
 



 

законодательству РФ. При заключении трудового договора стороны могут устанавливать в нем 

любые условия, не ухудшающие положение работника по сравнению с действующим 

законодательством РФ.  

 Обязательные условия для включения в трудовой договор: 

- место работы; 

- трудовая функция (работа по должности в соответствии со штатным расписанием, 

специальности с указанием квалификации; конкретный вид поручаемой работы); 

- дата начала работы; 

- условия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или оклада (должностного оклада) 

работника, доплаты, надбавки и поощрительные выплаты); 

- режим рабочего времени и времени отдыха (если для данного работника он отличается от общих 

правил); 

- компенсация за тяжелую работу и вредные условия труда, если работник принимается на работу 

в соответствующих условиях, с указанием характеристик условий труда на рабочем месте; 

- условие об обязательном социальном страховании; 

- другие условия в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными 

нормативными актами, содержащими нормы трудового права. 

 Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если 

работник приступил к работе с ведома или по поручению руководителя. При фактическом 

допущении работника к работе руководитель обязан оформить с ним трудовой договор в 

письменной форме не позднее трех дней со дня фактического допущения работника к работе. 

 2.3. Трудовой договор может заключаться: 

а) на неопределенный срок; 

б) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор). 

Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут быть установлены 

на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее выполнения. 

Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 

Российской Федерации и иными федеральными законами. 

 2.4. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, обязано предъявить 

администрации Учреждения следующие документы: 

- 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; 

- 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 

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 Трудовым кодексом РФ, иными 

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 Трудовым Кодексом, иными федеральными 

законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства 

Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении 

трудового договора дополнительных документов. 

 2.5. При приеме на работу по совместительству к другому работодателю работник обязан 

предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. При приеме на работу по 

совместительству, требующую специальных знаний, работодатель имеет право потребовать от 

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

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

справку о характере и условиях труда по основному месту работы. 

 2.6. По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в Трудовую 

книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по 

совместительству. 

 2.7. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании 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, 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 

правовых актов, содержащих нормы трудового права, коллективного договора, соглашений, 

локальных нормативных актов.  

 Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в 

порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права; 

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

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

- лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по имеющим 

государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на работу 

по полученной специальности в течение одного года со дня получения профессионального 

образования соответствующего уровня; 

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию 

между работодателями; 

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

- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом, иными федеральными законами 

Российской Федерации, коллективным договором. 

 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 организаций - 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. 

 2.8. При отсутствии у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее 

утратой, повреждением или иной причине администрация Учреждения обязана по письменному 

заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую 

трудовую книжку. 

 2.9. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и руководителем 



Учреждения, если иное не установлено федеральными законами, иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации или трудовым договором, либо со дня фактического 

допущения работника к работе по согласованию с администрацией Учреждения.  

 2.10. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала работы, 

то работник должен приступить к работе на следующий день после вступления договора в силу. 

 2.11. Прием на работу оформляется приказом руководителя Учреждения на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. Приказ руководителя о приеме на работу объявляется 

работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию 

работника руководитель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

 2.12. На основании приказа о приеме на работу руководитель Учреждения обязан в 

трехдневный срок сделать запись в трудовой книжке работника в случае, если работа в 

организации является для работника основной. 

 2.13. При приеме на работу на каждого работника заводится личное дело. 

 2.14. Личное дело работника хранится в Учреждении, в том числе и после увольнения, в 

течение 75 лет. 

 Документы в личных делах располагаются в следующем порядке: 

– внутренняя опись документов; 

– лист с отметками об ознакомлении работника с личным делом; 

– лист с отметками о результатах ежегодной проверки состояния личного дела; 

– личный листок по учету кадров и дополнение к нему;     

– автобиография; 

– заявление о приеме на работу; 

– должностная инструкция; 

– характеристики и рекомендательные письма; 

– трудовой договор и дополнительные соглашения к нему; 

– договор о полной материальной ответственности (если работник – материально  

ответственное лицо); 

– копии приказов по личному составу, которые касаются работника; 

– аттестационные листы; 

– отзывы должностных лиц о работнике; 

– лист-заверитель (составляют при сдаче личного дела в архив); 

– результаты предварительного и обязательных периодических медицинских осмотров; 

– согласие на обработку персональных данных. 

 В личное дело не включаются копии приказов о наложении взысканий, справки о 

состоянии здоровья и с места жительства, заявления об отпусках, копии приказов об отпусках и 

другие документы второстепенного значения. 

 2.15. О приеме работника в Учреждение делается запись в книге учета личного состава. 

 2.16. При приеме на работу (до подписания трудового договора) руководитель Учреждения 

обязан ознакомить работника под роспись с Уставом, настоящими Правилами внутреннего 

трудового распорядка работников, с условиями работы, его должностной инструкцией, условиями 

оплаты труда, разъяснить его права и обязанности, проинструктировать его по правилам техники 

безопасности, санитарии, противопожарной безопасности. 

 2.17. Администрация Учреждения не вправе требовать от работника выполнения работ, не 

обусловленных трудовым договором. Изменение определенных сторонами условий трудового 

договора, в том числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон 

трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в 

письменной форме. 

 2.18. Перевод на другую работу в Учреждении допускается только с письменного согласия 

работника, за исключением случаев предусмотренных ТК РФ. 

 2.19. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может быть 

временно переведен на другую работу в Учреждении на срок до одного года. Если по окончании 

срока прежняя работа работнику не представлена, а он не потребовал ее предоставления и 



продолжает работать, то условие соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и 

перевод считается постоянным. 

 Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на необусловленную 

трудовым договором работу в Учреждении допускается только в случае катастрофы природного 

или техногенного характера, производственной аварии, несчастного случая на производстве, 

пожара, наводнения и других исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или 

нормальные жизненные условия всего населения или его части для предотвращения указанных 

случаев и устранения их последствий. При этом перевод на работу более низкой квалификации, 

допускается только с письменного согласия работника. 

 2.20. Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами РФ, с его письменного согласия, руководитель обязан 

перевести на другую имеющуюся работу, не противопоказанную работнику по состоянию 

здоровья. Если в соответствии с медицинским заключением работник, нуждающийся во 

временном переводе на другую работу на срок до 4-х месяцев, отказывается от перевода либо в 

учреждении отсутствует соответствующая работа, то руководитель обязан на весь указанный в 

медицинском заключении срок отстранить работника от работы с сохранением места работы. В 

период отстранения от работы заработная плата работнику не начисляется, за исключением 

случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, 

коллективным договором, соглашениями, трудовым договором. Если в соответствии с 

медицинским заключением работник нуждается во временном переводе на другую работу на срок 

более 4-х месяцев или постоянном переводе, то при его отказе от перевода либо отсутствии в 

Учреждении соответствующей работы, трудовой договор с работником прекращается. 

 2.21. В случае, когда по причинам, связанным с изменением условий труда определенные 

сторонами трудового договора, не могут быть сохранены, допускается их изменение по 

инициативе работодателя. О предстоящих изменениях определенных сторонами условий 

трудового договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, 

руководитель обязан уведомить работника в письменной форме не позднее чем за 2 месяца. 

 2.22. Перевод на другую работу в пределах Учреждения оформляется приказом 

руководителя Учреждения, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника 

(за исключением случаев временного перевода). 

 2.23. Руководитель обязан отстранить от работы работника в следующих случаях: 

-появившегося в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области 

охраны труда; 

- не прошедшего в обязательном порядке обязательный медицинский осмотр (обследование); 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, 

противопоказанной для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

 В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не 

начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

 2.24. 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; 

- 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. 

 Лица из числа указанных, могут быть допущены к педагогической деятельности при 

наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим 

исполнительным органом государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к 

педагогической деятельности. 

 2.25. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон 

трудового договора. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренных трудовым законодательством. 

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

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

установлен Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока 

начинается на следующий день после получения руководителем заявления работника об 

увольнении. 

 2.27. По соглашению сторон трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока 

предупреждения об увольнении. 

 2.28. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по 

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в 

образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях 

установленного нарушения администрацией Учреждения трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных 

актов, условий коллективного договора, соглашения или трудового договора, руководитель 

Учреждения обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника. 

 2.29. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое 

время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не 

приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с Трудовым кодексом 

РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут и 

работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается. 

 2.30. Расторжение трудового договора по инициативе администрации Учреждения 

производится с учетом мотивированного мнения представительного органа Учреждения за 

исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ. 

 Увольнение работника, являющегося членом профсоюза, по следующим основаниям: 

- сокращении штата Учреждения; 

-  несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие 

недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации;  

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, 

если он имеет дисциплинарное взыскание, - производится с учетом мотивированного мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации. 

 2.31. Прекращение трудового договора оформляется приказом руководителя Учреждения. 

 2.32. С приказом о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под 

роспись. По требованию работника руководитель 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. 

 2.34. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 

работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним 

сохранялось место работы в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

 2.35. В день прекращения трудового договора руководитель Учреждения обязан выдать 

работнику трудовую книжку и произвести с ним полный денежный расчет. По письменному 

заявлению работника руководитель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом 

копии документов, связанных с работой. Запись в трудовую книжку об основании и причине 

прекращения трудового договора должна производиться в точном соответствии с 



формулировками Трудового кодекса РФ или иного федерального закона и со ссылкой на 

соответствующую статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ. 

 2.36. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в 

личной карточке формы Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним. 

 2.37. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку 

работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, руководитель 

Учреждения обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой 

книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного 

уведомления руководитель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой 

книжки. 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

 3.1. Работник Учреждения имеет право на: 

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

установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и 

условиям, предусмотренным коллективным договором; 

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

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполняемой работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, 

сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков; 

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

месте; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

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

защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- участие в управлении Учреждением в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через 

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

соглашений; 

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

способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, в порядке установленном 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

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

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

федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами. 

 3.2. Работник Учреждения обязан: 

- добросовестно и в полном объеме исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка Учреждения; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- бережно относиться к имуществу Учреждения и других работников; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- незамедлительно сообщать руководителю Учреждения либо лицу его заменяющему о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества Учреждения; 

- эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально расходовать сырье, 

электроэнергию и другие материальные ресурсы; 



- проходить обязательные медицинские осмотры 1 раз в год; 

- соблюдать антикоррупционную политику Учреждения  

- информировать администрацию Учреждения либо непосредственного руководителя, либо иных 

должностных лиц о причинах невыхода на работу и иных обстоятельствах, препятствующих 

надлежащему выполнению работником своих трудовых обязанностей. 

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ПЕДАГОГИЧЕСКИХ РАБОТНИКОВ 

 Примечание: Федеральный закон № 273-ФЗ «Об образовании в РФ», статья 47 

 4.1. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные гарантии: 

- право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

- право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической 

деятельности не реже чем один раз в три года; 

- право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого 

определяется Правительством Российской Федерации; 

- право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет 

непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политике и 

нормативно-правовому регулированию в сфере образования; 

- право на досрочно назначение трудовой пенсии по старости в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации; 

- право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по договорам социального 

найма, право на предоставление жилых помещений специализированного жилищного фонда; 

- иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными законами и 

законодательными актами субъектов Российской Федерации. 

 4.2. Педагогические работники обязаны: 

 Примечание: Федеральный закон № 273-ФЗ «Об образовании в РФ», статья 48 

- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в полном 

объеме реализацию основной образовательной программы дошкольного образования; 

- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 

- уважать честь и достоинство воспитанников и других участников образовательных отношений; 

- развивать у воспитанников познавательную активность, самостоятельность, инициативу, 

творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и жизни в 

условиях современного мира, формировать у воспитанников культуру здорового и безопасного 

образа жизни; 

- применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования 

формы, методы обучения и воспитания; 

- учитывать особенности психофизического развития воспитанников и состояние их здоровья, 

соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с 

ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с медицинскими 

организациями; 

- систематически повышать свой профессиональный уровень; 

- проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном 

законодательством об образовании; 

- проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при поступлении на 

работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по 

направлению руководителя; 

- проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение и 

проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

- соблюдать устав Учреждения, правила внутреннего трудового распорядка. 

5. ТРЕБОВАНИЯ К ВНЕШНЕМУ ВИДУ ПЕДАГОГИЧЕСКИХ РАБОТНИКОВ 

 5.1. Внешний вид педагогического работника при выполнении им трудовых обязанностей 

должен способствовать формированию уважительного отношения в обществе к педагогическим 

работникам и организациям, осуществляющим образовательную деятельность. 



 5.2. Приходя на занятие, педагогический работник должен быть аккуратно одет. Одежда не 

должна быть яркой и вызывающей и противоречить общепринятым нормам приличия. Приемлем 

деловой костюм, который подчеркивает официальность отношений с обучающимися. К деловому 

костюму относятся пиджак с юбкой/брюками и блузка. Предпочтительными цветами для одежды 

являются черный, коричневый, серый, темно-синий, темно-бардовый, бежевый. Рубашки и блузки 

могут быть постельных тонов. 

 5.3. Не допускается ношение одежды, указывающей на принадлежность к той или иной 

национальности и религии, за исключением официальных и культурно-массовых мероприятий. 

 5.4. Обувь предпочтительней закрытая, для женщины – на невысоком каблуке. 

 5.5. Украшений должно быть минимальное количество, они не должны быть яркими и 

броскими. 

 5.6. Прическа, макияж и маникюр должны производить впечатление аккуратного и 

ухоженного человека. Макияж и маникюр должен быть нейтральных тонов. 

 5.7. Недопустимо наличие у педагогического работника татуировок и пирсинга на 

открытых участках тела. 

 5.8. Парфюм не должен быть слишком резким, предпочтительны легкие запахи. 

 5.9. Выражение лица педагога, мимика, жестикуляция должны быть доброжелательными и 

располагающими к себе. 

6. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

 6.1. Руководитель Учреждения имеет право: 

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

которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 

имуществу Учреждения и других работников, соблюдения настоящих Правил внутреннего 

трудового распорядка; 

- привлекать работников Учреждения к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

 6.2. Руководитель Учреждения обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы 

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

трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативам 

требованиям охраны труда; обеспечивать работников оборудованием, инструментами, 

технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, коллективным договором, Правилами 

внутреннего трудового распорядка, трудовым договором; 

- вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 

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

установленном Трудовым кодексом РФ; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую 

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

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за 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 нарушение 



трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права; 

- рассматривать представителей соответствующих профессиональных 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 Учреждением в 

предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными законами и коллективным 

договором формах; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федеральными законами; 

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

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

кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

7. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ 

 7.1. Рабочее время работников Учреждения определяется настоящими Правилами 

внутреннего трудового распорядка, должностными обязанностями, трудовым договором 

работников, графиком сменности. 

 7.2. В Учреждении устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями – 

суббота и воскресенье. Детский сад работает с 7-00 до 19-00, при 12-часовом пребывании детей в 

Учреждении. Продолжительность рабочего времени (норма часов работы за ставку заработной 

платы) устанавливается: 

- Заведующий – 40 часов в неделю 

- Заместитель заведующего по УВР - 40 часов в неделю 

- Педагог-психолог - 36 часов в неделю 

- Воспитатель - 36 часов в неделю 

- Музыкальный руководитель - 24 часа в неделю 

- Заместитель заведующего по АХР - 40 часов в неделю 

- Помощник воспитателя - 40 часов в неделю 

- Рабочий по обслуживанию здания, рабочий (подсобный) - 40 часов в неделю 

- Повар- 40 часов в неделю 

- Рабочий по ремонту и стирке белья - 40 часов в неделю 

- Кастелянша - 40 часов в неделю 

- Кладовщик - 40 часов в неделю 

- Дворник- 40 часов в неделю 

- Административный аппарат и специалисты – 40 часов в неделю 

      Работник может осуществлять рабочую деятельность дистанционно в соответствии со 

статьей 321.1 ТК РФ, по согласованию с работодателем и внесением соответствующих 

записей в трудовой договор или дополнительным соглашением.  

 7.3. Все категории работников имеют право на совмещение, дополнительную подработку 

при наличии личного заявления. 

 7.4. К рабочему времени относятся следующие периоды: 

- заседание педагогического совета; 

- общие собрания работников, заседания методических объединений, родительские собрания. 

 7.5. Учебная нагрузка педагогического работника оговаривается в трудовом договоре. 

Уменьшение или увеличение педагогической нагрузки педагогического работника в течение 

учебного года по сравнению с педагогической нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или 

приказе руководителя Учреждения, возможны только: 

а) по взаимному согласию сторон; 



б) по инициативе работодателя в случаях: 

- сокращения количества групп 

- временного увеличения объема учебной нагрузки в связи с производственной необходимостью 

для замещения временно отсутствующего работника 

- простоя, когда работникам поручается с учетом их специальности и квалификации другая работа 

в том же учреждении на все время простоя либо в другом учреждении, но в той же местности на 

срок до одного месяца (отмена занятий в связи с погодными условиями, карантином и в других 

случаях). 

В указанных подпунктах «б» случаях для изменения учебной нагрузки по инициативе 

работодателя согласие работника не требуется. 

 7.6. Учреждение работает в двухсменном режиме. Графики сменности для отдельных 

категорий работников, для которых установлен сменный режим рабочего времени, составляются с 

соблюдением установленной законодательством продолжительностью рабочего времени. 

 7.7. Графики работы утверждается руководителем Учреждения и предусматривают время 

начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания, объявляются работникам под роспись 

и размещается в доступном месте. 

 7.8. Педагогическим работникам запрещается оставлять работу до прихода сменяющего 

работника. В случае неявки сменяющего работник сообщает об этом руководителю Учреждения, 

который обязан немедленно принять меры к замене сменщика другим работником. 

 7.9. Ненормированный рабочий день – особый режим работы, в соответствии с которым 

отдельные работники при необходимости эпизодически привлекаются по распоряжению 

руководителя к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них 

продолжительности рабочего времени. Продолжительность дополнительного отпуска, 

предоставляемого работникам с ненормированным рабочим днем, не может быть менее 3 

календарных дней. 

 7.10. Учет рабочего времени организуется в соответствии с требованиями действующего 

законодательства. В случае болезни работника последний своевременно информирует 

администрацию и предоставляет листок нетрудоспособности в первый день выхода на работу. В 

иных случаях невыхода на работу, сотрудник обязан предоставить письменное объяснение с 

указанием причин. На основании объяснительной, в соответствии с ТК РФ, администрация 

принимает решение о применении к данному сотруднику мер дисциплинарного воздействия. 

 7.11. Основанием для освобождения от работы в рабочие для работника дни являются 

листок временной нетрудоспособности, справка по уходу за больным, другие случаи, 

предусмотренные законодательством Российской Федерации. 

 7.12. Трудовой договор может быть заключен на условиях работы с учебной нагрузкой 

менее, чем установлено за ставку заработной платы, в случаях, установленных законодательством. 

 7.13. Уменьшение учебной нагрузки в таких случаях, следует рассматривать как изменение 

в организации производства и труда, в связи с чем допускается изменение существенных условий 

труда. Об изменениях работник должен быть поставлен в известность не позднее, чем за два 

месяца. В случае несогласия на продолжение работы в новых условиях трудовой договор 

прекращается в соответствии с пунктом 7 ст. 77 ТК РФ. 

 7.14. Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение к работе в указанные 

дни осуществляется только с письменного согласия работника и в соответствии с требованиями 

трудового законодательства Российской Федерации. 

 7.15. В летний период персонал Учреждения привлекается к выполнению хозяйственных 

работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории и др.), в 

пределах установленного им рабочего времени с сохранением установленной заработной платы. 

 7.16. В рабочее время педагогическим работникам Учреждения запрещается: 

- изменять установленный график работы и расписание занятий; 

- отменять занятия, изменять их продолжительность; 

- удалять воспитанников с занятий, праздников; 

- применять к воспитанникам физические и психические наказания; 

- отвлекаться в рабочее время от своих непосредственных обязанностей, отвлекать педагогических 

работников от непосредственной работы для выполнения мероприятий, не связанных с 

производственной деятельностью; 



- допускать присутствие на занятиях посторонних лиц без согласия администрации Учреждения; 

- делать замечания по поводу работы педагогическим работникам в присутствии воспитанников; 

- распивать спиртные напитки и курить на территории и в помещениях Учреждения. 

8. ВРЕМЯ ОТДЫХА 

  Примечание: статьи 106, 107, 108 ТК РФ 

 8.1.В течение рабочего дня (смены) работнику должен быть предоставлен перерыв для 

отдыха и питания продолжительностью 30 минут, который в рабочее время не включается. 

 В связи с особенностями работы в МБДОУ отдельных работников перерывы в рабочее 

время не предоставляется. Данные перерывы включаются в рабочее время. 

У всех сотрудников учреждения обеденный перерыв установлен согласно графикам работы с 12-

00 до 14-00 без выхода из учреждения. Воспитатели по желанию могут обедать вместе с детьми. 

Остальной обслуживающий персонал обедает в установленное время обеденного перерыва. 

 8.3. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы и 

среднего заработка. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной 

оплачиваемый отпуск продолжительностью 42 календарных дня. 

 Административному (не педагогическому), обслуживающему и учебно-вспомогательному 

персоналу ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется продолжительностью 28 

календарных дней. 

 Иные случаи предоставления дополнительных отпусков и их продолжительность 

определяется коллективным договором, иными нормативными локальными актами Учреждения. 

 8.4. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается 

работодателем с учетом мнения представительного органа организации Учреждения с учетом 

обеспечения нормальной работы Учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. 

 График отпусков составляется ежегодно, но не позднее, чем за две недели до наступления 

календарного года и доводится до сведения работников. О времени начала отпуска каждый 

работник дополнительно извещается не позднее, чем за две недели до его начала. 

 8.5. В случаях, установленных трудовым законодательством РФ, ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть продлен или перенесен на другой срок, определяемый руководителем с учетом 

пожеланий работника. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в 

текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы 

организации, допускается с согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий год. 

При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего 

года, за который он предоставлялся. Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого 

отпуска в течение двух лет подряд. 

 8.6. По соглашению между работником и руководителем ежегодный оплачиваемый отпуск 

может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не 

менее 14 календарных дней. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

Неиспользованная, в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника 

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

следующий рабочий год. Не допускается отзыв из отпуска беременных женщин. 

 8.7. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику может 

быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого 

определяется по соглашению между работником и руководителем Учреждения.  

 Обязательные условия предоставления отпуска без сохранения заработной платы: 

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

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих - до 14 календарных дней в году; 

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников - до 

5 календарных дней; 

- в других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами либо 

коллективным договором. 

 8.8. Лицам, работающим по совместительству, ежегодные оплачиваемые отпуска 

предоставляются одновременно с отпуском по основному месту работы. Если на работе по 

совместительству продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска работника меньше, чем 



продолжительность отпуска по основному месту работы, то работодатель по просьбе работника 

предоставляет ему отпуск без сохранения заработной платы соответствующей 

продолжительности. 

 

9. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

 9.1. За добросовестное, высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, 

достижения в образовании дошкольников, продолжительную и образцовую работу и иные успехи 

в труде применяются следующие меры поощрения работников: 

- объявление благодарности; 

- выплата премии; 

- награждение почетной грамотой. 

 9.2. Поощрения объявляются приказом по Учреждению, доводятся до сведения коллектива, 

запись о поощрении вносится в трудовую книжку работника. 

 9.3. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к 

награждению, присвоению почетных званий. 

10. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 10.1. Работники обязаны подчиняться администрации Учреждения, выполнять ее указания, 

связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и распоряжения. 

 10.2. Все работники Учреждения обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, 

терпимость, соблюдать трудовую дисциплину, профессиональную этику. 

 10.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей (нарушение 

требований законодательства, обязательств по трудовому договору, правил внутреннего трудового 

распорядка, должностных инструкций, положений, приказов администрации Учреждения, 

технических правил и т. п.), работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение (по соответствующим основаниям). 

 Применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 

настоящими Правилами не допускается. 

 10.4. Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть применено за 

систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, 

определенных трудовым договором, уставом Учреждения или правилами внутреннего трудового 

распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного 

взыскания, за прогул без уважительной причины, а также за появление на работе в нетрезвом 

состоянии. 

 10.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание.  

 10.6. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то администрацией Учреждения составляется 

соответствующий акт. 

 10.7. Не предоставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

 10.8. Работник не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию, если 

невыполнение им должностных, производственных (профессиональных) обязанностей вызвано 

независящими от него причинами. До применения дисциплинарного взыскания администрация 

Учреждения обязана 

всесторонне и объективно разобраться в причинах и мотивах совершенного проступка. 

 10.9. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее 1 месяца со дня обнаружения 

проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, 

необходимого на учет мнения представительного органа работников. Дисциплинарное взыскание 

не может быть применено позднее 6 месяцев со дня совершения проступка, а по результатам 



ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторское проверки — не 

позднее 2 лет со дня его совершения. 

 10.10. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под 

роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника 

на работе. Если работник отказывается ознакомиться с приказом под роспись, то составляется 

соответствующий акт. 

 10.11. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

 10.12. Руководитель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

имеет право снять его с работника по собственной инициативе, по просьбе самого работника. 

 10.13. Лица, виновные в нарушении трудового законодательства и иных актов, содержащих 

нормы трудового права, привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, а также 

привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, 

установленном федеральными законами. 

11. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 11.1. Настоящие Правила распространяются на всех работников Учреждения. 

 11.2. Настоящие Правила вступают в силу с момента утверждения администрацией 

Учреждения. 
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Дополнения к Правилам 

внутреннего трудового распорядка для работников  

МБДОУ детский сад №24 «Золотая рыбка» г. Ессентуки 

 

 

1.Раздел 7. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ пункт 7.2. дополнить 

следующим абзацем: 

     - Работник может осуществлять рабочую деятельность дистанционно в соответствии со 

статьей 321.1 ТК РФ, по согласованию с работодателем и внесением соответствующих 

записей в трудовой договор или дополнительным соглашением.  
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