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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) - локальный 
нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом Российской 
Федерации (далее - Кодекс) и иными федеральными законами порядок приема и 
увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового 
договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и 
взыскания, а также иные вопросы регулирования взаимоотношений в Муниципальном 
бюджетном дошкольном образовательном учреждении «Детском саду “Сказка”» МБДОУ 
«Сказка» (далее - Работодатель).

1.2. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, 
эффективной организации труда, рациональному использованию рабочего времени, 
созданию условий для достижения высокого качества труда, обеспечению безопасных 
условий и охраны труда.

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются руководителем 
учреждения с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации (ст. 
190 ТК РФ). Все изменения и дополнения вносятся в Правила в таком же порядке.

Составлены в ___  экз.
Размещены в установленных местах

гз



1.4. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для всех работающих в 
учреждении.

1.5. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника с настоящими 
правилами под роспись.

1.6. Текст Правил внутреннего трудового распорядка размещается в учреждении 
дошкольного образования в доступном месте.

1.7. Правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения являются 
приложением № 1 к коллективному договору (ст. 190 ТК РФ).

1.8. В настоящих Правилах используются следующие основные понятия:

дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам 
поведения, определенным в соответствии с ТК РФ, иными федеральными, краевыми 
законами, муниципальными нормативными актами, коллективным договором, 
соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором;

общеобразовательное учреждение (организация) - образовательное учреждение, 
действующее на основании Устава общеобразовательного учреждения (далее - 
образовательное учреждение, учреждение);

педагогический работник -  работник образовательного учреждения занимающий 
должность в соответствии со штатным расписанием;

представитель работодателя - руководитель образовательной организации или 
уполномоченные им лица в соответствии с п.1, ст. 51 ФЗ-273 «Об образовании в РФ» ТК 
РФ;

выборный орган первичной профсоюзной организации - представитель работников 
общеобразовательного учреждения, наделенный в установленном трудовым 
законодательством порядке полномочиями представлять интересы работников 
учреждения в социальном партнерстве;

работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с 
общеобразовательным учреждением;

работодатель - юридическое лицо (общеобразовательное учреждение), вступившее 
в трудовые отношения с работником.

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА НА РАБОТУ

2.1 Трудовые отношения возникают между работником и Работодателем на основании 
трудового договора, заключаемого ими в соответствии с главой 10 Кодекса.

2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 
работодателю:

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением 

случаев, если трудовой договор заключается впервые;
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документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;

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

документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний 
- при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 
подготовки;

справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования 
либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, 
выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 
исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних 
дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой 
в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, 
имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 
преследованию;

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, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой 
в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые 
административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных 
веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, 
до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым 
административному наказанию.

В отдельных случаях с учетом специфики работы настоящим Кодексом, иными 
федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями 
Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость 
предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 
предусмотренных Трудовым Кодексом, иными федеральными законами, указами 
Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской 
Федерации.

При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая 
книжка (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым Кодексом, 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 представляются в соответствующий территориальный орган Социального 
фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в 
системе индивидуального (персонифицированного) учета.

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее 
утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному
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заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить 
новую трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым 
Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется).

2.3. При заключении трудового договора обязательному предварительному медицинскому 
осмотру (обследованию) подлежат все лица. Расходы на прохождение медицинского 
осмотра несет работодатель (ч. 6 ст. 213 ТК РФ). При этом оплачиваются услуги того 
медицинского учреждения, с которым заключен договор. В случае отсутствия такого 
договора лицо, поступающее на работу, может пройти медицинский осмотр за 
собственный счет, а организация обязана возместить ему данные расходы.

2.4. При заключении трудового договора впервые Работодателем оформляется трудовая 
книжка с 2021 года - в электронном виде, а так же, по личному заявлению работника, 
Работодатель открывает индивидуальный лицевой счет в Социальном фонде РФ, 
имеющий постоянный страховой номер.

2.5. 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.

2.6. Прием на работу оформляется приказом Работодателя, изданным на основании 
заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям 
заключенного трудового договора.

2.6.1. Прием педагогических работников на работу производится с учетом требований, 
предусмотренных ст. 331 ТК РФ и ст. 46 Федерального закона №273 «Об образовании в 
РФ».

2.7. Трудовой договор с работником заключается в письменной форме, составляется в 
двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр 
трудового договора передается работнику, другой хранится у Работодателя. Трудовой 
договор, не оформленный надлежащим образом, считается заключенным, если работник 
приступил к работе с ведома или по поручению Работодателя или его представителя. При 
фактическом допущении работника к работе Работодатель обязан оформить с ним 
трудовой договор в письменной форме не позднее трех дней со дня фактического 
допущения работника к работе.

2.8. Прием на работу оформляется приказом1 работодателя, изданным на основании 
заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно 
соответствовать условиям заключенного трудового договора.

Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня 
фактического начала работы. По требованию работника Работодатель обязан выдать ему 
надлежаще заверенную копию указанного приказа.

1 С учетом сложившейся практики издания распорядительных документов в общеобразовательных 
учреждениях применяется термин «приказ». Наряду с этим термином ТК РФ предусматривает 
равнозначный термин «распоряжение», который также может использоваться при оформлении 
распорядительных актов работодателя.
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2.9. При приеме на работу Работодатель обязан ознакомить работника с настоящими 
правилами, иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой 
функции работника.

2.10. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 
предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 
поручаемой работе.

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; (в ред. 
Федерального закона от 02.07.2013 N 185-ФЗ)

- 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.

2.11. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник 
принят на работу без испытания. В случае, когда работник фактически допущен к работе 
без оформления трудового договора, условие об испытании может быть включено в 
трудовой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до 
начала работы.

2.12. В период испытания на работника распространяются положения трудового 
законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 
права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов.

2.13. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для заместителей 
руководителя, главного бухгалтера и его заместителей - шести месяцев, если иное не 
установлено федеральным законом.

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не 
может превышать двух недель.

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 
работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.

2.14. В соответствии со ст. 66 ТК РФ работодатель ведет электронные трудовые книжки 
на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у 
данного работодателя является для работника основной.

Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек устанавливаются нормативными 
правовыми актами Российской Федерации.

Трудовые книжки работников хранятся в учреждении. Бланки трудовых книжек и 
вкладыши к ним хранятся как документы строгой отчетности.



С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку о выполняемой 
работе, переводе на другую постоянную работу и увольнении, работодатель обязан 
ознакомить ее владельца под роспись в личной карточке, в которой повторяется запись, 
внесенная в трудовую книжку.

Наименование должностей, профессий или специальностей и квалификационные 
требования к ним должны соответствовать наименованиям и требованиям, указанным в 
квалификационных справочниках, утверждаемых в установленном порядке, если в 
соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами с выполнением работ по 
определенным должностям, профессиям, специальностям связано предоставление 
компенсаций и льгот либо наличие ограничений (ч. 2 ст. 57 ТК РФ).

2.2. Гарантии при приеме на работу:

2.2.1. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора (ст. 64 ТК 
РФ).

2.2.2. Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление 
прямых или косвенных преимуществ при заключении трудового договора в зависимости 
от пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного, 
социального и должностного положения, возраста, места жительства (в том числе наличия 
или отсутствия регистрации по месту жительства или пребывания), а также других 
обстоятельств, не связанных с деловыми качествами работников, не допускается, за 
исключением случаев, предусмотренных федеральным законом.

2.2.3. Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам, 
связанным с беременностью или наличием детей.

Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, приглашенным в 
письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение 
одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы.

2.2.4. По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, 
работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме.

2.2.5. Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в суде.

2.3. Изменение условий трудового договора и перевод на другую работу:

2.3.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 
перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, 
за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ (ст. 74 ТК РФ). Соглашение об 
изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в 
письменной форме и оформляется дополнительным соглашением к трудовому договору 
(ст. 72 ТК РФ).

Изменение условий (содержания) трудового договора возможно по следующим 
основаниям:

а) изменение определенных сторонами условий трудового договора по причинам, 
связанным с изменением организационных или технологических условий труда;



б) перевод на другую работу (постоянное или временное изменение трудовой функции 
работника или структурного подразделения, в котором он работает).

2.3.2. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или 
технологических условий труда (изменения в технике и технологии производства, 
структурная реорганизация производства, другие причины), определенные сторонами 
условия трудового договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по 
инициативе работодателя, за исключением изменения трудовой функции работника (ст. 74 
ТК РФ).

К числу таких причин могут относиться:

• реорганизация учреждения (слияние, присоединение, разделение, выделение, 
преобразование), а также внутренняя реорганизация в учреждении;

• изменения в осуществлении образовательного процесса в учреждении (сокращение 
количества классов-комплектов, групп, количества часов по учебному плану и 
учебным программам и др.).

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.

2.3.3. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой 
функции работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник 
(если структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении 
работы у того же работодателя, а также перевод на работу в другую местность вместе с 
работодателем. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия 
работника (ст. ст. 72.1, 72.2 ТК РФ).

2.3.4. Перевод на другую постоянную работу в пределах одного образовательного 
учреждения оформляется приказом работодателя, на основании которого делается запись 
в трудовой книжке работника.

2.3.5. По соглашению сторон трудового договора, заключаемого в письменной форме, 
работник может быть временно переведен на другую работу у того же работодателя на 
срок до одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения 
временно отсутствующего работника, за которым сохраняется место работы, - до выхода 
этого работника на работу.

Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а он не 
потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о 
временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным.

2.3.6. Перевод на не обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя 
без согласия работника возможен только в исключительных случаях, предусмотренных ст. 
72.2 ТК РФ.

При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается только 
с письменного согласия работника.

2.3.7. Исполнение работником обязанностей временно отсутствующего работника 
(отпуск, болезнь, повышение квалификации и т.д.) возможно только с согласия работника,



которому работодатель поручает эту работу, и на условиях, предусмотренных ст. ст. 60.2,
72.2, 151 ТК РФ - без освобождения от основной работы или путем временного перевода 
на другую работу.

2.3.8. Перевод работника на другую работу в соответствии с медицинским заключением 
производится в порядке, предусмотренном ст. ст. 73, 182, 254 ТК РФ.

3. ПОРЯДОК УВОЛЬНЕНИЯ (ПРЕКРАЩЕНИЯ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА)

3.1. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 
Работодателя. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться 
в точном соответствии с формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на 
соответствующую статью, пункт Трудового кодекса РФ или иного закона.

Увольнение по инициативе работника:
- согласно ст. 80 ТК РФ, работник имеет право расторгнуть трудовой договор, 

предупредив об этом работодателя в письменной форме (подав заявление на увольнение) 
не позднее, чем за две недели до даты увольнения. Срок начинает исчисляться со 
следующего дня после получения работодателем заявления работника об увольнении. 
Если работник и работодатель пришли к обоюдному согласию, то трудовой договор 
может быть прекращен и раньше этого срока.

Если решение сотрудника об увольнении вызвано установленным нарушением 
работодателем трудового законодательства, условий коллективного договора, соглашения 
или трудового договора, а также если оно обусловлено невозможностью продолжения 
работы (например, в случае зачисления в образовательное учреждение, выхода на пенсию 
и т.п.), то работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в 
заявлении работника.

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право 
прекратить работу. Однако, если по истечении срока предупреждения об увольнении 
трудовой договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении (поменялись 
обстоятельства), то действие трудового договора продолжается. Работник может отозвать 
свое заявление в любое время до истечения срока предупреждения об увольнении.

Увольнение по инициативе работодателя: Статья 81 ТК РФ
1. При ликвидации организации. О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией 

организации, сокращением численности или штата работников организации работники 
предупреждаются работодателем персонально и под роспись не менее чем за два месяца 
до увольнения (ст. 180 ТК РФ).

2. При сокращении численности или штата работников организации. О планируемом 
сокращении численности или штата работников работодатель обязан за два месяца 
уведомить выборный орган первичной профсоюзной организации, а в случае массовых 
увольнений -  за три месяца. При расторжении трудового договора в связи с ликвидацией 
организации либо сокращением численности или штата работников организации 
увольняемому работнику выплачивается выходное пособие в размере среднего месячного 
заработка, а также за ним сохраняется средний месячный заработок на период 
трудоустройства, но не свыше двух месяцев со дня увольнения.

3. При несоответствии работника занимаемой должности или выполняемой работе 
вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации.

4. В случае смены собственника имущества организации (в отношении руководителя 
организации, его заместителей и главного бухгалтера).

5. При неоднократном неисполнении работником без уважительных причин 
трудовых обязанностей в случае, если он имеет дисциплинарное взыскание.

6. В случае однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей:
-  при прогуле;



-  при появлении на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 
иного токсического опьянения;

-  при разглашении охраняемой законом тайны, ставшей известной работнику в 
связи с исполнением им трудовых обязанностей (в том числе при 
разглашении персональных данных другого работника!);

-  при совершении по месту работы хищения чужого имущества, растраты, 
умышленного его уничтожения или повреждения (если они установлены 
вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи,
органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об
административных правонарушениях);

-  при установленном комиссией по охране труда или уполномоченным по 
охране труда нарушении работником требований охраны труда, если это 
нарушение повлекло за собой тяжкие последствия либо заведомо создавало 
реальную угрозу наступления таких последствий.

7. При совершении виновных действий работником, непосредственно
обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание
для утраты доверия к нему со стороны работодателя.

8. При совершении работником, выполняющим воспитательные функции,
аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы.

9. При принятии необоснованного решения руководителем организации (филиала, 
представительства), его заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой 
нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб 
имуществу организации.

10. В случае однократного грубого нарушения руководителем организации 
(филиала, представительства), его заместителями своих трудовых обязанностей.

11. В случае представления работником работодателю подложных документов при 
заключении трудового договора.

12. В случаях, предусмотренных трудовым договором с руководителем организации, 
членами коллегиального исполнительного органа организации.

Причина увольнения обязательно должна быть документально подтверждена.
Не допускается увольнять работника по инициативе работодателя в период 

нахождения работника в отпуске или во время его временной нетрудоспособности.
3.1.1. Трудовой договор прекращается также в случае нарушения правил его 

заключения, если это нарушение исключает возможность продолжения работы. При этом, 
если такое нарушение допущено не по вине работника, то работнику выплачивается 
выходное пособие в размере среднего месячного заработка (ст. 84 ТК РФ).

3.1.2. Прекращение трудового договора, связанное с существенным изменением 
условий труда. Согласно ст. 74 ТК РФ, если при изменении организационных или 
технологических условий труда определенные сторонами условия трудового договора не 
могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за 
исключением изменения трудовой функции работника. Об этом работодатель обязан 
уведомить работника в письменной форме за два месяца.

Если работник не согласен работать в новых условиях, то работодатель обязан 
предложить ему другую имеющуюся у него работу (в письменной форме), и лишь при 
отсутствии такой работы или при отказе работника от предложенной работы трудовой 
договор прекращается.

3.2. Увольнение по результатам аттестации работников, а также в случаях 
сокращения численности или штата работников учреждения допускается, если 
невозможно перевести работника с его согласия на другую работу.

Причинами увольнения работников, в том числе педагогических работников, по п. 2
ч. 1 ст. 81 ТК РФ, могут являться:



- реорганизация учреждения;

- исключение из штатного расписания некоторых должностей;

- сокращение численности работников;

- уменьшение количества классов-комплектов, групп;

- изменение количества часов по предмету ввиду изменения учебного плана, учебных 
программ и т.п.

3.3. Ликвидация или реорганизация образовательного учреждения, которая может повлечь 
увольнение работников в связи сокращением численности или штата работников, 
осуществляется, как правило, по окончании учебного года.

3.4. В соответствии с п. 8 ч. 1 ст. 81 ТК РФ трудовой договор может быть прекращен за 
совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 
проступка, несовместимого с продолжением данной работы.

Аморальным проступком является виновное действие или бездействие, которое нарушает 
основные моральные нормы общества и противоречит содержанию трудовой функции 
педагогического работника (например, поведение, унижающее человеческое достоинство, 
нахождение в состоянии алкогольного или наркотического опьянения и т.п.).

Допускается увольнение только тех работников, которые занимаются воспитательной 
деятельностью, и независимо от того, где совершен аморальный проступок (по месту 
работы или в быту).

Если аморальный проступок совершен работником по месту работы и в связи с 
исполнением им трудовых обязанностей, то такой работник может быть уволен с работы 
при условии соблюдения порядка применения дисциплинарных взысканий, 
установленного ст. 193 ТК РФ.

Если аморальный проступок совершен работником вне места работы или по месту работы, 
но не в связи с исполнением им трудовых обязанностей, то увольнение работника не 
допускается позднее одного года со дня обнаружения проступка работодателем (ч. 5 ст. 81 
ТК РФ).

3.5. Помимо оснований, предусмотренных ст. 81 ТК РФ и иными федеральными законами, 
дополнительными основаниями прекращения трудового договора с педагогическим 
работником в соответствии со ст. 336 ТК РФ являются:

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

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и 
(или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника.

3.6. Трудовой договор с работником образовательного учреждения подлежит 
прекращению по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон (п.13, ч. 1, ст. 83 ТК РФ -  
пункт 10 ст. 77 ТК РФ), а именно возникновение установленных ТК РФ, иным 
федеральным законом и исключающих возможность исполнения работником



обязанностей по трудовому договору ограничений на занятие определёнными видами 
трудовой деятельности.

Трудовой договор с работником образовательного учреждения прекращается вследствие 
нарушения установленных ТК РФ (аб.6,ч.1, ст. 84 ТК РФ -  пункт 11 ст. 77 ТК РФ), а 
именно правил его заключения в нарушение установленных ТК РФ, иными федеральными 
законами ограничений на занятие определенными видами трудовой деятельности.

В силу общего ограничения на занятие любой трудовой деятельностью в сферах 
деятельности, относящихся к несовершеннолетним, работодатель при наличии таких 
ограничений не вправе осуществлять перевод таких работников на другую работу в том 
же образовательном учреждении. Исключением является решение комиссии по делам 
несовершеннолетних и защите их прав о допуске указанных в статьях 331, 351.1 ТК РФ 
лиц к трудовой деятельности в сфере образования.

Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя (ст. 84.1 ТК РФ).

С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть 
ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 
надлежащим образом заверенную копию указанного приказа.

3.7. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 
работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за 
ним в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом сохранялось место работы 
(должность).

3.8. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику:

- трудовую книжку и (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 из расчета по страховым взносам (по форме из приложения1 к 
приказу ФНС от 29.09.2022 г. № ЕД-7-11/887@).

Запись в трудовую книжку и (или) в сведения о трудовой деятельности об основании и о 
причине прекращения трудового договора должна быть произведена в точном 
соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального закона и со ссылкой на 
соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного федерального 
закона.

3.9. При получении трудовой книжки и (или) сведений о трудовой деятельности в связи с 
увольнением работник расписывается в личной карточке и в книге учета движения 
трудовых книжек и вкладышей к ним, а также в трудовой книжке.

3.10. Личное дело работника хранится в дошкольном образовательном учреждении, в том 
числе и после увольнения, сроком 75 лет.

3.11. 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
3.11.1. В соответствии со ст. 351.7. ТК РФ обеспечить сохранение рабочего места за 
работниками, принимающих участие в специальной военной операции на территории



Украины посредством прохождения военной службы в Вооруженных силах РФ по 
контракту, по призыву по мобилизации или заключившим контракт о добровольном 
содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы РФ, путем 
приостановления действия трудовых договоров на срок военной службы по контракту, 
военных сборов по частичной мобилизации или на срок заключения контракта о 
добровольном содействии в выполнении задач, за исключением случаев направления 
работником работодателю заявления о расторжении трудового договора по собственному 
желанию или по соглашению сторон трудового договора.

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, за 
исключением случаев направления работником работодателю заявления о расторжении 
трудового договора по собственному желанию или по соглашению сторон трудового 
договора.

Обеспечить работникам, которые изъявили желание принять участие в специальной 
военной операции на территории Украины посредством прохождения военной службы в 
Вооруженных Силах Российской Федерации по контракту, на период от трех месяцев до 
одного года включительно, приостановление действия трудовых договоров по заявлению 
работников с сохранением за такими работниками занимаемых ими рабочих мест, за 
исключением случаев направления работником работодателю заявления о расторжении 
трудового договора по собственному желанию или по соглашению сторон трудового 
договора.

Период приостановления действия трудового договора в соответствии с настоящей 
статьей засчитывается в трудовой стаж работника, а также в стаж работы по 
специальности (за исключением случаев досрочного назначения страховой пенсии по 
старости).

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 частью одиннадцатой настоящей статьи, срочный трудовой 
договор возобновляется на период, равный остатку срока действия данного трудового 
договора, исчисляемого на день приостановления его действия.

Работник в течение шести месяцев после возобновления в соответствии с настоящей 
статьей действия трудового договора имеет право на предоставление ему ежегодного 
оплачиваемого отпуска в удобное для него время независимо от стажа работы у 
работодателя.

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 частью 
первой и абзацами третьим, пятым, девятым - одиннадцатым части второй статьи 
59 настоящего Кодекса.

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 настоящего Кодекса.
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Федеральный орган исполнительной власти, с которым работник заключил 
соответствующий контракт, обязан информировать работодателя о дате окончания 
прохождения работником 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", 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.

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.

4. ПРАВА И  ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА

4.1. Работник имеет право на:

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 
которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 
стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором;

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 
квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы, 
установленных правительством РФ для соответствующих профессионально­
квалифицированных групп работников;

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 
времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 
работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 
дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 
рабочем месте;
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- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 
порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

- получение квалификационной категории при условии успешного прохождения 
аттестации в соответствии с Типовым положением об аттестации педагогических и 
руководящих работников государственных муниципальных учреждений и организаций 
РФ;

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

- возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными 
федеральными законами;

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 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 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;

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 
забастовку, в порядке, установленном Кодексом, иными федеральными законами.

4.2. Работник обязан:

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 
договором, использовать все рабочее время для производительного труда;

- соблюдать настоящие Правила;

- соблюдать трудовую дисциплину:

- выполнять установленные нормы труда;

- приходить на работу в соответствии и строго по графику;

- своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, быть вежливыми с 

родителями и членами коллектива, воздерживаться от действий, мешающих другим 

работникам выполнять их трудовые обязанности, грамотно и своевременно вести 

необходимую документацию;

- соблюдать требования по технике безопасности, правила противопожарной 

безопасности, производственной санитарии и гигиене труда, производственной охране, 

пользоваться средствами индивидуальной защиты;



- бережно относиться к имуществу Работодателя и других работников, экономно и 
рационально использовать материальные ресурсы;

- вести себя достойно, соблюдать правила этики поведения;

- строго соблюдать инструкцию по охране жизни и здоровья детей, содержать в чистоте и 
порядке свое рабочее место;

- 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);

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические 
(в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, другие обязательные 
медицинские осмотры, а также проходить внеочередные медицинские осмотры по 
направлению работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом и иными 
федеральными законами;

- представлять администрации дошкольного образовательного учреждения информацию 
об изменении фамилии, семейного положения, места жительства, смены паспорта, иного 
документа, удостоверяющего личность, утере страхового свидетельства обязательного 
пенсионного страхования.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКА

5.1. Работник несет установленную законодательством ответственность за сохранность 
жизни и здоровья детей.

5.2. За нарушение трудовой дисциплины Работодатель применяет следующие 
дисциплинарные взыскания:

- замечание;

- выговор;

- лишение стимулирующих выплат;

- увольнение по соответствующим основаниям.

5.2.1. Дисциплинарным проступком является неисполнение или ненадлежащее 
исполнение работником без уважительных причин возложенных на него трудовых 
обязанностей (Правил внутреннего трудового распорядка, должностных инструкций, 
положений, правил охраны труда и техники безопасности, устройства и безопасности 
эксплуатации оборудования, а также приказов, указаний, письменных поручений 
администрации, исполнение которых обязательно для работника и которые не 
противоречат трудовой функции, оговоренной должностной инструкцией, рабочей 
характеристикой или трудовым договором).

5.3. 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.



5.4. Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения 
дисциплинарного взыскания.

5.5. 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.

5.5.1. Работник не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию за отказ:

- от выполнения работ в случае возникновения опасности для его жизни и здоровья 
вследствие нарушения требований охраны труда;

- выполнения тяжелых работ и работ с вредными и (или) опасными условиями труда, не 
предусмотренных трудовым договором.

Работодатель при наложении взыскания должен учитывать тяжесть проступка работника, 
обстоятельства, при которых он был совершен, предшествующее поведение работника, 
его отношение к труду.

5.6. 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.

5.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 
дисциплинарное взыскание.

5.8. Работник обязан возместить Работодателю причиненный ему прямой действительный 
ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат. 
Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного 
имущества Работодателя или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе 
имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель несет 
ответственность за сохранность этого имущества), а также необходимость для 
Работодателя произвести затраты либо излишние выплаты на приобретение или 
восстановление имущества.

5.9. Работник несет материальную ответственность как за прямой действительный ущерб, 
непосредственно причиненный им Работодателю, так и за ущерб, возникший у 
Работодателя в результате возмещения им ущерба иным лицам.

5.10. Работник, причинивший ущерб Работодателю, возмещает этот ущерб в соответствии 
с Кодексом и иными федеральными законами.

5.11. Работодатель обязан доказать размер причиненного ему ущерба.

6. ПРАВА И  ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ

6.1. Работодатель имеет право:

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 
условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;



- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 
отношения к имуществу Работодателя и других работников, соблюдения правил 
внутреннего трудового распорядка организации, соблюдения Правил;

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 
установленном ТК РФ, иными федеральными законами.

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

- принимать локальные нормативные акты;

- создавать объединения Работодателей в целях представительства и защиты своих 
интересов и вступать в них.

6.2. Работодатель обязан:

- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, 
условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены 
труда;

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 
иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

- всемерно укреплять трудовую и педагогическую дисциплину;

- совершенствовать учебно-воспитательный процесс, распространять и внедрять 
передовой опыт работы в ДОУ;

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 
установленные ТК РФ, коллективным договором, Правилами внутреннего трудового 
распорядка организации, трудовыми договорами;

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

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 
установленном федеральными законами;

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 
обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 
установлены ТК РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

- создавать условия, необходимые для нормального развития детей, а также 
обеспечивающие охрану их жизни и здоровья;



- проводить противопожарный инструктаж (вводный, первичный и повторный) для 
изучения Правил пожарной безопасности;

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 
необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля их 
выполнения;

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 
непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 
уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля над соблюдением 
трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 
трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 
функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать 
штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных 
правовых актов, содержащих нормы трудового права;

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 
работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и 
иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению 
выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и 
представителям;

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 
предусмотренных Кодексом, иными федеральными законами и коллективным договором 
формах;

- исполнять иные обязанности, предусмотренные Кодексом, федеральными законами и 
иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 
коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами;

- работодатель обязан в случаях, установленных законодательством РФ, возместить 
работнику неполученный им заработок во всех случаях незаконного лишения его 
возможности трудиться.

6.3. Запрещается в рабочее время:

- отвлекать работников от их непосредственной работы для выполнения общественных 
обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с основной 
деятельностью;

- созывать собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам.

6.4. На занятиях групп посторонние лица могут присутствовать только с разрешения 
Работодателя.

6.5. Входить в помещение во время занятий разрешается только руководителю.

6.6. Делать замечания по поводу работы во время занятий не разрешается. В случае 
необходимости такие замечания делаются после занятий в отсутствие детей.



7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТОДАТЕЛЯ

7.1. Работодатель (Заведующий дошкольным образовательным учреждением) несет 
ответственность:
- за уровень квалификации работников дошкольного образовательного учреждения;
- за реализацию образовательных программ в соответствии с требованиями 
государственного стандарта;
- за качество образования дошкольников;
- жизнь и здоровье, соблюдение прав и свобод работников и воспитанников дошкольного 
образовательного учреждения во время образовательного процесса

7.2. За нарушение санитарного законодательства Работодатель несет ответственность в 
порядке, установленном Федеральным законом "О санитарно-эпидемиологическом 
благополучии населения" N 52-ФЗ от 30.03.99.

7.3. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в 
полном объеме.

7.4. При нарушении установленного срока выплаты заработной платы, оплаты отпуска, 
выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, Работодатель несет 
ответственность, предусмотренную действующим законодательством РФ.

7.5. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или 
бездействием Работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, 
определяемых соглашением работника и Работодателя.

7.6. Работодатель, причинивший ущерб работнику, возмещает этот ущерб в соответствии 
с Кодексом и иными федеральными законами.

7.7. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, 
прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность 
Работодателя. При этом договорная ответственность Работодателя перед работником не 
может быть ниже, чем это предусмотрено Кодексом или иными федеральными законами.

7.8. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой 
освобождения Работодателя от материальной ответственности, предусмотренной 
Кодексом или иными федеральными законами.

7.9. Материальная ответственность Работодателя наступает за ущерб, причиненный им 
работнику в результате его виновного противоправного поведения (действий или 
бездействия), если иное не предусмотрено Кодексом или иными федеральными законами.

5. РЕЖИМ РАБОТЫ (РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И  ВРЕМЯ ОТДЫХА)

8.1. Рабочее время — время, в течение которого работник в соответствии с правилами 
внутреннего трудового распорядка организации и условиями трудового договора должен 
исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии 
с законами и иными нормативными правовыми актами относятся к рабочему времени (ст. 
91 ТК РФ).

8.1.1. Для работников установлена пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями
- суббота, воскресенье; кроме сторожей.



8.2. Время начала работы учреждения - 07.00, время окончания работы - 19.00.

8.3. Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность 
рабочего времени -  не более 36 часов в неделю. В зависимости от должности и (или) 
специальности педагогическим работникам с учетом особенностей их труда 
продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы за ставку 
заработной платы) определяется нормативными правовыми актами Российской 
Федерации (ст. 333 ТК РФ).

Продолжительность рабочего дня определяется в соответствии с тарифно­
квалификационными характеристиками:

— старшему воспитателю, воспитателям, педагогу-психологу — 36 часов в неделю (7,2 в 
день);

— воспитателям коррекционных групп — 20 часов в неделю (4,0 в день);

— музыкальному руководителю — 24 часа в неделю (4,8 в день);

— учителю логопеду, учителю-дефектологу — 20 часов в неделю (4,0 в день);

— руководителю по физической культуре — 30 часов в неделю (6,0 в день);

— учебно-вспомогательному персоналу — 36 часов в неделю (7,2 в день);

— обслуживающему персоналу — 36 часов в неделю (7,2 в день) - женщины;
40 часов в неделю (8,0 в день) - мужчины;

— административной группе — 36 часов в неделю (7,2 в день).

Другая часть работы педагогических работников, требующая затрат рабочего времени, 
которое не конкретизировано по количеству часов, вытекает из их должностных 
обязанностей и включает:

-выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, методических 
советов, с работой проведению родительских собраний, консультаций, оздоровительных, 
воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой;

-организацию и проведение методической, диагностической и консультативной помощи 
родителям (законным представителям);

-время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и 
воспитанию обучающихся, воспитанников, изучению их индивидуальных способностей, 
интересов и склонностей, а также их семейных обстоятельств и жилищно-бытовых 
условий.

8.3.1. Учебная нагрузка педагогического работника образовательного учреждения 
оговаривается в трудовом договоре.

Расписание, занятий:
— составляется заместителем заведующей по ВМР исходя из педагогической 
целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха вос­



питанников, гибкого режима, максимальной экономии времени педагогических 
работников;
-  утверждается руководителем ДОУ.

Педагогическим и другим работникам запрещается:
-  изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;
-  отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и других режимных 
моментов;

Педагогическим работникам запрещается оставлять работу до прихода сменяющего 
работника. В случае неявки сменяющего, работник заявляет об этом заведующему 
дошкольным образовательным учреждением, который обязан немедленно принять меры к 
замене сменщика другим работником.

8.3.2. Для сторожей устанавливается суммированный учет рабочего времени, чтобы 
продолжительность рабочего времени за учетный период не превышала нормального 
числа рабочих часов. Учетный период в ДОУ устанавливается на год, согласно графику 
работы, утвержденному руководителем (ст.104 ТК РФ).

8.4. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением 
случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. При совпадении 
выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на следующий 
после праздничного рабочий день.

8.5. По соглашению между работником и Работодателем могут устанавливаться как при 
приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день (смена) или неполная 
рабочая неделя. Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день (смену) или 
неполную рабочую неделю в случаях, установленных Кодексом, федеральными законами 
и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Продолжительность рабочего времени для педагогического, административного, учебно­
вспомогательного и обслуживающего персонала определяется графиком сменности, 
утвержденным руководителем Работодателя по согласованию с (при наличии) 
профсоюзным комитетом. График работы должен быть объявлен каждому работнику под 
расписку.

8.6. Работникам устанавливается режим рабочего времени в соответствии с настоящими 
правилами и заключенными трудовыми договорами.

При этом к особым режимам работы относятся:

- ненормированный;

- сменный;

- дистанционный (удаленный);

- иные в соответствии с законом.

8.6.1. Должности с ненормированным рабочим днем и с вредными условиями труда.



Работникам с ненормированным рабочим днем и работникам с вредными условиями 
труда предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск 
продолжительностью до 10 (не менее трех) календарных дней.

Должность Условия труда кол-во дней 
дополнительного отпуска

Заместитель заведующего 
по административно­
хозяйственной части

ненормированный рабочий 
день 3 кал. дня

8.6.3. При сменной работе каждая группа работников должна производить работу в 
течение установленной продолжительности рабочего времени в соответствии с графиком 
сменности. Графики сменности, как правило, являются приложением к коллективному 
договору. Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее, чем за один 
месяц до введения их в действие.

8.6.3.1. Работники со сменной работой - сторожа:

- число смен в сутки - две;

- продолжительность ежедневной работы (смены): 12 часов 00 минут;

8.6.3.2. Работа в течение двух смен подряд запрещается.

8.6.4. По согласованию отдельного работника и Работодателя может быть установлен 
режим рабочего времени, который отличается от общих правил. Такой режим 
устанавливается трудовым договором (приложением к трудовому договору). При этом 
определяются начало, окончание или общая продолжительность рабочего дня (смены), 
перерывы, учетный период. Работодатель обеспечивает отработку работником 
суммарного количества рабочих часов в течение соответствующих учетных периодов 
(рабочего дня, недели, месяца и других).

8.6.5. Привлечение работника к сверхурочной работе (работе, выполняемой работников по 
инициативе работодателя) за пределами установленной для работника продолжительности 
рабочего времени (смены) допускается в случаях, предусмотренных ст. 99 ТК РФ.

- Не допускается привлекать к сверхурочной работе беременных женщин, работников до 
18 лет и других категорий работников в соответствии с ТК РФ и иными федеральными 
законами.

- Работодатель ведет точный учет продолжительности сверхурочной работы каждого 
работника, которая не должна превышать для каждого работника 4 часов в течение двух 
дней подряд и 120 часов в год.

- Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем в 
полуторном размере, за последующие часы -  не менее чем в двойном размере.

8.6.6. Трудовой договор и дополнительное соглашение к трудовому договору, 
предусматривающие выполнение работником трудовой функции дистанционно, могут 
заключаться путем обмена между работником (лицом, поступающим на работу) и



работодателем электронными документами в порядке, предусмотренном частью первой 
статьи 312.3 настоящего Кодекса.

По письменному заявлению дистанционного работника работодатель не позднее 
трех рабочих дней со дня получения такого заявления обязан направить дистанционному 
работнику оформленный надлежащим образом экземпляр трудового договора или 
дополнительного соглашения к трудовому договору на бумажном носителе.

При заключении трудового договора путем обмена электронными документами 
документы, предусмотренные статьей 65 настоящего Кодекса, могут быть предъявлены 
работодателю лицом, поступающим на дистанционную работу, в форме электронных 
документов, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации. По 
требованию работодателя данное лицо обязано представить ему нотариально заверенные 
копии указанных документов на бумажном носителе.

При заключении трудового договора путем обмена электронными документами 
лицом, впервые заключающим трудовой договор, данное лицо получает документ, 
подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) 
учета, в том числе в форме электронного документа, самостоятельно.

Ознакомление лица, поступающего на дистанционную работу, с документами, 
предусмотренными частью третьей статьи 68 настоящего Кодекса, может осуществляться 
путем обмена электронными документами.

По желанию дистанционного работника сведения о его трудовой деятельности вносятся 
работодателем в трудовую книжку дистанционного работника при условии ее 
предоставления им, в том числе путем направления по почте заказным письмом с 
уведомлением (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, 
иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется).

8.7. Время отдыха

Видами времени отдыха являются:

• перерывы в течение рабочего дня (смены);
• ежедневный (междусменный) отдых;
• выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);
• нерабочие праздничные дни;
• отпуска.

8.7.1. В течение рабочего времени (смены) работнику должен быть предоставлен перерыв 
для отдыха и питания продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, 
который в рабочее время не включается.

Питание воспитателей организуется за 30 минут до начала работы или после ее 
окончания, либо вместе с детьми, или во время сна.

8.7.2. Воспитателям и помощникам воспитателей запрещается оставлять работу до 
прихода сменяющего работника. В случае неявки сменяющего работника воспитатель 
заявляет об этом руководителю или лицу, его (ее) замещающему, которые примут меры и 
заменят другим работником.
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8.7.3. Воспитателям и другим работникам, которые остались с детьми, запрещается 
оставлять детей без присмотра.

8.7.4. Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный 
отдых). При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два выходных дня 
в неделю, при шестидневной рабочей неделе — один выходной день.

Общим выходным днем является воскресенье. Второй выходной день при пятидневной 
рабочей неделе - суббота. Оба выходных дня предоставляются подряд.

8.7.5. Выходные и нерабочие праздничные дни предоставляются работникам в 
соответствии с действующим законодательством РФ.

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются:

• 1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января — Новогодние каникулы;
• 7 января — Рождество Христово;
• 23 февраля — День защитника Отечества;
• 8 марта — Международный женский день;
• 1 мая — Праздник Весны и Труда;
• 9 мая — День Победы;
• 12 июня — День России;
• 4 ноября — День народного единства.

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится 
на следующий после праздничного рабочий день. Работа в выходные и нерабочие 
праздничные дни запрещается, за исключением случаев, предусмотренных настоящим 
Кодексом.

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 
производится с их письменного согласия в случае необходимости выполнения заранее 
непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем 
нормальная работа организации.

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни без 
их согласия допускается в следующих случаях:

1) для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения 
последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия;

2) для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества 
работодателя, государственного или муниципального имущества;

3) для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного 
или военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных 
обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, 
голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу 
жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части.

В других случаях привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 
допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения выборного органа 
организации.



В нерабочие праздничные дни допускается производство работ, приостановка которых 
невозможна по производственно-техническим условиям, а также неотложных ремонтных 
и погрузочно-разгрузочных работ.

Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни инвалидов, женщин, 
имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается только при условии, если это 
не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, 
выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие 
детей в возрасте до трех лет, должны быть под роспись ознакомлены со своим правом 
отказаться от работы в выходной или нерабочий праздничный день.

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 
производится по письменному распоряжению работодателя.

8.8. Ежегодные оплачиваемые отпуска.

8.8.1. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 
продолжительностью 28 календарных дней.

8.3. Педагогическим работникам предоставляется отпуск 42 календарных дня.

Педагогическим работникам, работающим с обучающимися с ограниченными 
возможностями здоровья— 56 календарных дней

8.7. Дополнительный отпуск для работников, работающих в районах Крайнего севера и 
приравненных к ним местностях -  16 календарных дней.

8.8. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, 
предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на 
освобождение от работы на один рабочий день один раз в три года с сохранением за ними 
места работы (должности) и среднего заработка.

Работники, достигшие возраста сорока лет, при прохождении диспансеризации в 
порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на 
освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с сохранением за ними 
места работы (должности) и среднего заработка.

Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании 
его письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от работы согласовывается 
(согласовываются) с работодателем.

Работники обязаны предоставлять работодателю справки медицинских организаций, 
подтверждающие прохождение ими диспансеризации в день (дни) освобождения от 
работы.

8.9. Ежегодный отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания 
того рабочего года, за который он предоставляется. Нерабочие праздничные дни, 
приходящиеся на период отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются. 
Также в число календарных дней отпуска не включается период временной 
нетрудоспособности сотрудника при наличии больничного листа.
Право на использование отпуска за первый год работы возникает у сотрудника по 
истечении шести месяцев его непрерывной работы в организации. Отпуск за второй и 
последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в
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соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 
(графиком отпусков).

Очередность предоставления отпусков (график отпусков) устанавливается работодателем 
с учетом производственной необходимости и пожеланий сотрудников.

Не позднее 1 декабря каждого года работник должен сообщить о своих пожеланиях в 
отношении отпуска на следующий календарный год своему непосредственному 
руководителю или напрямую в отдел кадров, определив месяц и продолжительность 
каждой части отпуска, для составления графика отпусков.

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

В удобное время отпуск предоставляется:

• работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 12 лет;
• несовершеннолетним;
• родителям, приемным родителям, опекунам или попечителям, которые воспитывают 

ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет;
• сотрудникам, 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;
• сотрудникам, 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; лица, пострадавшие от радиации в следствие 
катастрофы на ЧАЭС.

• сотрудникам, 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, расположенное в другой местности;

• 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 6 месяцев 
после возобновления действия трудового договора.

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и по приказу руководства 
организации. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена 
по выбору сотрудника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или 
присоединена к отпуску за следующий рабочий год. При увольнении сотруднику 
выплачивается денежная компенсация за неиспользованный отпуск, или по его 
письменному заявлению неиспользованный отпуск может быть предоставлен с 
последующим увольнением.

По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам сотруднику по его 
письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения зарплаты,



продолжительность которого определяется по соглашению между сотрудником и 
работодателем.

Сотрудники, успешно обучающиеся в вузах, имеющих государственную аккредитацию, 
по заочной или вечерней формам обучения, имеют право на дополнительные отпуска с 
сохранением среднего заработка в соответствии с Трудовым кодексом РФ.

График составляется на каждый календарный год и утверждается не позднее, чем за две 
недели до наступления календарного года. С графиком отпусков работник должен быть 
ознакомлен не позднее, чем за две недели до начала отпуска.


