационным требованиям, указанным в 

квалификационных справочниках, и (или) профессиональным стандартам. 

2.5.  Лица, обучающиеся по образовательным программам высшего образования по 

специальностям и направлениям подготовки "Образование и педагогические науки" и 

успешно прошедшие промежуточную аттестацию не менее чем за три года обучения, 

допускаются к занятию педагогической деятельностью по основным общеобразовательным 

программам. 

2.6. К занятию педагогической деятельностью не допускаются лица: 

2.6.1. лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим 

в законную силу приговором суда; 

2.6.2. имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за 

исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим 

основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за 

исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую 

психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), половой неприкосновенности и 

половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 

нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности 
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человечества, а также против общественной безопасности, за исключением случаев, 

предусмотренных п. 2.7.1 настоящих Правил; 

2.6.3.  имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо 

тяжкие преступления, не указанные в п. 2.6.2. настоящих Правил; 

2.6.4. признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

2.6.5. имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения; 

2.6.6. иностранные агенты. 

2.7. К трудовой деятельности в сфере образования, воспитания, развития несовершеннолетних, 

организации их отдыха и оздоровления, медицинского обеспечения, социальной защиты и 

социального обслуживания, в сфере детско-юношеского спорта, культуры и искусства с участием 

несовершеннолетних не допускаются лица:  

2.7.1. имеющие или имевшие судимость, а равно и подвергавшиеся уголовному преследованию 

(за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 

реабилитирующим основаниям) за преступления, указанные в п. 2.6.2. и п.2.6.3. настоящих Правил , 

за исключением случаев, предусмотренных п. 2.8.1 настоящих Правил. 

2.8. К  педагогической деятельности могут быть допущены лица : 

2.8.1. Лица из числа указанных в  п. 2.6.2. настоящих Правил, имевшие судимость за совершение 

преступлений небольшой тяжести и преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, 

свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую 

организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного 

строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а также против общественной 

безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении которых по обвинению в совершении 

этих преступлений прекращено по нереабилитирующим основаниям, при наличии решения комиссии 

по делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом 

государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к педагогической 

деятельности. 

2.9. Ограничения на занятие трудовой деятельностью в сфере образования, воспитания, 

развития несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского обеспечения, 

социальной защиты и социального обслуживания, в сфере детско-юношеского спорта, культуры и 

искусства с участием несовершеннолетних: 

2.9.1. Лица из числа указанных в 2.6.2. настоящих Правил, имевшие судимость за совершение 

преступлений небольшой тяжести и преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, 

свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую 

организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного 

строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а также против общественной 

безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении которых по обвинению в совершении 

этих преступлений прекращено по нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к 

трудовой деятельности в сфере образования, воспитания, развития несовершеннолетних, организации 

их отдыха и оздоровления, медицинского обеспечения, социальной защиты и социального 

обслуживания, в сфере детско-юношеского спорта, культуры и искусства с участием 

несовершеннолетних при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и защите их 

прав, созданной высшим исполнительным органом государственной власти субъекта Российской 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_321526/71403b31593586529b94890913ae9136519d915d/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_321526/71403b31593586529b94890913ae9136519d915d/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_321526/71403b31593586529b94890913ae9136519d915d/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_321526/71403b31593586529b94890913ae9136519d915d/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_321526/71403b31593586529b94890913ae9136519d915d/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_321526/71403b31593586529b94890913ae9136519d915d/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_321526/71403b31593586529b94890913ae9136519d915d/
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Федерации, о допуске их к соответствующему виду деятельности. 

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

учреждения обязан: 

- разъяснять его права и обязанности;  

- познакомить с должностной инструкцией, содержанием и объемом его работы, с условиями 

оплаты его труда; 

- познакомить с Уставом учреждения, Коллективным договором, Правилами внутреннего 

трудового распорядка, санитарии, противопожарной безопасности, другими правилами охраны труда 

сотрудников, требованиями безопасности жизнедеятельности детей; 

- познакомить с Программой развития МБДОУ, Образовательной программой (для педагогов). 

2.11. На всех работников, имеющих трудовые книжки на  бумажном носителе, производится 

соответствующая запись о приёме на работу. 

Трудовые книжки хранятся у руководителя учреждения наравне с ценными документами, в 

условиях, гарантирующих недоступность к ним посторонних лиц. 

2.12. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее 

утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого 

лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку. 

2.13. Если лицо, поступающее на работу, отказалось от ведения бумажной трудовой книжки, 

предъявило только форму только форму СТД-Р, сведений в которой недостаточно для того, чтобы 

сделать вывод о его квалификации и опыте или посчитать страховой стаж для начисления пособий, 

учреждение вправе запросить у него бумажную трудовую книжку, чтобы получить эту информацию и 

вернуть книжку лицу, или форму СТД-СФР. 

2.14. Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению на работу в 

учреждение, замещал должность государственной или муниципальной службы, которая включена в 

перечень, установленный нормативными правовыми актами РФ, то он обязан сообщить работодателю 

сведения о последнем месте службы. 

2.15. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными законами, 

претендент на работу проходит за счет средств работодателя обязательный предварительный (при 

поступлении на работу) медицинский осмотр. 

2.16. Лица, поступающие на работу по совместительству, вместо трудовой книжки предъявляют 

справку с места основной работы с указанием должности и графика работы. 

Работники - совместители, разряд ЕТС которых устанавливается в зависимости от стажа 

работы, представляют выписку из трудовой книжки, заверенную администрацией по месту основной 

работы. 

2.17. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 2 экземплярах, каждый 

из которых подписывают стороны. Один экземпляр трудового договора передается Работнику, другой 

хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра трудового договора подтверждается 

подписью Работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у Работодателя. 

2.18. При заключении трудового договора по соглашению сторон может быть обусловлено 

испытание сотрудника, в целях проверки его соответствия поручаемой работе.  

Условие об испытании должно быть зафиксировано в трудовом договоре.  

В период испытания на работника распространяются все нормативные акты, как и на 

работающих сотрудников принятых без испытания. 

2.19. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право расторгнуть 

трудовой договор до истечения срока испытания, предупредив работника не менее чем за 3 дня в 

письменной форме, с указанием причин (ст. 71 ТК РФ). 
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2.20. Перевод работника на другую работу производится только с его согласия за исключением 

случаев, предусмотренных в ст.74 ТК РФ (по производственной необходимости, для замещения 

временно отсутствующего работника и в связи с простоем, в т. ч. частичным). 

2.21. В связи с изменениями в организации работы учреждения (изменение режима работы, 

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

при продолжении работы в той же должности, по специальности, квалификации изменение 

существенных условий труда работника: системы и размеров оплаты труда, льгот, режима работы, 

установление или отмена неполного рабочего времени, совмещение профессий, изменение 

наименования должностей и другие. Об этом работник должен быть поставлен в известность не 

позднее чем за два месяца (ст. 73 ТК РФ). 

Если прежние существенные условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен 

на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор (контракт) прекращается в 

соответствии с п.7 ст.77 ТК РФ. 

2.22. Срочный трудовой договор (контракт) ст.79 ТК РФ, на определенный срок не более пяти 

лет, на время выполнения определенной работы может быть расторгнут досрочно по требованию 

работника в случае его болезни или инвалидности, препятствующих выполнению работы по договору 

(контракту), нарушения администрацией законодательства о труде, коллективного или трудового 

договора (контракта) и по другим уважительным причинам ст.80 ТК РФ. 

2.23. 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, и по получении предварительного 

согласия с Профсоюзным Комитетом учреждения. 

2.24.  Трудовой договор (контракт), заключенный на неопределенный срок, а также срочный 

трудовой договор до истечения срока его действия могут быть расторгнуты администрацией 

учреждения лишь в случаях предусмотренных ст. 81 ТК РФ. К этим случаям, в том числе относятся: 

 ликвидация учреждения, сокращение численности или штата работников; 

 обнаружившееся несоответствие работника занимаемой должности или выполняемой работе 

вследствие недостаточной квалификации либо состояния здоровья, препятствующее 

продолжению данной работы; 

 систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, 

возложенных на него трудовым договором (контрактом) или правилами внутреннего 

трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или 

общественного взыскания (п. 5 ст. 81 ТК РФ); 

 прогул или отсутствие на работе более 4 часов в течение рабочего дня без уважительных 

причин (п. 6а ст. 81 ТК РФ); 

 восстановление на работе работника, ранее выполняющего эту работу; 

 появление на работе в нетрезвом состоянии; 

 совершение по месту работы хищения (в т.ч. мелкого государственного или общественного 

имущества); 

 совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или 

товарные ценности, если эти действия дают основания для утраты доверия к нему со стороны 

администрации; 

 совершение работником, выполняющим воспитательные функции аморального поступка, 

несовместимого с продолжением данной работы  (п. 8 ст. 81 ТК РФ); 

 другие случаи, предусмотренные трудовым договором, заключаемым с руководителем 

МБДОУ. 
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2.25. Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя, с которым 

Работник должен быть ознакомлен под подпись. По требованию Работника Работодатель обязан 

выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. Если приказ о прекращении 

трудового договора невозможно довести до сведения Работника или Работник отказывается 

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

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

Работника, за исключением случаев, когда Работник фактически не работал, но за ним, в соответствии 

с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность). 

2.27. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового договора возвращает все 

переданные ему Работодателем для осуществления трудовой функции документы, оборудование, 

инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при 

исполнении трудовых функций. 

2.28. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику 

следующие документы: 

-  трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении или сведения о трудовой 

деятельности по форме СТД-Р; 

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

- выписку из раздела 3 расчёта по страховым взносам; 

и произвести с ним окончательный расчет. 

Если Работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть 

выплачены не позднее дня, следующего за днем предъявления уволенным Работником требования о 

расчете. По письменному заявлению Работника Работодатель также обязан выдать ему заверенные 

надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

 2.29. В соответствии со ст. 261 Трудового кодекса Российской Федерации «Гарантии 

беременной женщине и лицам с семейными обязанностями при расторжении трудового договора». 

Расторжение трудового договора с женщиной, имеющей ребенка в возрасте до трех лет, с одинокой 

матерью, воспитывающей ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет или ребенка в возрасте 

до шестнадцати лет, с другим лицом, воспитывающим указанных детей без матери, с родителем 

(иным законным представителем ребенка), являющимся единственным кормильцем ребенка-инвалида 

в возрасте до восемнадцати лет либо единственным кормильцем ребенка в возрасте до трех лет в 

семье, воспитывающей трех и более детей в возрасте до четырнадцати лет, если другой родитель 

(иной законный представитель ребенка) не состоит в трудовых отношениях, по инициативе 

работодателя не допускается (за исключением увольнения по основаниям, предусмотренным 

пунктами 1, 5 - 8, 10 или 11 части первой статьи 81 или пунктом 2 статьи 336 Трудового Кодекса). 
 

3. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ И ВЫДАЧИ СВЕДЕНИЙ О ТРУДОВОЙ 

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ РАБОТНИКОВ 
 

3.1. Учреждение в электронном виде ведет и предоставляет в Фонд пенсионного и социального 

страхования РФ сведения о трудовой деятельности каждого работника. Сведения включают в себя 

данные о месте работы, трудовой функции, датах приема на работу, постоянных переводах, 

основаниях и причинах расторжения договора с работниками, а также другие необходимые сведения. 

3.2. Работники, которые отвечают за ведение и предоставление в Фонд пенсионного и 

социального страхования РФ сведений о трудовой деятельности работников, назначаются приказом 

заведующего.  

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

социального страхования РФ не позднее 15-го числа месяца, следующего за месяцем, в котором по 
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работнику были кадровые изменения или он подал заявление о продолжении ведения бумажной 

трудовой книжки либо о предоставлении сведений о трудовой деятельности в электронном виде. 

3.3.1. Сведения о приеме или увольнении работников, а также о приостановлении или 

возобновлении трудового договора передаются в Фонд пенсионного и социального страхования РФ 

не позднее рабочего дня, следующего за днем издания приказа о приеме, увольнении работника, либо 

приказа о приостановлении или возобновлении трудового договора. 

3.4. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за период 

работы в организации способом, указанном в заявлении работника: 

• на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

• в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью (в случае ее наличия у работодателя). 

3.5. Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

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

• при увольнении — в день прекращения трудового договора. 

3.6. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя может 

быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту работодателя 

sadik_lazurniy@crimeaedu.ru. При использовании электронной почты работодателя работник 

направляет отсканированное заявление, в котором содержится: 

• наименование работодателя; 

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

• просьба о направлении сведений о трудовой деятельности у работодателя (в бумажном виде 

или в форме электронного документа); 

• адрес электронной почты работника; 

• собственноручная подпись работника; 

• дата написания заявления. 

3.7. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая книжка (в случае ее 

ведения) или предоставляются сведения о трудовой деятельности у работодателя, если работник в 

установленном законом порядке отказался от ведения трудовой книжки либо впервые был принят на 

работу по трудовому договору после 31.12.2020 г. 

3.8. Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности 

невозможно из-за отсутствия работника либо его отказа от их получения, уполномоченный 

представитель работодателя направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой 

книжкой либо дать согласие отправить ее по почте или высылает работнику по почте заказным 

письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом. 

3.9. Если после увольнения работник не получил сведения о трудовой деятельности у 

работодателя, они предоставляются на основании обращения работника указанным в нем способом. 

Срок выдачи – не позднее трех рабочих дней со дня такого обращения (в письменной форме или 

направленного по электронной почте). 

3.10. Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками при 

увольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к их хранению, 

установленными законодательством РФ об архивном деле. 

IV. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И  ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

4.1. Работодатель имеет право: 

4.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 
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условиях, которые установлены Трудовым кодексом, иными федеральными законами. 

4.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры. 

4.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд. 

4.1.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, бережного отношения 

к имуществу работодателя, работников, к имуществу третьих лиц, которое находится у работодателя 

и за сохранность которого работодатель несет ответственность, соблюдения настоящих Правил. 

4.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном законодательством РФ. 

4.1.6. Принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их соблюдения, в том 

числе требовать от работников соблюдения запретов: 

• на использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники, оборудования, 

документации и иных средств, в том числе сети интернет, предоставленных работодателем работнику 

для исполнения трудовых обязанностей; 

• использование рабочего времени для решения вопросов личного характера, в том числе для 

личных телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, газет, иной литературы, не 

связанной с трудовой деятельностью работника; 

• курение в помещениях и на территории учреждения; 

• употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и токсических веществ. 

4.1.7. Требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте, соблюдать 

пропускной режим. 

4.1.8. Требовать от работника вежливого поведения и не допускать: 

• грубого поведения; 

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

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

положения, политических или религиозных предпочтений; 

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

общению или провоцирующих противоправное поведение. 

4.1.9. Создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них. 

4.1.10. Реализовывать права согласно законодательству о специальной оценке условий труда. 

4.1.11. Осуществлять иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными 

актами, коллективным договором, соглашениями и трудовым договором. 

4.2. Работодатель обязан: 

4.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, в том числе 

локальные нормативные акты, а также условия соглашений и трудовых договоров. 

4.2.2.  Обеспечивать выполнение требований Устава учреждения и Правил внутреннего 

трудового распорядка. 

4.2.3. Укреплять трудовую дисциплину за счет устранения потерь рабочего времени, применять 

меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая мнения трудового коллектива; 
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осуществлять организаторскую работу, обеспечивающую контроль за качеством воспитательно-

образовательного процесса и направленную на реализацию образовательных программ. 

4.2.4. Организовать труд воспитателей, специалистов, обслуживающего персонала в 

соответствии с их специальностью, квалификацией, опытом работы. 

4.2.5. Закреплять за каждым работником соответствующее его обязанностям рабочее место и 

оборудование. Создавать необходимые условия для работы персонала: содержать здание и 

помещения в чистоте, обеспечивать в них нормальную температуру, освещение; организовать их 

питание. 

4.2.6. Обеспечивать безопасность, а также условия труда, которые соответствуют 

государственным нормативным требованиям охраны труда. 

4.2.7 Соблюдать правила охраны труда, строго придерживаться установленного рабочего 

времени и времени отдыха, осуществлять необходимые мероприятия по охране труда и 

производственной санитарии. 

Принимать необходимые меры для профилактики травматизма профессиональных и других 

заболеваний работников учреждения и детей. 

Информировать сотрудников о внутренних перемещениях в связи с производственной 

необходимостью и в силу других обстоятельств. 

4.2.8. Создать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья детей, принимать 

необходимые меры по профилактике травматизма, профессиональных и других заболеваний 

работников учреждения и воспитанников.  

4.2.9. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности, не допускать 

дискриминации. 

4.2.10. Вести учет времени, фактически отработанного каждым работником. 

4.2.11. Выплачивать своевременно и в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату дважды в месяц  в соответствии с Трудовым кодексом РФ, трудовыми договорами и 

настоящими Правилами,  в установленные сроки  предоставлять льготы и компенсации работникам с 

вредными условиями труда. 

4.2.12. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ. 

4.2.13. Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию для 

заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением. 

4.2.14. Знакомить работников под подпись с локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. 

4.2.15.  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. 

4.2.16. Рассматривать представления профсоюзов, иных избранных работниками 

представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства, иных нормативных актов, 

принимать меры по устранению нарушений и извещать о принятых мерах. 

4.2.17. Создавать условия по участию работников в управлении организацией в формах, 

предусмотренных законодательством РФ. 

4.2.18. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 
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обязанностей. 

4.2.19.  Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами. 

4.2.20.  Возмещать вред, причиненный работникам из-за исполнения ими трудовых 

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

установлены Трудовым кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами РФ. 

4.2.21. Отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, 

иными нормативными правовыми актами РФ. 

4.2.22. Предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом гарантии при 

прохождении диспансеризации. 

4.2.23. Осуществлять учет и рассмотрение обстоятельств и причин, приведших к 

возникновению микротравм работников. 

4.2.24. Совершенствовать воспитательно-образовательный процесс создавать условия для 

совершенствования творческого потенциала участников педагогического процесса, создавать условия 

для инновационной деятельности. 

4.2.25.  Проводить в установленные сроки аттестацию педагогов, создавать необходимые 

условия для совмещения работы с учебой, для систематического повышения квалификации. 

4.2.26. Принимать меры к своевременному обеспечению учреждения учебно-наглядными, 

методическими пособиями и инвентарем для организации эффективной работы. 

4.2.27. Своевременно рассматривать предложения сотрудников, направленные на повышение 

эффективности и качества работы учреждения, поддерживать и поощрять лучших работников. 

4.2.28. Своевременно предоставлять работникам отпуск, в соответствии с установленным 

графиком.  

4.2.29. Создавать Совету педагогов необходимые условия для выполнения своих полномочий и 

в целях улучшения воспитательной работы: 

— способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой обстановки; 

— всемерно поддерживать инициативу и активность работников, обеспечивать их участие в 

управлении учреждением, в полной мере используя собрания трудового коллектива, Совета 

педагогов, производственные и оперативные совещания; 

— своевременно рассматривать критические замечания и сообщать о принятых мерах. 

4.2.30. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями, локальными трудовыми актами и трудовыми договорами. 
 

4.3. Заведующий учреждения: 
 

4.3.1. Непосредственно управляет учреждением в соответствии с Уставом, Лицензией. 

Совместно с Советом педагогов и другими общественными организациями учреждения 

организует разработку и утверждение концепции образовательных, рабочих программ, тематических 

планов, технологий, методических рекомендаций и других локальных актов. 

Формирует контингент воспитанников учреждения, обеспечивает их социальную защиту. 

4.3.2. Руководитель обеспечивает необходимые условия для функционирования служб: 

медицинской, психологической, методической, структурного подразделения — пищеблока, а также 

контроль за их работой в целях укрепления и охраны здоровья воспитанников и сотрудников. 

4.3.3. Обеспечивает рациональное использование бюджетных и внебюджетных ассигнований, а 

также средств, поступающих из других источников финансирования. 
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4.3.4. Распоряжается имеющимся имуществом и средствами в соответствии с утверждёнными 

сметами расходов. 

4.3.5. Обеспечивает учет, сохранность и пополнение учебно-материальной базы, соблюдение 

правил СанПиН и охраны труда. 

4.3.6. Осуществляет подбор и расстановку кадров; устанавливает в соответствии с ТК, 

Правилами внутреннего трудового распорядка, Тарифно-квалификационными характеристиками 

должностные обязанности сотрудников, создает условия для повышения профессионального 

мастерства, обеспечивает выполнение коллективного договора между администрацией и трудовым 

коллективом. 

4.3.7. Координирует работу всех направлений учреждения. Обеспечивает выполнение приказов, 

распоряжений, инструктивных писем вышестоящих организаций по вопросам охраны труда и 

безопасности жизнедеятельности, предписаний органов государственного надзора, технической 

инспекции труда (ст. 209-231 ТК РФ). 

4.3.8. Планирует и осуществляет мероприятия по охране труда в соответствии с Коллективным 

договором, обеспечивает безопасную эксплуатацию совместно с заместителем заведующего по 

хозяйственной работе инженерно-технических коммуникаций, оборудования и принимает меры по 

приведению их в соответствии с ГОСТом, правилами и нормами охраны труда. 

4.3.9. Своевременно организует осмотры и ремонт здания, учреждения, организует 

расследование и учет несчастных случаев на производстве и во время воспитательно-

образовательного процесса (совместно с комиссией по охране труда). 

4.3.10. Контролирует своевременное обучение сотрудников по вопросам охраны труда. 

Проводит вводный инструктаж со всеми вновь принимаемыми лицами, при необходимости 

инструктаж на рабочем месте (совместно с руководителями структурных подразделений). 

4.3.11 Утверждает совместно с Советом педагогов инструкции по охране труда и безопасности 

жизнедеятельности. Несет ответственность за надлежащее обеспечение здоровых и безопасных 

условий труда и проведение воспитательно-образовательного процесса. 

V. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

5. 1. Работники учреждения обязаны: 
 

5.1.1. Выполнять требования Устава учреждения, Правила внутреннего трудового распорядка, 

должностные инструкции и локальные акты учреждения. 

5.1.2. Работать добросовестно, соблюдать трудовую дисциплину (своевременно и точно 

выполнять распоряжения администрации; не отвлекать других работников от выполнения их 

трудовых обязанностей; своевременно приходить на работу; соблюдать установленную 

продолжительность рабочего времени (график работы) и др.). 

5.1.3. Согласовывать с администрацией планируемые изменения графика и режима работы, не 

покидать рабочее место. 

5.1.4. Неукоснительно соблюдать правила охраны труда, обо всех случаях травматизма 

незамедлительно сообщать администрации. Соблюдать правила противопожарной безопасности, 

производственной санитарии и гигиены, уметь действовать в нестандартных экстремальных 

ситуациях (террористический акт, экологические катастрофы и т. п.). 

5.1.5. Не реже 1 раза в 3 года повышать свою квалификацию (педагоги). Проходить в 

установленные сроки медицинский осмотр, соблюдать санитарные нормы и правила. 

5.1.6. Беречь имущество учреждения, соблюдать чистоту и порядок в помещениях учреждения, 

экономно расходовать материалы и энергоресурсы; воспитывать у детей бережное отношение к 

имуществу учреждения. 
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Бережно относиться к имуществу других работников, а также к имуществу третьих лиц, которое 

находится у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества. 

5.1.7. Проявлять заботу о воспитанниках учреждения, быть внимательными, осуществлять 

индивидуально-личностный подход к каждому ребенку. 

5.1.8. Соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательными, 

доброжелательными с родителями воспитанников учреждения. 

5.1.9. Не допускать: 

• грубого поведения; 

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

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

положения, политических или религиозных предпочтений; 

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

общению или провоцирующих противоправное поведение. 

5.1.10. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию. 

5.1.11. Содержать рабочее место, оборудование, мебель в исправном и аккуратном состоянии. 

5.1.12. Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей. 

5.1.13. Незамедлительно сообщать непосредственному или вышестоящему руководителю о 

возникновении ситуации, которая может представлять угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя, работников, а также имуществу третьих лиц, которое находится у 

работодателя и за сохранность которого работодатель несет ответственность, о несчастном случае, 

произошедшем на производстве, об ухудшении состояния своего здоровья. 

5.1.14. Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 

первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, проверку знания 

требований охраны труда. 

5.1.15. Проходить в случаях, предусмотренных законодательством, обязательные 

предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) 

медицинские осмотры, внеочередные медицинские осмотры,  по направлению работодателя и с 

учётом заключений, выданных по результатам обязательных предварительных и периодических 

медицинских работников проходить обязательное психиатрическое освидетельствование. 

5.1.16. Правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты. 

5.1.17. Поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте. 

5.1.18. Соблюдать запрет работодателя на использование в личных целях инструментов, 

приспособлений, техники, оборудования, документации и иных средств, в том числе сети интернет, 

предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых обязанностей. 

5.1.19. Соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях и на территории учреждения. 

5.1.20. Соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время алкогольных напитков, 

наркотических и токсических веществ. 

5.1.21. Соблюдать правила внешнего вида, установленные работодателем. 

5.1.22. Соблюдать действующий у работодателя пропускной режим. 

5.1.23. В случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или по иной 

причине известить о причинах невыхода непосредственного руководителя любым доступным 

способом (по телефону, по электронной почте, иным способом). 

5.1.24. Сообщать работодателю о получении микротравмы. 

5.1.25. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными 

актами, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями. 
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5.1.26. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специальности, 

квалификации, должности, определяется трудовым договором и (или) должностной инструкцией. 

5.1.27. Женщины имеют право трудиться на производстве, работах и должностях с вредными и 

(или) опасными условиями труда с учетом ограничений, установленных законодательством РФ. 

 

 5.2. Старший воспитатель обязан: 

 

5.2.1. Обеспечивать и контролировать соблюдение Устава учреждения, Правил внутреннего 

трудового распорядка и других локальных актов учреждения специалистами учреждения. 

5.2.2. Организовывать и контролировать воспитательно-образовательный процесс в учреждении 

в соответствии с реализуемыми программами, технологиями, образовательной программой 

учреждения, программой развития учреждения, годовым планом учреждения и требованиями 

СанПиН. 

5.2.3. Осуществлять педагогическое сопровождение затрудняющихся педагогов и специалистов 

различных категорий. 

5.2.4. Организовывать мероприятия по внедрению и распространению педагогического опыта. 

5.2.5. Координировать работу по совершенствованию профессионального мастерства 

педагогических работников. 

5.2.6. Систематически вести необходимую документацию в рамках своей компетенции. 

5.2.7.  Осуществлять контроль за организацией охраны жизни и здоровья детей, систематически 

проводить инструктаж педагогов. 

5.2.8. Проводить мероприятия, связанные с охраной труда педагогических работников и 

пожарной безопасностью. 

5.2.9. Периодически запрашивать для контроля рабочую документацию педагогов. 

5.2.10. Требовать от педагогического коллектива соблюдения требований профессиональной 

этики, условий коллективного договора, выполнения принятых педагогическим коллективом планов и 

программ. 

5.2.11. Отслеживать вопросы инновационной деятельности и преемственности со школой. 

5.2.12. Создавать рабочие группы педагогов и контролировать их деятельность. 

5.3. Педагоги учреждения обязаны: 
 

5.3.1. Строго соблюдать трудовую дисциплину и санитарные правила. 

5.3.2. Нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье ребенка, 

обеспечивать охрану жизни и здоровья детей, отвечать за воспитание и обучение детей. 

5.3.3. 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. 

5.3.4. Вести работу с детьми по ОБЖ и воспитанию здорового образа жизни. 

5.3.5. Осуществлять свою деятельность в соответствии с рекомендациями медико-

психологической и методической службы. 

5.3.6. Выполнять договор с родителями (сотрудничать с семьей ребенка по вопросам 

воспитания и обучения; проводить родительские собрания, консультации, заседания родительского 

комитета; посещать детей на дому; уважать родителей, видеть в них партнеров и др.) 

5.3.7. Проводить ежедневную работу по созданию условий для социально-психологической 

реабилитации и социальной адаптации детей. 

5.3.8. Следить за посещаемостью детей своей группы, своевременно информировать 
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медицинскую службу об отсутствующих детях. 

5.3.9. Строить и осуществлять воспитательную работу в соответствии с гибким режимом. 

5.3.10. Тщательно готовиться к занятиям, изготовлять педагогические пособия, игры, в работе с 

детьми использовать традиционные и нетрадиционные средства обучения в рамках реализуемых 

программ. 

5.3.11. Независимо от графика работы участвовать в работе педагогических советов, других 

органов самоуправления учреждения, изучать педагогическую литературу в соответствии с планом по 

самообразованию, знакомиться с опытом работы других воспитателей. 

5.3.12. Участвовать в методической работе учреждения, готовить выставки, участвовать в 

конкурсах. 

5.4. Работники учреждения имеют право: 

5.4.1. Заключение, изменение, расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

установленных Трудовым кодексом, иными федеральными законами. 

5.4.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором. 

5.4.3. Рабочее место, которое соответствует государственным нормативным требованиям 

охраны труда. 

5.4.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы. 

5.4.5. Отдых, который обеспечивается установлением нормальной продолжительности рабочего 

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

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков. 

5.4.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте, включая реализацию прав по законодательству о специальной оценке условий труда. 

5.4.7. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном 

законодательством РФ. 

5.4.8. Объединение, включая право создавать профсоюзы и вступать в них. 

5.4.9. Участие в управлении организацией в предусмотренных законодательством РФ формах. 

5.4.10. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также получение информации о выполнении 

коллективного договора, соглашений. 

5.4.11. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами. 

5.4.12. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами. 

5.4.13. Возмещение вреда, причиненного ему из-за исполнения трудовых обязанностей, и 

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

законами. 

5.4.14. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

5.4.15. Предоставление предусмотренных Трудовым кодексом гарантий при прохождении 
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диспансеризации. 

5.4.16. Проявлять творческую инициативу. 

5.4.17. Принимать участие в разработке инновационной политики и стратегии развития 

учреждения. 

5.4.18. Вносить предложения о начале, прекращении или приостановлении конкретных 

инновационных действий, проектов, экспериментов. 

5.4.19. Требовать от участников воспитательного процесса соблюдения норм и требований 

профессиональной этики. 

5.4.20. Получать  материальное поощрение в соответствии с Положением об оплате труда 

учреждения. 

5.4.21. На возможность замены ежегодного оплачиваемого отпуска денежной компенсацией и 

на отпуск без сохранения заработной платы в рамках, установленных Коллективным договором 

учреждения. 

5.4.22. Иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, 

трудовым договором, коллективным договором и соглашениями. 

 

VI. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ 

 

6.1. В учреждении устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями 

(суббота и воскресенье). 

6.2. Режим работы учреждения: с 7.00 до 19.00. 

6.3.  Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается на 

один час. При совпадении выходного и праздничного дней выходной день переносится на следующий 

после праздничного рабочий день. 

6.4. Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

• 1–6 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. 

6.5. Графики работы: 

 — утверждаются руководителем учреждения, согласовываются с Профсоюзным комитетом; 

 — предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания; 

 — объявляются работнику под роспись. 

6.6. Обеденный перерыв не предусмотрен для работников, продолжительность рабочего дня 

(смены) которых составляет 4 часа и менее. 

6.7. Расписание занятий: 

 — составляется старшим воспитателем исходя из педагогической целесообразности, с учетом 

наиболее благоприятного режима труда и отдыха воспитанников, гибкого режима, максимальной 

экономии времени педагогических работников 

 — утверждается руководителем учреждения. 

В дни каникул занятия проводятся в игровой форме и только на знакомом материале. 
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6.8. Педагогическим и другим работникам запрещается: 

 — изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

 — отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и других режимных 

моментов; 

 — курить в помещениях и на территории учреждения. 

6.9. Посторонним лицам разрешается присутствовать в учреждении по согласованию с 

администрацией. 

6.10. Не разрешается делать замечания педагогическим работникам по поводу их работы в 

присутствии детей и родителей во время проведения занятий. 

6.11. Время работы сотрудников:  

 для административно-управленческого аппарата: (заведующий, заместитель 

заведующего  по административно-хозяйственной работе) 

- начало рабочего дня: 8 час. 00 мин.; 

- окончание рабочего дня: 17 час. 00 мин.; 

- перерыв на обед: с 13 час. 00 мин. до 14 час. 00 мин. 

 для педагогических работников (старший воспитатель, воспитатели, педагог-

психолог, учитель-логопед, музыкальные руководители, инструктор по 

физической культуре): 

- начало рабочего дня — в соответствии с графиком работы. 

- окончание рабочего дня — в соответствии с графиком работы. 

 для медицинских работников: 

- начало рабочего дня: 8 час. 00 мин.; 

- окончание рабочего дня: 16 час. 42 мин.; 

- перерыв на обед: с 13 час. 00 мин. до 14 час. 00 мин. 

 для помощников воспитателей: 

- начало рабочего дня: 8 час. 00 мин.; 

- окончание рабочего дня: 17 час. 00 мин.; 

- перерыв на обед: с 14 час. 00 мин. до 15 час. 00 мин. 

 для специалиста по КДП, кастелянши, рабочего по стирке и ремонту спецодежды, 

уборщика служебных помещений, кладовщика, кухонного рабочего, рабочего по 

комплексному обслуживанию и ремонту зданий и сооружений: 

- начало рабочего дня: 8 час. 00 мин.; 

- окончание рабочего дня: 17 час. 00 мин.; 

- перерыв на обед: с 13 час. 00 мин. до 14 час. 00 мин. 

 для поваров: 

1 смена: 6 час. 00 мин. — 15 час. 00 мин. перерыв на обед: 10.00 — 11.00 

2 смена: 8 час. 00 мин. — 17 час. 00 мин. перерыв на обед: 13.00 — 14.00 

 для дворников: 

- начало рабочего дня: 7 час. 00 мин.; 

- окончание рабочего дня: 15 час. 30 мин.; 

- перерыв на обед: с 11час. 00 мин. до 11 час. 30 мин. 

 для сотрудников, несущих дежурную службу: сторожа 

Для работников этой категории устанавливается сменный график работы при 

продолжительности рабочей смены не более 12 часов, перерыв между сменами не менее двойной 

продолжительности рабочей смены (включая перерыв на обед), фиксированный перерыв на обед для 

этой категории работников не устанавливается, но предоставляется возможность для приема пищи в 



 18 

течение рабочего времени и на рабочем месте. 

Сменному персоналу запрещается оставлять рабочее место до приходя сменяющего. В случае 

неявки на работу, ответственные на данном участке (заместитель заведующей по хозяйственной 

работе) обязаны принять меры по их замене другим работником. 

6.9. Административная группа лиц, руководители структурных подразделений осуществляют 

учет использования рабочего времени всеми работниками учреждения и данную информацию 

доводят до сведения заведующего учреждения. 

6.10. В случае неявки на работу по болезни или др. уважительной причине работник обязан: 

— своевременно известить администрацию; 

— представить соответствующий документ (листок временной нетрудоспособности) в первый 

день выхода на работу. 

6.12. В помещениях учреждения запрещается: 

— нахождение в верхней одежде и головных уборах; 

— громкий разговор и шум в коридорах во время занятий и дневного сна детей. 

6.13. Привлечение к работе работников в установленные графиком выходные и праздничные 

дни запрещено и может иметь место лишь в случаях, предусмотренных законодательством. На 

основании Устава учреждения возможно оказание дополнительных платных образовательных и 

оздоровительных услуг по запросам населения  при согласии работников, оказывающих эти услуги. 

6.14. Общие собрания коллектива проводятся по мере необходимости, но не реже 2 раз в год.  

        Заседания Педагогического Совета проводятся не реже 4 раз в год.  

        Заседания Попечительского Совета проводятся не реже 2 раз в год. 

        Заседания родительских комитетов групп   проводятся не реже 3 раз в год.    

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

родительские собрания — более 1,5 часа. 

6.15. По приказу заведующего при наличии производственной необходимости, по докладной 

непосредственного руководителя подразделения, согласованной с работником, отдельные работники 

могут эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами 

установленной для них продолжительности рабочего времени.  

6.16. Ненормированный рабочий день не может быть установлен работникам, которые заняты 

на работах с вредными или опасными условиями труда, несовершеннолетним, работникам-инвалидам 

I и II группы, совместителям и иным льготным категориям работников, которые определены 

законодательством РФ. Ненормированный рабочий день также не устанавливается работникам, 

которым установлен неполный рабочий день. 

6.17. По желанию работника и согласованию с работодателем ему может быть установлен 

режим неполного рабочего времени – неполный рабочий день или неполная рабочая неделя. При этом 

неполный рабочий день может быть разделен на части с учетом пожеланий работника и 

производственных целей. 

6.18. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе беременной 

женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя) ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида 

в возрасте до 18 лет) или работника, который ухаживает за больным членом семьи. При этом 

неполное рабочее время устанавливается на удобный для работника срок, но не более чем на период 

наличия обстоятельств, которые являются основанием для обязательного установления неполного 

рабочего времени, а режим рабочего времени и времени отдыха, включая продолжительность 

ежедневной работы, время начала и окончания работы, время перерывов в работе, устанавливается в 

соответствии с пожеланиями работника. 

6.19. Учет рабочего времени ведется специалистом по КДП и  старшим воспитателем в табеле 
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учета рабочего времени, в котором ежедневно отражается количество отработанных часов (дней) 

работниками учреждения.  

6.20. Направление работников в служебные командировки осуществляется в соответствии с 

законодательством РФ на основании письменного решения работодателя на определенный срок для 

выполнения служебного поручения вне места постоянной работы. Время нахождения работника в 

командировке отмечается в журнале учета командировок. 

6.21. Направление в служебные командировки, привлечение в работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни, к сверхурочной работе, работе в ночное время следующих категорий работников 

осуществляется при наличии их письменного согласия при условии, если такие работы не запрещены 

по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением: 

• женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет; 

• работники-инвалиды; 

• работники, имеющие детей-инвалидов; 

• работники, осуществляющие уход за больными членами семьи в соответствии с медицинским 

заключением; 

• работники, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до 14 лет; 

• работники-опекуны детей в возрасте до 14 лет; 

• работники, имеющие ребенка в возрасте до 14 лет, если другой родитель работает вахтовым 

методом; 

• работники, имеющие трех и более детей в возрасте до 18 лет, в период до достижения 

младшим из детей возраст 14 лет; 

• работники, у которых есть ребенок в возрасте до 14 лет, если другой родитель мобилизован 

или проходит военную службу по контракту либо заключил контракт о добровольном содействии. 

Работники предоставляют специалисту по кадровому делопроизводству документы, подтверждающие 

право на льготы, если это не было сделано на дату приёма на работу или в период трудовых 

отношений: свидетельство о рождении ребёнка, повестку или уведомление о заключении контракта. 

6.21.1. Работники, указанные в пункте 6.21. настоящих Правил, должны быть ознакомлены со 

своим правом отказаться от указанных работ в письменной форме. 

6.21.2. Работники, указанные в пункте 6.21.настоящих Правил, должны проставлять на 

уведомлении о направлении в служебные командировки, привлечении к работе в выходные и 

нерабочие праздничные дни, к сверхурочной работе, работе в ночное время, отметку о согласии или 

несогласии с указанной работой, а также о наличии или отсутствии медицинских противопоказаний в 

срок, указанный на уведомлении. Если работник имеет медицинские противопоказания, он должен 

предоставить работодателю соответствующее медицинское заключение, оформленное в 

установленном законом порядке. 

6.22. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы и среднего 

заработка. Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска – 28 календарных дней. 

По соглашению сторон ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом 

хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. Отпуск не может 

быть предоставлен работнику только на выходные дни, то есть на субботу и воскресенье.  

Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией 

учреждения по согласованию с Профсоюзным комитетом  и оформляется графиком отпусков 

работников.  

6.23.  Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный 

оплачиваемый отпуск в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

6.24. Педагогические работники учреждения, не реже чем через каждые 10 лет непрерывной 
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педагогической работы имеют право на длительный отпуск сроком до одного года, порядок и условия 

предоставления которого определяются в порядке, установленном федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере образования. 

6.25. Инвалидам предоставляется ежегодный отпуск не менее 30 календарных дней. 

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

истечении шести месяцев его непрерывной работы в организации. По соглашению работника и 

работодателя оплачиваемый отпуск может быть предоставлен и до истечения шести месяцев 

непрерывной работы, за исключением случаев, когда работодатель обязан предоставить отпуск до 

истечения шести месяцев непрерывной работы по заявлению работника. 

6.27. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели до наступления календарного 

года. 

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. 

О времени начала отпуска работник извещается под роспись не позднее чем за две недели до 

его начала. 

6.28. Отдельным категориям  работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и 

иными Федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию   

удобное для них время: 

• работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 18 лет, пока младшему ребенку не 

исполнится 14 лет; 

• несовершеннолетним; 

• родителям, приемным родителям, опекунам или попечителям, которые воспитывают ребенка-

инвалида в возрасте до 18 лет; 

• работникам, которые награждены знаками «Почетный донор России» и «Почетный донор 

СССР»; 

• беременным перед или после отпуска по беременности и родам и (или) по окончании отпуска 

по уходу за ребенком; 

• супругу, который хочет воспользоваться отпуском во время отпуска по беременности и родам 

его жены; 

• супругу военнослужащего, который хочет уйти в отпуск одновременно с отпуском другого 

супруга; 

• участникам Великой Отечественной войны, инвалидам войны, ветеранам боевых действий, в 

том числе получившим инвалидность; 

• героям Советского Союза, героям России, полным кавалерам ордена Славы; 

• героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы; 

• работникам, которые получили или перенесли лучевую болезнь и другие заболевания, 

которые связаны с радиацией вследствие чернобыльской катастрофы или с работами по ликвидации 

ее последствий, инвалидам вследствие чернобыльской катастрофы, участникам ликвидации 

катастрофы; 

• работникам, которые претендуют на отпуск за первый рабочий год, при намерении 

работодателя включить их в график; 

• одному из работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях 

родителей (опекун или попечитель), который сопровождает ребенка в возрасте до 18 лет для 

поступления в образовательное учреждение среднего или высшего профессионального образования, 
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расположенное в другой местности; 

•   призванным на военную службу по мобилизации или поступивших на военную службу по 

контракту либо заключивших контракт  о добровольном содействии в выполнении задач, 

возложенных на Вооружённые Силы РФ - в течение шести месяцев после возобновления действия 

трудового договора. 

6.29. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и по приказу заведующего. 

Не использованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в 

удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий 

рабочий год. Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных женщин и 

работников, занятых на работах с вредными или опасными условиями труда. При увольнении 

работнику выплачивается денежная компенсация за неиспользованный отпуск, или по его 

письменному заявлению неиспользованный отпуск может быть предоставлен с последующим 

увольнением. 

6.30. Право на ежегодные дополнительные отпуска без сохранения заработной платы в удобное 

для них время продолжительностью до 14 календарных дней в году имеют следующие работники: 

• работники, имеющие двух или более детей в возрасте до 14 лет; 

• работники, имеющие ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет; 

• одинокие матери, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет; 

• отцы, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет без матери; 

• работники, осуществляющие уход за членом семьи или иным родственником, являющимися 

инвалидами I группы. 

6.31. Право на дополнительные оплачиваемые выходные дни имеют работники, 

осуществляющие уход за детьми-инвалидами: 

- четыре дополнительных оплачиваемых выходных дня в месяц предоставляются одному из 

родителей (опекуну, попечителю) по его письменному заявлению. 

Однократно в течение календарного года может  предоставлятся до 24 дней подряд в пределах 

общего количества неиспользованных дополнительных оплачиваемых выходных дней. 

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

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения зарплаты, 

продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем. 

Работодатель обязан предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 

на основании письменного заявления работника: 

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

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

 родителям, супругам и детям, в том числе совершеннолетним, военнослужащих, граждан, 

заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской 

Федерации, сотрудников органов внутренних дел, федеральной противопожарной службы, 

таможенных органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, органов 

принудительного исполнения, сотрудников, проходящих службу в войсках национальной гвардии 

Российской Федерации, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, 

полученных при исполнении обязанностей военной службы (службы), обязанностей по контракту о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 
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Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, либо вследствие заболевания, 

связанного с прохождением военной службы (службы), исполнением обязанностей по контракту о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, - 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; 

 родителям, супругам и детям, в том числе совершеннолетним, военнослужащих, граждан, 

заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской 

Федерации, сотрудников органов внутренних дел, федеральной противопожарной службы, 

таможенных органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, органов 

принудительного исполнения, сотрудников, проходящих службу в войсках национальной гвардии 

Российской Федерации, получивших ранение, контузию или увечье при исполнении обязанностей 

военной службы (службы). Обязанностей по контракту о добровольном содействии в выполнении 

задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии 

Российской Федерации, либо заболевание, связанное с прохождением военной службы (службы), 

исполнением обязанностей по контракту о добровольном содействии в выполнении задач, 

возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии 

Российской Федерации, в целях осуществления ухода за ними в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, - до 35 календарных дней в году. 

 

6.33. Работники, направленные на обучение работодателем или поступившие самостоятельно на 

обучение по имеющим государственную аккредитацию программам бакалавриата, специалитета или 

магистратуры по заочной и очно-заочной формам обучения и успешно осваивающие эти программы, 

имеют право на дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка в соответствии с 

Трудовым кодексом. 

VII. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

 

7.1. На основании ст. 144, 191 ТК РФ, Устава учреждения, Коллективного договора учреждения, 

«Положения о порядке и условиях начисления дополнительных стимулирующих выплатах 

работникам учреждения», за образцовое выполнение трудовых обязанностей, инновационную 

деятельность, новаторство в труде, за участие в различных конкурсах, в реализации концепции 

единого образовательного пространства в социуме и другие достижения в работе, а также в связи с 

юбилейными датами, правительственными наградами и грамотами вышестоящих организаций 

применяются следующие поощрения: 

— объявление благодарности; 

— премирование; 

— награждение Почетной грамотой. 

7.2. Поощрения объявляются приказом по учреждению и доводятся до сведения коллектива, 

запись о поощрении вносится в трудовую книжку работника. 

7.3. За особые трудовые заслуги работники учреждения представляются в вышестоящие органы 
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к поощрению, наградам и присвоению званий. При применении мер поощрения обеспечивается 

сочетание материального и морального стимулирования труда. 

7.4. Совет педагогов ходатайствует перед вышестоящей организацией о премировании 

руководителя за высокое качество и результативность работы учреждения и инновационную 

деятельность. 

VIII. ВЗЫСКАНИЯ ЗА НАРУШЕНИЯ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

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

трудовых обязанностей, вследствие умысла, самонадеянности, небрежности работника влечет за 

собой применение мер дисциплинарного взыскания, общественного воздействия и применение иных 

мер, предусмотренных действующим законодательством. 

8.2. За нарушение трудовой дисциплины применяются следующие меры дисциплинарного 

взыскания: 

— замечание; 

— выговор; 

— увольнение. 

8.3. К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения не применяются в течение срока 

действия этих взысканий.  

8.4. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания (п. 3, 5, 6, 8, 11, 13 ст. 81 ТК) 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; 

— за появление на работе в нетрезвом состоянии. Прогулом считается неявка на работу без 

уважительных причин в течение всего рабочего дня, а также отсутствие на работе более 4 часов в 

течение рабочего дня. 

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

дисциплинарного взыскания применяются должностным лицом, наделенным правом приема и 

увольнения данного работника. 

8.6. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины необходимо взять 

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

препятствует применению взыскания. 

8.7. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм 

профессионального поведения может быть проведено только по поступившей на него жалобе, 

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

дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы 

гласности только с согласия заинтересованного работника, за исключением случаев, 

предусмотренных законом (запрещение педагогической деятельности, защита интересов 

воспитанников). 

8.8. Взыскание применяется не позднее 1 месяца со дня обнаружения нарушения трудовой 

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

позднее 6 месяцев со дня совершения нарушения трудовой дисциплины. 

8.9. Взыскание объявляется приказом по учреждению. Приказ должен содержать указание на 

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