
 

 

 

 



Общие положения. 
 
           Правила внутреннего трудового распорядка  (далее - Правила) - локальный 
нормативный акт Муниципального дошкольного образовательного учреждения «Детский 
сад» пст. Солнечный  (далее – учреждение),  регламентирующий в соответствии с 
Трудовым кодексом Российской Федерации порядок приема и увольнения работников, 
основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим 
работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, и другие 
вопросы регулирования  трудовых отношений у данного работодателя. 
          Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам 
поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации 
(далее – ТК РФ), иными федеральными законами, содержащими нормы трудового права, 
данными Правилами и трудовыми договорами с работниками (статья 189 ТК РФ). 
           

1.Порядок приема, перевода и увольнения работников. 
 
          1.1.Трудовой договор – соглашение между работодателем (администрацией 
учреждения  в лице заведующего) и работником, в соответствии с которым работодатель 
обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции, 
обеспечить условия труда, предусмотренными трудовым законодательством  и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 
договором (при наличии), соглашениями, локальными нормативными актами и данным 
соглашением, своевременно и в полном размере выплачивать заработную плату, а 
работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую 
функцию, соблюдать Правила, действующие у данного работодателя. 
          1.2.Сторонами трудового договора являются работодатель и работник. 
          1.3.Трудовые договоры могут заключаться на неопределенный срок и  на 
определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор), если иной срок не 
установлен Трудовым Кодексом и иными федеральными законами. 
          Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 
работодателем, если иное не установлено федеральными законами, иными нормативными 
правовыми актами или трудовым договором, либо со дня фактического допущения 
работника к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя. 
           Запрещается требовать от работника выполнения работы, не обусловленной 
трудовым договором, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом и 
иными федеральными законами (ст. 60 ТК РФ). 
          Запрещается необоснованный отказ в заключение трудового договора (статья 64 
ТК РФ). 
          1.4.Прием на работу и увольнение работников в учреждение осуществляет 
заведующий. 
           Заключение трудового договора допускается с лицами, достигшими возраста 
шестнадцати лет. С письменного согласия одного из родителей (попечителя) и органа 
опеки и попечительства трудовой договор может быть заключен с лицом, получившим 
общее образование и достигшим возраста четырнадцати лет,  для выполнения легкого 
труда, не причиняющего вреда его здоровью, либо с лицом, получающим общее 
образование и достигшим возраста четырнадцати лет, для выполнения в свободное от 
получения образования время легкого труда, не причиняющего вреда его здоровью и без 
ущерба для освоения образовательной программы (статья 63 ТК РФ). 
           1.5.Трудовой договор в соответствии со статьей 67 ТК РФ заключается в 
письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается 
сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у 
работодателя.  Получение работником экземпляра трудового договора должно 



подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у 
работодателя.  
          1.6.Срочный трудовой договор заключается на время исполнения обязанностей 
отсутствующего работника, за которым в соответствии с трудовым законодательством 
(статья 59 ТК РФ) сохраняется место работы; на время выполнения временных до двух 
месяцев работ. 

По соглашению сторон срочный трудовой договор заключается с поступающими на 
работу пенсионерами по возрасту, лицами, поступающими на работу по 
совместительству, с лицами, поступающими на работу в организации, расположенные в 
районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, если это связано с переездом 
к месту работы, в других случаях, предусмотренных ТК РФ или иными федеральными 
законами. 
         Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О 
прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник 
должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до 
увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового 
договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника 
(статья 79 ТК РФ). 
         1.7.Работа по совместительству может выполняться работником по месту его 
основной работы. С письменного согласия работника ему может быть поручено 
выполнение в течение установленной продолжительности рабочего дня, наряду с работой, 
определенной трудовым договором, дополнительной работы по другой или такой же 
профессии (должности) за дополнительную оплату (статья 60.1; 60.2. ТК РФ). 
          1.8.Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании 
заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям 
заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под 
расписку в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию 
работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного 
приказа.  
          При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 
ознакомить работника с настоящими Правилами, иными локальными нормативными 
актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, 
коллективным договором (при наличии).  
Поручаемая работнику дополнительная работа по другой профессии (должности) может 
осуществляться путем расширения зон обслуживания, увеличения объёма работ. Для 
исполнения обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от 
работы, определенной трудовым договором, работнику может быть поручена 
дополнительная работа как по другой, так и по такой же профессии (должности). Срок, в 
течение которого работник будет выполнять дополнительную работу, её содержание и 
объем устанавливаются работодателем с письменного согласия работника (статья 60.2 ТК 
РФ). 
          1.9.Квалификация педагогических работников и учебно-вспомогательного 
персонала  должна соответствовать квалификационным характеристикам, установленным 
в Едином квалификационном справочнике должностей руководителей, специалистов и 
служащих, раздел "Квалификационные характеристики должностей работников 
образования", утвержденном приказом Министерства здравоохранения и социального 
развития Российской Федерации от 26 августа 2010 г. N 761н. 
          1.10.К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образовательный 
ценз, который определяется в порядке, установленном Российской Федерации в сфере 
образования. 
          1.11.К педагогической деятельности не допускаются лица: лишенные права 
заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу 



приговором суда; имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному 
преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых 
прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и 
здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной 
госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в 
стационарных условиях, и клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы 
личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 
нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, мира и 
безопасности человечества, а также против общественной безопасности, за исключением 
случаев, предусмотренных законодательством. имеющие неснятую или непогашенную 
судимость за иные умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления, признанные 
недееспособными в установленном федеральным законом порядке; имеющие 
заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом 
исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной 
политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения  
(статья 331 ТК РФ). 
          1.12.В отношении лиц, имевших судимость, а также лиц, уголовное 
преследование в отношении которых по обвинению в совершении этих 
преступлений прекращено по нереабилитирующим основаниям (за исключением 
лиц, лишенных права заниматься соответствующим видом деятельности по 
решению суда), за преступления небольшой и средней тяжести против: 
- жизни и здоровья; 
-  свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной 
госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую 
помощь в стационарных условиях, и клеветы); 
- семьи и несовершеннолетних; 
- здоровья населения и общественной нравственности; 
- основ конституционного строя и безопасности государства; 
          1.13.Решения о допуске или недопуске к педагогической деятельности принимается 
комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим 
исполнительным органом государственной власти субъекта Российской Федерации и 
осуществляющей деятельность на территории соответствующего субъекта Российской 
Федерации ( Постановление Правительства РФ от 5 августа 2015 г. N 796 «Об 
утверждении Правил принятия комиссией по делам несовершеннолетних и защите их 
прав, созданной высшим исполнительным органом государственной власти субъекта 
Российской Федерации и осуществляющей деятельность на территории 
соответствующего субъекта Российской Федерации, решения о допуске или недопуске 
лиц, имевших судимость, к педагогической деятельности, к предпринимательской 
деятельности и (или) трудовой деятельности в сфере образования, воспитания, развития 
несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского 
обеспечения, )социальной защиты и социального обслуживания, в сфере детско-
юношеского спорт, культуры и искусства с участием несовершеннолетних, а также 
формы этого решения» (с изменениями и дополнениями). 
          1.1.4.При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 
предъявляет работодателю в соответствии со статьей 65 ТК РФ: 

• паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
• трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 
• страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 
• документ воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу;  



•  документ об образовании,  квалификации или наличии специальных знаний – при 
поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 
подготовки; имеющих допуск по состоянию здоровья, прошедших 
профессиональную гигиеническую подготовку и аттестацию; 

• справка 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. 

          Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 
предусмотренных трудовым законодательством. 
           При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 
свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем 
(статья 65 ТК РФ).  
          1.15.При заключении трудового договора в соответствии со статьей 70 ТК РФ по 
соглашению сторон может быть обусловлено испытание работника в целях проверки его 
соответствия поручаемой работе. 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 (часть вторая статьи 77 
ТК РФ), условие об испытании может быть включено в трудовой договор, только если 
стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы.  
          В период испытания на работника распространяются положения трудового 
законодательства и иных нормативных документов, содержащих нормы трудового права, 
коллективного договора (при наличии), соглашений, локальных нормативных актов.  
          Испытание при приеме на работу не устанавливаются для: 
- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 
- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 
- лиц, получивших среднее профессионального образования или высшее образование по 
имеющие государственную аккредитацию образовательным программам и впервые  
поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня 
получения профессионального образования соответствующего уровня; 
- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 
согласованию между работодателями; 
- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 
- иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами, 
коллективным договором (при наличии). 
          Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей 
организаций  и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, руководителей 
филиалов, представительств или иных обособленных структурных подразделений  
организации - 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 засчитывается период временной 
нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на 
работе. 
          1.16. 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. Соглашение об изменении 
определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме 
(статья 72 ТК РФ). 
          1.17. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или 
технологических условий труда, определенные сторонами трудового договора не могут 



быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за исключением 
изменения трудовой функции работника. 
          О предстоящих изменениях определенных сторонами 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 
ТК РФ. 
          Если работник не согласен работать в новых условиях, то работодатель обязан в 
письменной форме предложить ему другую имеющуюся у работодателя работу (как 
вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и 
вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник 
может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом работодатель обязан 
предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии. При отсутствии 
указанной работы или отказе работника от предложенной работы трудовой договор 
прекращается в соответствии с пунктом 7 части первой статьи 77 Трудового кодекса 
Российской Федерации. 
          1.18. Работодатель в соответствии со статьей 76 ТК РФ обязан отстранить от работы 
(не допускать к работе) работника: 
-  появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 
опьянения; 
- не прошедшего в установленном порядке обучения и проверку знаний и навыков в 
области охраны труда; 
 - не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр 
(обследование); а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 
предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 
- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 
установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, 
обусловленной трудовым договором; 
- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 
- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации.    
           1.19.Прекращение трудового договора возможно только по основаниям, 
предусмотренным трудовым законодательством (статья 77 ТК РФ). 
Основаниями прекращения трудового договора являются: 
1) соглашение сторон (статья 78 ТК РФ); 
2) истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые 
отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их 
прекращения (статья 79 ТК РФ); 
3) расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 ТК РФ); 
4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статьи 71 и 81 ТК РФ); 
5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 
работодателю или переход на выборную работу (должность) (п.5 ч.1 статьи 77 ТК 
РФ); 
6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 
организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо её 
реорганизацией (статья 75 ТК РФ); 
7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 
сторонами условий трудового договора (часть четвертая статьи 74 ТК РФ); 
8) отказ работника от перевода на другую работку, необходимого ему в соответствии с 
медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами 



и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствием у 
работодателя соответствующей работы (части третья и четвертая статьи 73 ТК РФ); 
9) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем 
(часть первая статьи 72.1 ТК РФ); 
10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК РФ); 
11)нарушение установленных трудовым Кодексом или иным федеральным законом 
правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность 
продолжения работы (статья 84 ТК РФ). 
          Помимо оснований, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами, 
основаниями прекращения трудового договора с педагогическими работниками (статья 
336 ТК РФ) являются: 
-повторное в течение одного года грубое нарушение устава организации, 
осуществляющей образовательную деятельность; 
-применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 
физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, 
воспитанника. А так же в соответствии с п. 8 ч. 1 статья 81 ТК РФ (совершение 
работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, 
несовместимого с продолжением данной работы). 
          Заведующий имеет право расторгнуть трудовой договор, если работник не 
соответствует занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной 
квалификации, подтвержденной результатами аттестации. Данное основание 
предусмотрено п. 3 ч. 1 статьи 81 ТК РФ. 
          1.20.Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, письменно 
предупредив заведующего не позднее, чем за две недели (статья 80 ТК РФ) Прекращение 
трудового договора оформляется приказом. 
          1.21.С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора 
работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель 
обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. В случае, 
когда приказ о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения 
работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе 
производится соответствующая запись. 
         Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 
работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за 
ним, в соответствии с настоящим Кодексом или иным федеральным законом, 
сохранялось место работы (должность). 
          1.22.День прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 
трудовую книжку и произвести с ним расчет (статья 140 ТК РФ). По письменному 
заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим 
образом копии документов, связанных с работой. 
          1.23.Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового 
договора должна производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ или 
иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт 
статьи настоящего Кодекса или иного федерального закона. 
          В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку 
работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от её получения, 
работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за 
трудовой книжкой либо дать согласие на отправление её по почте (часть шестая ст. 84.1 
ТК РФ).    
 

2. Права, обязанности и ответственность сторон. 
 
2.1. Работник  в соответствии со статьей 21 ТК РФ 



2.1.1.имеет право на:   
- на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 
условиях, установленных ТК РФ; 
- на рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 
государственным стандартам организации и безопасности труда и 
Коллективным договором; 
- на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 
своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной 
работы; 
- на отдых, обеспечиваемый сокращенным рабочим временем, предоставлением 
еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, ежегодных основных и 
дополнительных оплачиваемых отпусков; 
- на полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 
труда на рабочем месте; 
- на профессиональную подготовку, переподготовку по дополнительным 
профессиональным образовательным программам один раз в 3 года  в порядке, 
установленном ТК РФ, Законом об образовании. 
- на объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 
них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 
- на участие в управлении организацией в случаях, предусмотренных ТК РФ, Уставом; 
- на защиту своих прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 
законами способами; 
- на разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, в порядке, 
установленном законодательством; 
- на возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 
законодательством; 
- на обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 
Законами; 
- на иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными 
правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными 
актами и трудовыми договорами 
- на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а также 
доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами организации, 
осуществляющей образовательную деятельность, к информационно-
телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, 
материально-техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, 
необходимым для качественного осуществления педагогической, научной или 
исследовательской деятельности в организациях, осуществляющих образовательную 
деятельность; 
2.1.2. обязан: 
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 
договором, должностной инструкцией; 
- соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка учреждения; 
- соблюдать требования трудовой дисциплины, по охране труда и обеспечению 
безопасности труда; во всех случаях травматизма немедленно сообщать администрации, 
- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 
- проходить в установленные сроки медицинские обследования за счет средств 
Учредителя, соблюдать санитарные нормы и правила, гигиену труда; 
 



- беречь имущество учреждения, соблюдать чистоту в закрепленных помещениях, 
экономно расходовать материалы, тепло, электроэнергию, воду, воспитывать у детей 
бережное отношение к государственному имуществу; 
- принимать меры к немедленному устранению причин и условий, предшествующих или 
затрудняющих нормальное производство работы, в случае отсутствия возможности 
устранить эти причины своими силами, немедленно доводить об этом до администрации; 
- соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательными и 

доброжелательными в общении с родителями (законными представителями) детей МДОУ. 
- содержать в чистоте и порядке свое рабочее место;  
- незамедлительно сообщать заведующему 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); 
Работники несут иную ответственность, предусмотренную трудовым 
законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 
трудового права, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 
В соответствии с законодательством Российской Федерации в целях организации 
беспрепятственного доступа к месту предоставления государственной услуги помогать 
инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) при 
передвижении по территории и помещениях детского сада. 
Незамедлительно информировать руководителя детского сада: о случаях склонения 
работника к совершению коррупционных правонарушений; о ставшей известной 
работнику случаях совершения коррупционных правонарушений другими работниками; о 
возможности возникновения либо возникшем у работника конфликте интересов. 
(Федеральный закон Российской Федерации от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии 
коррупции»). 
Во время образовательного процесса запрещается: 
- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 
- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между 
ними; 
- отвлекать педагогических работников учреждения в учебное время от их 
непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для выполнения 
общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с 
производственной деятельностью; 
- уходить с рабочего места в рабочее время; 
- оставлять детей без присмотра; 
- удалять воспитанников с занятий; 
- громко разговаривать и шуметь в помещениях детского сада;  
-отпускать детей с лицами в нетрезвом состоянии и с несовершеннолетними 
лицами, а также отпускать детей одних по просьбе родителей; 
 
2.2.Работодатель в соответствии со статьей 22 ТК РФ 
2.2.1. имеет право: 

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

 вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 
  поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 
 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 
находящихся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 
сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения правил 
внутреннего трудового распорядка организации; 



 привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности; 
 принимать локальные нормативные акты; 
  создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них.  
2.2.2.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; 
 предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 
 обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 
обязанностей; 

 обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 
  выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным договором (при 
наличии), правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами 
(выплатные дни – 9 числа каждого месяца и 24 числа каждого месяца);  

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

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

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

  своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 
власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за 
соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 
содержащих нормы трудового права,  других федеральных органов 
исполнительной власти, осуществляющих функцию 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; 

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

 исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 
иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 
коллективным договором (при наличии), соглашениями, локальными 
нормативными актами и трудовыми договорами. 



3.Режим работы и время отдыха. 
 
          3.1. В соответствии со статьей 91 ТК  РФ рабочее время – время, в течение которого 
работник в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка и условиями 
трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды 
времени, которые в соответствии с трудовым законодательством относятся к рабочему 
времени. 
          В учреждении в соответствии со статьей 320 ТК РФ устанавливается 40-часовая  
рабочая неделя для мужчин и 36-часовая рабочая неделя для женщин с 5 рабочими днями 
и  двумя выходными днями в субботу и воскресенье. Продолжительность рабочего дня у 
педагогических работников определяется в соответствии с тарифно-квалификационными 
характеристиками: воспитателю – 36 часов  в неделю, музыкальному руководителю – 24 
часа в неделю. 
          3.2. В соответствии со статьей 95 ТК РФ продолжительность рабочего дня, 
непосредственно предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один 
час. 
           Время начала и окончания работы: с 7.45 ч. до 16.45 ч., в праздничные дни –  
с 7.45 ч. до 15.45 ч. График работы сторожей по отдельному графику, составляемому 
ежемесячно.  
           Учет времени прибытия на работу и уход с работы, а также учет выполнения ведет 
заведующий. 
         В рабочее время работники не могут отвлекаться от их непосредственной работы, в 
том числе выполнять общественные обязанности и проводить мероприятия, не связанные 
с деятельностью. 
          3.3. Время отдыха – время, в течение которого работник свободен от исполнения 
трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению 
 (статья 106 ТК РФ). 
          Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее  
42 часов. Всем работникам предоставляется выходные дни (еженедельный непрерывный 
отдых) – в субботу и воскресенье, кроме работающих по отдельному графику сторожей. 
          Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением 
случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 
          3.4. Работникам предоставляется ежегодные отпуска с сохранением места работы 
(должности) и среднего заработка; ежегодный основной оплачиваемый отпуск 
предоставляется работникам продолжительностью 28 календарных дней (в соответствии 
со статьей 115 ТК РФ) кроме педагогических работников, продолжительность ежегодного 
основного оплачиваемого отпуска которых устанавливается в соответствии с 
действующим законодательством 42 календарных дня. 
          Ежегодный дополнительный отпуск предоставляется всем работникам в 
соответствии со статьей 321 ТК РФ за работу в местностях приравненных к районам 
Крайнего Севера – в количестве 16 календарных дней. 
          Отпуск работающих инвалидов составляет 30 календарных дней (статья 23 
Федерального Закона  «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»). 

Педагогические работники организации, осуществляющей образовательную 
деятельность, не реже чем через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы 
имеют право на длительный отпуск сроком до одного года, порядок и условия 
предоставления которого определяются в порядке, установленном федеральным органом 
исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной 
политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования. 
          Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых 
отпусков работников в соответствии со статьей 120 ТК РФ исчисляется в календарных 
днях и максимальным пределом не ограничивается. Нерабочие праздничные дни, 
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приходящие на период отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются и не 
оплачиваются. 
          При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска 
дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным основным 
оплачиваемым отпуском. 

3.5. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно. Право на 
использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести 
месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. До истечения шести месяцев 
непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению работника предоставляется 
женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него; 
работникам в возрасте до восемнадцати лет; работникам, усыновившим ребенка (детей) в 
возрасте до трех месяцев и в других случаях, предусмотренных федеральным законом. 
Отпуск за второй и последующие годы работы в соответствии со статьей 123 ТК РФ 
может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью 
предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной у данного 
работодателя. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 
ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утвержденным работодателем, не позднее 
чем за две недели до наступления календарного года в порядке, установленном статьей 
372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов. График отпусков обязателен как 
для работодателя, так и для работника. О времени начала отпуска работник должен быть 
извещен под роспись не позднее, чем за две недели до его начала. 

Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного 
оплачиваемого отпуска или работник был предупрежден о времени начала этого отпуска 
позднее чем за 2 недели до его начала, то работодатель по письменному заявлению 
работника обязан перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, 
согласованный с работником. 

При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 
неиспользованные отпуска. 

3.6.  По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам  работнику по 
его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной 
платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работодателем и 
работником. 
 

4. Меры поощрения и взыскания. 
 
4.1. Работодатель в соответствии со статьей 191 ТК РФ поощряет работников, 

добросовестно исполняющих трудовые обязанности, награждает почетными грамотами 
учреждения, представляет к награждению ведомственными и государственными 
наградами. 

4.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 
ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 
обязанностей, работодатель в соответствии со статьей 192 ТК РФ имеет право применить 
следующие дисциплинарные взыскания: замечание, выговор, увольнение по 
соответствующим статьям. 

До применения дисциплинарного взыскания работодатель в соответствии  со статьей 
193 ТК РФ должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении 
двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется 
соответствующий акт. 

Не предоставленное работником объяснение не является препятствием для 
применения дисциплинарного взыскания. 

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 
(совет трудового коллектива). 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 
совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 
деятельности - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается 
время производства по уголовному делу. 

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

Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 
работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая 
времени отсутствия работника на работе. Если  работник отказывается ознакомиться с 
указанным    приказом под роспись, то составляется соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную  
инспекцию труда и (или)  органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

 
5. Заключительные положения. 

 
5.1. Срок действия настоящих Правил -  с момента подписания приказа об 

утверждении настоящих Правил до их изменений. 
5.2.  Все вопросы, не вошедшие в Правила внутреннего трудового распорядка, 

определяются в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым 
кодексом РФ, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 
права. 

 
 

 

 

 

 

 


