
 



1. Общие положения 

 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка работников (далее - 

Правила) Муниципального автономного дошкольного образовательного 

учреждения детский сад «Калинка» города Черногорска (далее - Учреждение) 

составлены и разработаны на основании: 

 Трудового кодекса Российской Федерации (далее - Трудовой кодекс); 

 Федерального закона от 29.12.2012 г. № 275-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации» с изменениями на 29 декабря 2022 года; 

 Призом Министерства Здравоохранения РФ от 28.01.2021 года № 29н «Об 

утверждении порядка проведения обязательных предварительных периодических 

медицинских осмотров работников», Приказом Министерства Здравоохранения 

РФ от 20.05.2022 года № 342н  «Об утверждении порядка прохождения 

обязательного психиатрического освидетельствования, работниками, 

осуществляющими  отдельные виды деятельности, его периодичности, а также 

видов деятельности, при осуществлении которых проводится психиатрическое 

освидетельствование»;  

 Приказа Министерства образования и науки Российской Федерации от 

22.12.2014 г. № 1601 «О продолжительности рабочего времени (норме часов 

педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников и 

о порядке определения учебной нагрузки педагогических работников, 

оговариваемой в трудовом договоре»; 

 Приказа Министерства образования и науки Российской Федерации от 

11.05.2016 г. № 536 «Об утверждении особенностей режима рабочего времени и 

времени отдыха педагогических и иных работников организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность»; 

 Постановления Правительства Российской Федерации от 14.05.2015 г. № 466 

«О  ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусках» с изменениями от 

07 апреля 2017года; 

 Коллективного договора; 

 Устава Учреждения. 

1.2. Правила регулируют внутренний трудовой распорядок в Учреждении: 

 порядок приёма и увольнения работников, основные права и обязанности 

работников и работодателя; 

 правила направлены на укрепление трудовой дисциплины, рациональное 

использование рабочего времени и создание условий для эффективной работы 

учреждения; 

 при приеме на работу (до подписания трудового договора) заведующий 

Учреждения (далее - работодатель) обязан ознакомить работника под роспись с 

правилами; 

 действие правил распространяется на всех работников, независимо от их 

должности, принадлежности к профсоюзной организации, длительности трудовых 

отношений с работодателем, характера выполняемой работы и иных 

обстоятельств; 

 правила размещаются на официальном сайте учреждения 

http://detsadkalinka.ru в подразделе «Документы» раздела «Сведения об 

образовательной организации»; 

http://detsadkalinka.ru/


 правила принимаются на общем собрании работников учреждения, которое 

полномочно вносить в них дополнения и изменения, с учетом мнения 

профсоюзного комитета учреждения утверждаются работодателем; 

 правила действуют до принятия новых. 

 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

 

2.1. Работники реализуют своё право на труд путём заключения трудового 

договора о работе в Учреждении. 

2.2. Трудовой договор между работником и работодателем заключается в 

письменной форме в двух экземплярах, по одному для каждой из сторон, каждый 

из которых подписывается сторонами, один экземпляр передаётся работнику, 

другой - хранится в Учреждении. 

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

предъявляет: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 

Трудового кодекса), 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 

лицо, поступающее на работу, отказалось от ведения бумажной трудовой книжки, 

предъявило 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 или форму СТД-СФР; 

 документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

 документы воинского учёта - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

 документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных 

знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки; 

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

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере внутренних дел; 

 справку о том, является или не является лицо подвергнутым 

административному наказанию за потребление наркотических средств или 

психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных 

психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере внутренних дел. 

 медицинское заключение о прохождении обязательного психиатрического 

освидетельствования; 



 заключение о предварительном медицинском смотре. 

2.4. При  заключении трудового договора иностранные граждане и лица без 

гражданства предъявляют: 

 документы, указанные в п.2.3 Правил; 

 разрешение на работу или патент; 

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

2.5. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы, 

помимо предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными законами, 

указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства 

Российской Федерации. 

2.6. При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется 

трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом трудовая книжка на 

работника не оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на работу 

впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем 

предоставляются в соответствующий территориальный орган Социального фонда 

Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в 

системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

2.7. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, 

проработавшего у него свыше пяти дней в случае, когда работа у данного 

работодателя является для работника основной. В случае если работник отказался 

от ведения трудовой книжки, Учреждение предоставляет сведения о трудовой 

деятельности работника в Социальный Фонд РФ в соответствии с порядком 

определенным законодательством РФ. 

2.8. Трудовые книжки хранятся у работодателя наравне с ценными документами 

в условиях, гарантирующих их недоступность для посторонних лиц. 

Работодателем делается запись в Журнале учёта движения трудовых книжек и 

вкладышей к ним. 

2.9. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе 

издать на основании заключенного трудового договора приказ (распоряжение) о 

приеме на работу. Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

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

знакомит работника под роспись с Правилами, Уставом Учреждения, должностной 

инструкцией, Коллективным договором, локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника. 

2.11. При приеме работника на работу работодатель обязан провести с ним 

вводный и первичный инструктажи, инструктаж по охране труда на рабочем месте, 

пожарной безопасности, порядком эвакуации на случай пожара и других 

чрезвычайных ситуаций. 

2.12. При приёме работника на работу с источниками повышенной опасности 

работодатель организует обучение и проверку знаний соответствующих правил 

охраны труда. 

2.13. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может 

быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его 

соответствия поручаемой работе. Срок испытания не может превышать трех 

месяцев. В срок испытания не засчитываются период временной 



нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически 

отсутствовал на работе. 

2.14. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что 

работник принят без испытания. 

2.15. В период испытания на работника распространяются положения 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права, коллективного договора, соглашений, локальных 

нормативных актов. 

2.16. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

 лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

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

 лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

 лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее 

образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным 

программам и впервые поступающих на работу по полученной специальности в 

течение одного года со дня получения профессионального образования 

соответствующего уровня; 

 лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

 лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя 

по согласованию между работодателями; 

 лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

 иных лиц в случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, иными 

федеральными законами, коллективным договором. 

2.17. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право 

до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

в письменной форме не позднее, чем за 3 дня с указанием причин, послуживших 

основанием для признания этого работника не выдержанным испытание. Решение 

работодателя работник имеет право обжаловать в суд. 

2.18. Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается 

выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора 

допускается только на общих основаниях. 

2.19. На каждого работника Учреждения оформляется и ведется личное дело, 

заполняется личная карточка работника унифицированной формы № Т-2, 

утвержденная постановлением Госкомстата РФ  от 05.01.2004 № 1. Личное дело 

работника хранится в Учреждении.  

2.20. Работники обязаны проходить предварительные медицинские осмотры при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также 

внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя.  

2.21. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие 

образовательный ценз, который определяется в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации в сфере образования 

2.22. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

 лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда, 

 имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении 



которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против 

жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением 

незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую 

психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), половой 

неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности 

человечества, а также против общественной безопасности, за исключением 

случаев, предусмотренных частью третьей статьи 331 Трудового кодекса, 

 имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные 

тяжкие и особо тяжкие преступления не указанные в абзаце третьем статьи 331 

Трудового кодекса, 

 признанные недееспособными в установленном федеральным законе 

порядке, 

 имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утвержденным 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке государственной политики и нормативно - правовому регулированию в 

области здравоохранения, 

 признанные иностранными агентами, не в праве осуществлять 

просветительскую деятельность в отношении несовершеннолетних и (или) 

педагогическую деятельность в государственных и муниципальных 

образовательных организациях. 

2.23. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том 

числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон 

трудового договора, за исключением случаев предусмотренных Трудовым 

кодексом. Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового 

договора заключается в письменной форме. 

2.24. В случае, когда по причинам связанным с изменениями организационных 

или технологических условий труда, определенные сторонами условия трудового 

договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе 

работодателя, за исключением изменения трудовых функций работника. О 

предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а 

также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель 

обязан уведомить работника в письменной форме не позднее чем за два месяца, 

если иное не предусмотрено Трудовым кодексом (статья 74 Трудового кодекса). 

2.25. Трудовой договор может быть расторгнут по следующим основаниям: 

 соглашение сторон (статья 78 Трудового кодекса); 

 истечение срока трудового договора (статья 79 трудового кодекса), за 

исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни 

одна из сторон не потребовала их прекращения; 

 расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 

Трудового кодекса); 

 расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статьи 71 и 

81 Трудового кодекса); 

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

работодателю или переход на выборную работу (должность); 

 отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 

имущества организации, с изменением подведомственности (подчиненности) 



организации либо ее реорганизацией, с изменением типа государственного или 

муниципального учреждения (статья 75 Трудового кодекса); 

 отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 

сторонами условий трудового договора (часть четвертая статьи 74 Трудового 

кодекса); 

 отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы (части 

третья и четвертая статьи 73 Трудового кодекса); 

 отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с 

работодателем (часть первая статьи 72.1 Трудового кодекса); 

 обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 Трудового кодекса); 

 нарушение установленных Трудовым кодексом или иным федеральным 

законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает 

возможность продолжения работы (статья 84 Трудового кодекса). 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом и иными федеральными законами. 

2.26. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 

педагогического работника при получении от правоохранительных органов 

сведений о том, что данный работник подвергается уголовному преследованию за 

преступления, указанные в абзацах третьем и четвертом части второй статьи 331 

Трудового кодекса. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) 

педагогического работника на весь период производства по уголовному делу до 

его прекращения либо до вступления в силу приговора суда. 

2.27. Основаниями прекращения трудового договора с педагогическим 

работником являются: 

 повторное в течение одного года грубое нарушение устава Учреждения; 

 применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, 

воспитанника; 

 достижением предельного возраста для замещения соответствующей 

должности в соответствии со статьей 332 Трудового кодекса. 

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

работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели, если иной срок не 

установлен Трудовым кодексом или иным федеральным законом. Течение 

указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем 

заявления работника об увольнении. 

2.29. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор 

может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

2.30. По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право 

прекратить работу. 

2.31. Днем увольнения считается последний день работы. В день увольнения 

работодатель выдает работнику бумажную трудовую книжку с внесенной в нее и 

заверенной печатью организации записью об увольнении и  (или) сведения о 

трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса) за период работы у 

работодателя способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, 

заверенная надлежащим образом, или в форме электронного документа, 



подписанного усиленной квалифицированной подписью (при ее наличии у 

работодателя). 

2.32. Прекращение трудового договора оформляется приказом, работодатель 

обязан ознакомить работника с приказом под роспись. 

2.33. Трудовой договор может быть расторгнут по инициативе работодателя в 

случаях, предусмотренных статьей 81 Трудового кодекса. 

2.34. Расторжение трудового договора с супругой (супругом) погибшего 

(умершего) ветерана боевых действий, не вступившей (не вступившим) в 

повторный брак, по инициативе работодателя не допускается в течение одного 

года с момента гибели (смерти) ветерана боевых действий (за исключением 

увольнения по основаниям, предусмотренным пунктами 1, 5 - 8, 10 или 11 части 

первой статьи 81 или пунктом 2 статьи 336 Трудового Кодекса Российской 

Федерации). 

2.35.  Особенности обеспечения трудовых прав работников, призванных на 

военную службу по мобилизации или поступивших на военную службу по 

контракту либо заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении 

задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска 

национальной гвардии Российской Федерации: 

2.35.1.  В случае призыва работника на военную службу по мобилизации или 

заключения им контракта в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального 

закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе" 

либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии 

Российской Федерации, действие трудового договора, заключенного между 

работником и работодателем, приостанавливается на период прохождения 

работником военной службы или оказания им добровольного содействия в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации 

или войска национальной гвардии Российской Федерации. 

2.35.2. Работодатель на основании заявления работника издает приказ о 

приостановлении действия трудового договора. К заявлению работника 

прилагается копия повестки о призыве на военную службу по мобилизации или 

уведомление федерального органа исполнительной власти о заключении с 

работником контракта о прохождении военной службы в соответствии с пунктом 7 

статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской 

обязанности и военной службе" либо контракта о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации 

или войска национальной гвардии Российской Федерации. Указанное уведомление 

предоставляется федеральным органом исполнительной власти, с которым 

работник заключил соответствующий контракт. 

2.35.3. В период приостановления действия трудового договора стороны трудового 

договора приостанавливают осуществление прав и обязанностей, установленных 

трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, а также 

прав и обязанностей, вытекающих из условий коллективного договора, 

соглашений, трудового договора, за исключением прав и обязанностей, 

установленных  ст. 351.7 Трудового Кодекса  Российской Федерации от 30.12.2001 

№197-ФЗ (ред. от 26.12.2024). 
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2.35.4. В период приостановления действия трудового договора за работником 

сохраняется место работы (должность). В этот период работодатель вправе 

заключить с другим работником срочный трудовой договор на время исполнения 

обязанностей отсутствующего работника по указанному месту работы 

(должности). 

2.35.5. Работодатель не позднее дня приостановления действия трудового договора 

обязан выплатить работнику заработную плату и причитающиеся ему выплаты в 

полном объеме за период работы, предшествующий приостановлению действия 

трудового договора. 

2.35.6. На период приостановления действия трудового договора в отношении 

работника сохраняются социально-трудовые гарантии, право на предоставление 

которых он получил до начала указанного периода (в том числе дополнительное 

страхование работника, негосударственное пенсионное обеспечение работника, 

улучшение социально-бытовых условий работника и членов его семьи). 

2.35.7. Работодатель в период приостановления действия трудового договора 

вправе выплачивать работнику материальную помощь. 

2.35.8. Период приостановления действия трудового договора засчитывается в 

трудовой стаж работника, а также в стаж работы по специальности (за 

исключением случаев досрочного назначения страховой пенсии по старости). 

2.35.9. Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на 

работу. Работник обязан предупредить работодателя о своем выходе на работу не 

позднее чем за три рабочих дня. При отсутствии оснований для прекращения 

срочного трудового договора, предусмотренных ч.11 ст. 351.7 Трудового Кодекса  

Российской Федерации от 30.12.2001 №197-ФЗ, срочный трудовой договор 

возобновляется на период, равный остатку срока действия данного трудового 

договора, исчисляемого на день приостановления его действия. 

2.35.10. Работник в течение шести месяцев после возобновления действия 

трудового договора имеет право на предоставление ему ежегодного оплачиваемого 

отпуска в удобное для него время независимо от стажа работы у работодателя. 

2.35.11. Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с 

работником в период приостановления действия трудового договора не 

допускается, за исключением случаев ликвидации организации либо прекращения 

деятельности индивидуальным предпринимателем, а также истечения в указанный 

период срока действия трудового договора, если он был заключен на определенный 

срок в соответствии с ч. 1 и абзацами 3, 5, 9 - 11 части 2 статьи 59 Трудового 

Кодекса. 

2.35.12. В случае, если работник не вышел на работу по истечении трех месяцев 

после окончания прохождения им военной службы по мобилизации или военной 

службы по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 

38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской обязанности и 

военной службе", либо после окончания действия заключенного им контракта о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные 

Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской 

Федерации, расторжение трудового договора с работником осуществляется по 

инициативе работодателя по основанию, предусмотренному пунктом 13.1 части 

первой статьи 81 Трудового Кодекса. Федеральный орган исполнительной власти, с 

которым работник заключил соответствующий контракт, обязан информировать 

работодателя о дате окончания прохождения работником военной службы по 
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контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального 

закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе", 

или о дате окончания действия заключенного работником контракта о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные 

Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской 

Федерации. 

2.35.13. Лицо, с которым в период приостановления действия трудового договора 

расторгнут трудовой договор в связи с истечением срока его действия, в течение 

трех месяцев после окончания прохождения указанным лицом военной службы по 

мобилизации или военной службы по контракту, заключенному в соответствии 

с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О 

воинской обязанности и военной службе", либо после окончания действия 

заключенного указанным лицом контракта о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации 

или войска национальной гвардии Российской Федерации, имеет 

преимущественное право поступления на работу по ранее занимаемой должности у 

работодателя, с которым указанное лицо состояло в трудовых отношениях до 

призыва на военную службу по мобилизации, заключения контракта о 

прохождении военной службы либо контракта о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации 

или войска национальной гвардии Российской Федерации, в случае отсутствия 

вакансии по такой должности на другую вакантную должность или работу, 

соответствующую квалификации работника, а при их отсутствии на вакантную 

нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу. При этом работа по 

соответствующей должности (соответствующая работа) не должна быть 

противопоказана указанному лицу по состоянию здоровья. 

 

3. Основные права и обязанности работодателя 

 

Работодатель имеет право: 

 заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом, 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 настоящим Кодексом, иными федеральными законами; 

 принимать локальные нормативные акты; 

 создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 

своих интересов и вступать в них; 

 создавать объединения работников на добровольной основе из числа 

работников, имеющих, как правило, достижения в труде, для подготовки 

предложений по совершенствованию производственной деятельности, отдельных 
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производственных процессов, внедрению новой техники и новых технологий, 

повышению производительности труда и квалификации работников. Полномочия, 

состав, порядок деятельности и их взаимодействия с работодателем 

устанавливаются локальным нормативным актом; 

 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  заработную плату  15 и 30 числа каждого месяца,  в 

соответствии с установленными сроками Трудового кодекса, коллективного 

договора,  трудовых  договоров, посредством перечисления денежных средств на 

банковский счет работника. 

 вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым кодексом; 

 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 соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать 

меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах 

указанным органам и представителям; 

 создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными 

законами и коллективным договором формах; 

 обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 



 осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

 возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке условий 

труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными 

актами и трудовыми договорами. 

 

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 Трудовым кодексом, 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, 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 Трудовым кодексом, 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 Трудовым кодексом, 

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 Трудовым кодексом, иными 

федеральными законами; 



 возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

Трудовым кодексом, иными федеральными законами; 

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

 работники, достигшие возраста 40 лет, при прохождении диспансеризации  в 

порядке предусмотренном законодательством, имеют право на освобождение от 

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

(должности) и среднего заработка; 

 работники, достигшие предпенсионного возраста, и работники – получатели 

пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении  

диспансеризации в порядке предусмотренном законодательством, имеют право на 

освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год 

с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка  

4.2. Работник обязан: 

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 

 соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

 соблюдать трудовую дисциплину; 

 выполнять установленные нормы труда; 

 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

 бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников; 

 незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества 

третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества); 

 быть вежливым, доброжелательным, воздерживаться от грубости и хамства, 

проявлений пренебрежительного тона, заносчивости, предвзятых замечаний, 

предъявления неправомерных, незаслуженных обвинений, угроз, оскорбительных 

выражений (не использовать в речи бранные,  нецензурные выражения, прозвища и 

иные обидные слова, унижающие достоинство собеседника); 

 проявлять терпимость в общении с родителями, детьми, коллегами и иными 

лицами; 

 решать возникшие недоразумения и конфликты мирным путем в 

соответствии с нормами морали, этики, закона; 

 воздерживаться от иных действий, препятствующих нормальному общению 

или провоцирующих противоправное поведение, а также личные и трудовые 

конфликты.  

4.3. Педагогические работники Учреждения обязаны: 

 осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию утвержденной рабочей программы; 

 соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики; 

 уважать честь и достоинство воспитанников и работников Учреждения; 



 развивать у воспитанников познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, 

способность к труду и жизни в условиях современного мира, формировать 

культуру здорового и безопасного образа жизни; 

 применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое 

качество образования формы, методы обучения и воспитания; 

 учитывать особенности психофизического развития воспитанников и 

состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для 

получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, 

взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями; 

 систематически повышать свой профессиональный уровень; 

 проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

 проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные 

при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также 

внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя; 

 проходить в установленном законодательством Российской Федерации 

порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

 соблюдать устав Учреждения, Правила внутреннего трудового распорядка; 

 осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне на 

основе традиционных российских духовно-нравственных ценностей и принятых в 

российском обществе правил и норм поведения в интересах человека, семьи, 

общества и государства, обеспечивать в полном объеме реализацию рабочей 

программы учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), рабочей программы 

воспитания; 

 формировать в процессе осуществления педагогической деятельности у 

обучающихся чувство патриотизма, уважение к памяти защитников Отечества и 

подвигам Героев Отечества, закону и правопорядку, человеку труда и старшему 

поколению, взаимное уважение, бережное отношение к культурному наследию и 

традициям многонационального народа Российской; 

 соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной; 

 уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 

образовательных отношений; 

 развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, 

способность к труду и трудолюбие, ответственное отношение к профессиональной, 

добровольческой (волонтерской) деятельности, формировать у обучающихся 

культуру здорового и безопасного образа жизни. 

 4.4.  Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные 

гарантии: 

 право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

 право на дополнительное профессиональное образование по профилю  

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

 право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 



продолжительность которого определяется Правительством Российской 

Федерации; 

 право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через 

каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

сфере образования; 

 право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

 иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 

федеральными законами и законодательными актами Республики Хакасии. 

 

5. Рабочее время и время отдыха 

 

5.1. Режим работы Учреждения: с 7.00 до 19.00. 

5.2. В соответствии с Трудовым кодексом для работников устанавливается 

пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями: суббота и воскресенье. 

5.3. Норма норме часов педагогической работы за ставку заработной платы 

устанавливается педагогическим работникам: 

         старшему воспитателю - 36 часов в неделю за ставку заработной платы; 

         воспитателям групп общеразвивающей направленности - 36 часов в неделю за 

ставку заработной платы; 

        музыкальному руководителю - 24 часа в неделю за ставку заработной платы; 

        учителю - логопеду - 20 часов в неделю за ставку заработной платы; 

        педагогу - психологу - 36 часов в неделю за ставку заработной платы; 

        инструктору по физической культуре - 30 часов в неделю за ставку заработной 

платы; 

        воспитателям группы компенсирующей направленности детей с тяжёлыми 

нарушениями речи - 25 часов в неделю за ставку заработной платы; 

5.4. Для работников административно-хозяйственного, учебно-вспомогательного 

и обслуживающего персонала устанавливается продолжительность рабочего 

времени 40 часов в неделю за ставку заработной платы. 

5.5. В течение рабочего времени работнику предоставляется перерыв для отдыха 

и питания (в течение которого работник свободен от исполнения трудовых 

обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению) 

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

время не включается. 

5.6. На основании ст. 109 Трудового кодекса работникам, работающим в 

холодное время года на открытом воздухе, предоставляется специальный перерыв 

для обогрева и отдыха, при температуре наружного воздуха минус 14 и ниже через 

каждые 2 часа рабочего времени продолжительностью не менее 15 мин. 

5.7. График работы и перерывы для отдыха работников Учреждения на учебный 

год согласовываются с профсоюзной организацией, утверждаются приказом 

заведующего Учреждения, доводится до сведения работников под роспись. 

5.8. Работодатель организует учет рабочего времени и его использование 

работниками. В случае не явки на работу по болезни работник обязан известить об 

этом работодателя, а также предоставить лист временной нетрудоспособности в 

первый день выхода на работу. 



5.9. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места 

работы (должности) и среднего заработка. 

5.10. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с 

учетом мнения профсоюзной организации не позднее чем за две недели до 

наступления календарного года в порядке, установленном статьей 372 Трудового 

кодекса для принятия локальных нормативных актов. О времени начала отпуска 

работник должен быть извещен под роспись не позднее чем за две недели до его 

начала. 

5.11. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск 

предоставляется по их желанию в удобное для них время: 

 женам военнослужащих; 

 работникам, призванным на военную службу по мобилизации или 

поступивших на военную службу по контракту либо заключивших контракт 

о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы РФ – в течение шести месяцев после возобновления 

действия трудового договора; 

 другим лицам в соответствии с законодательством РФ. 

5.12. По соглашению между сотрудником и работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из 

частей этого отпуска должна быть не менее  14 календарных дней. 

5.13. Периоды отмены (приостановки) занятий (деятельности Учреждения по 

реализации образовательной программы, присмотру и уходу за детьми) для 

обучающихся в отдельных группах либо в целом по Учреждению по санитарно-

эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим 

временем педагогических работников и иных работников. В указанные периоды 

педагогические работники и иные работники привлекаются к выполнению работ в 

порядке и на условиях, предусмотренных для режима рабочего времени 

работников организации в каникулярное время. 

5.14. Работникам запрещается: 

 изменять по своему усмотрению график работы; 

 отменять, удлинять или сокращать продолжительность рабочего времени, 

времени на перерыв для отдыха и питания. 

5.15. В помещениях Учреждении запрещается: 

 нахождение в верхней одежде и головных уборах; 

 громкий разговор и шум в коридорах во время дневного сна детей; 

 делать замечания педагогическим работникам по поводу их работы в 

присутствии детей и родителей; 

 курение в помещениях и на территории Учреждения. 

5.16. Посторонним лицам разрешается присутствовать в Учреждении по 

согласованию с работодателем. 

 



6. Поощрения за труд 

 

6.1.    На основании ст. 191 Трудового кодекса, Коллективного договора 

Учреждения, Положения «Об оплате труда, выплатах компенсационного и 

стимулирующего характера работникам Муниципального бюджетного 

дошкольного образовательного учреждения детский сад «Ручеёк» работодатель 

поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности: 

 объявляет благодарности; 

 выдает премию; 

 награждает ценным подарком; 

 награждает Почетной грамотой; 

 представляет к званию лучшего по профессии. 

6.2. Поощрения за труд объявляются работодателем приказом по Учреждению, 

доводятся до сведения работника, запись о поощрении вносится в трудовую 

книжку работника. 

6.3. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники 

могут быть представлены к государственным наградам. 

 

7. Дисциплинарные взыскания 

 

7.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным Трудовым 

кодексом. 

7.2. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

7.3. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих 

дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется 

соответствующий акт. Не предоставление работником объяснения не является 

препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

7.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

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

отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа 

работников. 

7.5. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести 

месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки 

финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух 

лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства 

по уголовному делу. 

7.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

7.7. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного 

взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня 



его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник 

отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под роспись, 

то составляется соответствующий акт. 

7.8. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 

7.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

7.10. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

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

самого работника, ходатайству представительного органа работников. 
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