
 



 

 

1. Общие положения 

Правила внутреннего трудового распорядка Муниципального бюджетного 

дошкольного образовательного учреждения Детский сад №1 «Аленушка» 

городского округа город Октябрьский Республики Башкортостан - локальный 

нормативный акт МБДОУ Детский сад №1, регламентирующий в соответствии 

с Трудовым Кодексом Российской Федерации 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 трудовых отношений на предприятии. 

Строгое соблюдение установленных правилами внутреннего трудового 

распорядка требований к трудовой дисциплине, требований охраны труда 

является одним из важнейших компонентов безопасности труда, рациональному 

использованию рабочего времени, высокому качеству работы. 

Рабочие и служащие реализуют право на труд путем заключения трудового 

договора. В соответствии со статьей 65 ТК РФ при приеме на работу (заключении 

трудового договора) поступающий на работу предъявляет следующие 

документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ), 

за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

- 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, - при поступлении на работу, связанную с 

деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с ТК РФ, 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, - 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 ТК РФ, 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 настоящим 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 ТК РФ, 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 Фонда пенсионного и социального 

страхования 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 заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой 

книжки) оформить новую трудовую книжку (за исключением случаев, если в 

соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника 

не ведется). 

Прием на работу оформляется руководителем детского сада, в приказе 

должно быть указано наименование должности в соответствии с единым

тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих или 

штатным расписанием и условием оплаты труда. 

В день увольнения руководитель детского сада обязана выдать работнику 

его трудовую книжку с внесенной записью об увольнении и произвести с ним 

окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку 

должны производится в точном соответствии с формулировкой действующего 

законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона. Днем 

увольнения работника является последний день работы. 

Лицо, поступающее на работу по совместительству, не предъявляет 

трудовую книжку в случае, если по основному месту работы работодатель ведет 

трудовую книжку на данного работника или если в соответствии с ТК РФ, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не оформлялась. 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.  

На всех работников, проработавших свыше пяти дней, ведутся сведения  о 

трудовой деятельности в установленном порядке, когда работа у данного 

работодателя является для работника основной, в трудовую книжку и (или) 

сведения о трудовой деятельности вносятся сведения о работнике, выполняемой 

им работе, переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, 

а также основания прекращения трудового договора и сведения о награждениях 

за успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку и (или) сведения 

от трудовой деятельности не вносятся, за исключением случаев, когда 

дисциплинарное взыскание является увольнением. По желанию работника 

сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку и (или) 

сведения о трудовой деятельности по основному месту работы на основании 

документа, подтверждающего работу по совместительству. 
 

2. Права и обязанности работника 

Основные права работником муниципального бюджетного дошкольного 

образовательного учреждения Детский сад №1 «Аленушка» городского округа 

город Октябрьский Республики Башкортостан определены Трудовым кодексом 

Российской Федерации и Федеральным законом «Об образовании». 
Работник имеет право на: 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии 

со своей квалификацией; 

- изменение способа получения зарплаты и замену кредитной организации, в 

которую работодатель будет переводить заработную плату. Об изменении 

реквизитов для перевода заработной платы Работник обязан сообщить в 

письменной форме не позднее, чем за пятнадцать календарных дней до дня 

выплаты заработной платы. 

В заявлении Работник должен указать банковские реквизиты счета: полное 

официальное наименование банка; адрес банка или филиала банка с указанием 

индекса; БИК; ИНН/КПП; корреспондентский счет; лицевой счет и ФИО 

получателя. 

Если лицевой счет привязан к карте, Работник указывает также номер 

банковской карты и ФИО держателя карты. Если Работник просит перечислять 

зарплату на лицевой счет третьего лица, в заявлении нужно указать ФИО лица, 

которому Работодатель будет производить выплаты, а также точную сумму, если 

Работник распорядится перечислять только часть зарплаты другому лицу, и 

платежные реквизиты. (ч. 3 ст. 136 ТК РФ, ч. 6,7 ст. 5.27 КоАП, Закона от 

26.07.2019 №231-ФЗ). 

- отдых, обеспечиваемый установленный нормальной 

продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных 

выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных 



отпусков; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте; 

- защиту своих трудовых прав, и законных интересов всеми, не 

запрещенными законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, 

включая право на забастовку, в порядке, установленном настоящим Кодексом, 

иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренными 

федеральным законами.  
Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 
- соблюдать правила внутреннего распорядка; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- при случае заболевания с временной утратой трудоспособности в течение суток 

сообщить работодателю, либо непосредственному руководителю; 

- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников, в том 

числе, к имуществу третьих лиц, находящихся у работодателя, если работодатель 

несет ответственность за сохранность этого имущества; 

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя. 

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

руководителя в письменной форме не позднее, чем за две недели. Течение 

указанного срока начинается на следующий день после получения 

работодателем заявления работника об увольнении. 

2.  По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может 

быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

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

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы 

(зачисление в образовательную организацию, выход на пенсию и другие случаи), 

а также в случаях установленного нарушения работодателем трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, локальных нормативных актов, условий коллективного 

договора, соглашения или трудового договора работодатель обязан расторгнуть 

трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника. 

 4. 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 ТК РФ и иными федеральными законами не может быть 

отказано в заключении трудового договора.  

5. По истечению срока предупреждения об увольнении работодатель обязан 

выдать работнику трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности в 

соответствии со статьей 66.1 ТК РФ на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у 

работодателя), другие документы, связанные с работой, по письменному 

заявлению работника. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, 

причитающихся работнику от работодателя, производится в день увольнения 

работника. Если работник в день увольнения не работал, то соответствующие 

суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня после 

предъявления уволенным работником требования о расчете. В случае спора о 

размерах сумм, причитающихся работнику при увольнении, работодатель 

обязан не позднее следующего дня выплатить не оспариваемую им сумму. 

6. Если по истечению срока предупреждения об увольнении трудовой договор не 

был, расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового 

договора продолжается. 

Днем прекращения трудового договора во всех случаях является 

последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник 

фактически не работал, но за ним сохранилось место работы (должность). 

Заработная плата выплачивается работнику, как правило, в месте 

выполнения им работы либо переводится в кредитную организацию, указанную 

в заявлении работника, на условиях, определенных коллективным договором или 

трудовым договором. Работник вправе заменить кредитную организацию, в 

которую должна быть переведена заработная плата, сообщив в письменной 

форме работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной платы 

не позднее чем за пятнадцать календарных дней до дня выплаты заработной 

платы. 

В заявлении Работник должен указать банковские реквизиты счета: полное 

официальное наименование банка; адрес банка или филиала банка с указанием 

индекса; БИК; ИНН/КПП; корреспондентский счет; лицевой счет и ФИО 

получателя. 

Если лицевой счет привязан к карте, Работник указывает также номер 

банковской карты и ФИО держателя карты. Если Работник просит перечислять 

зарплату на лицевой счет третьего лица, в заявлении нужно указать ФИО лица, 

которому Работодатель будет производить выплаты, а также точную сумму, если 

Работник распорядится перечислять только часть зарплаты другому лицу, и 

платежные реквизиты. (ч. 3 ст. 136 ТК РФ, ч. 6,7 ст. 5.27 КоАП, Закона от 

26.07.2019 №231-ФЗ).» 

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, за исключением работников, не 

достигших возраста, дающего право на назначение пенсии по старости, в том числе 

досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и работники, 

являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу 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. 

Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по 

старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста 

и работники, являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу 

лет, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

аконодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от 

работы на два рабочих дня 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, если это предусмотрено локальным нормативным актом. 

 
3. Основные правила и обязанности работодателя 

Работодатель 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 договора; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения правил 

внутреннего трудового распорядка, требований охраны труда; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них; 

- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной 

оценке условий труда; 

- проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 



трудового права (самообследование). 

Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

-обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей; 
- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату 

в сроки, установленные в соответствии с настоящим коллективным договором, 

правилами внутреннего распорядка, трудовыми                  договорами; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном ТК 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 осуществление федерального государственного 

контроля (надзора) за соблюдением трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других 

федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, 

уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать 

меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах 

указанным органам и представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных ТК РФ, 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 ТК РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, 

в том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и 

трудовыми договорами. 

- при выплате заработной платы работодатель обязан извещать в письменной 

форме каждого работника: 

1) о составных частях заработной платы, причитающейся ему за 

соответствующий период; 

2) о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной 

компенсации за нарушение работодателем установленного срока соответственно 

выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) 

других выплат, причитающихся работнику; 

3) о размерах и об основаниях произведенных удержаний; 

4) об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

- Форма расчетного листка утверждается работодателем с учетом мнения 

представительного органа работников в порядке, установленном статьей 372 ТК 

РФ для принятия локальных нормативных актов; 

- Заработная плата выплачивается работнику, как правило, в месте выполнения 

им работы либо переводится в кредитную организацию, указанную в заявлении 

работника, на условиях, определенных коллективным договором или трудовым 

договором. Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую 

должна быть переведена заработная плата, сообщив в письменной форме 

работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной платы не 

позднее чем за пятнадцать календарных дней до дня выплаты заработной платы; 

- заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца. Дни выдачи 

заработной платы: за первую половину месяца двадцать пятого числа текущего 

месяца, за вторую половину месяца – десятого числа, следующего за отчетным. 

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем 

выплата заработной платы производится накануне этого дня. Оплата отпуска 

производится не позднее, чем за три дня до его начала (статья 136 ТК РФ). 

- выплачивать заработную плату новым работникам за первый месяц работы в 

Учреждении 25-го и 10-го числа пропорционально отработанному времени. При 

совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата 

заработной платы производится накануне этого дня (письмо Роструда от 

19.08.2019 №77-10-27100-ОБ/18-1299)- предоставлять работникам полную и 

достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного 

договора, соглашения и контроля за их выполнением; 

Запись в трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности об 

основании и о причине прекращения трудового договора должна производится в 



точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального закона 

и со ссылкой на соответствующую статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или 

иного федерального закона, в случае, когда в день прекращения трудового 

договора выдать трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности 

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

работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться 

за трудовой книжкой и (или) сведениями о трудовой деятельности либо дать 

согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного 

уведомления работодатель освобождается от ответственности за ее задержку 

выдачи трудовой книжки и (или) сведений о трудовой деятельности». 

 
4. Перевод на другую работу. Перемещение. 

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, за исключением случаев, 

предусмотренных частями второй и третьей статьи 72.2 ТК РФ. 

По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может 

быть осуществлен перевод работника на постоянную работу к другому 

работодателю. При этом трудовой договор по прежнему месту работы 

прекращается (пункт 5 части первой статьи 77 ТК РФ). 

Не требует согласия работника перемещение его у того же работодателя на 

другое рабочее место, в другое структурное подразделение, расположенное в той 

же местности, поручение ему работы на другом механизме или агрегате, если это 

не влечет за собой изменения определенных сторонами условий трудового 

договора. 

Запрещается переводить и перемещать работника на работу, 

противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

 
5. Временный перевод на другую работу 

По соглашению сторон, заключаемому 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 в соответствии с 

законом сохраняется место его 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 утрачивают силу и перевод 

считается постоянным. 

В случае катастрофы природного или техногенного характера, 

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, 

наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых 



исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения или его части, работник может быть 

переведен без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную 

трудовым договором работу у того же работодателя для предотвращения 

указанных случаев или устранения их последствий. 

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

обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя допускается 

также в случаях простоя (временной приостановки работы по причинам 

экономического, технологического, технического или организационного 

характера), необходимости предотвращения уничтожения или порчи имущества 

либо замещения временно отсутствующего работника вызваны чрезвычайными 

обстоятельствами, указанными в части второй настоящей статьи. При этом 

перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается только 

с письменного согласия работника. 

При переводах, осуществляемых в случаях, предусмотренных частями 

второй и третьей настоящей статьи, оплата труда работника производится по 

выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. 

 

6. Перевод работника на другую работу в 

соответствии с медицинским заключением 

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 работодатель обязан перевести на другую имеющуюся у работодателя 

работу, не противопоказанную работнику по состоянию здоровья. 

Если работник, нуждающийся в соответствии с медицинским заключением 

во временном переводе на другую работу на срок до четырех месяцев, 

отказывается от перевода либо соответствующая работа у работодателя 

отсутствует, то работодатель обязан на весь указанный в медицинском 

заключении срок отстранить работника от работы с сохранением места работы 

(должности). В период отстранения от работы заработная плата работнику не 

начисляется, за исключением случаев, предусмотренных настоящим Кодексом, 

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 четырех месяцев или в 

постоянном переводе, то при его отказе от перевода либо отсутствия у 

работодателя соответствующей работы трудовой договор прекращается в 

соответствии пунктом 8 части первой статьи 77 ТК РФ. 

Трудовой договор с руководителями организаций (филиалов, 

представительств или иных обособленных структурных подразделений), их 

заместителями и главными бухгалтерами, нуждающимися в соответствии с 

медицинским заключением во временном или в постоянном переводе на другую 

работу, при отказе от перевода либо отсутствии у работодателя соответствующей 



работы прекращается в соответствии с пунктом 8 части первой статьи 77 

настоящего Кодекса. Работодатель имеет право с письменного согласия 

указанных работников не прекращать с ними трудовой договор, а отстранить их 

от работы на срок, определяемый соглашением сторон. В период отстранения от 

работы заработная плата указанным работникам не начисляется, за исключением 

случаев, предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными 

законами, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором. 

 
7. Работа по совместительству 

Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в 

свободное от основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы у 

того же работодателя (внешнее совместительство). 

С письменного согласия работника ему может быть поручено выполнение 

в течение установленной продолжительности рабочего дня (смены) наряду с 

работой, определенной трудовым договором, дополнительной работы по другой 

или такой же профессии (должности) за дополнительную оплату (статья 151 

настоящего Кодекса). 

Поручаемая работнику дополнительная работа по другой профессии 

(должности) может осуществляться путем совмещения профессий (должностей). 

Поручаемая работнику дополнительная работа по такой же профессии 

(должности) может осуществляться путем расширения зон обслуживания, 

увеличения объема 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, ее содержание и объем устанавливаются работодателем с письменного 

согласия работника. Работник имеет право досрочно отказаться от выполнения 

дополнительной работы, а работодатель – досрочно отменить поручение о её 

выполнении, предупредив об этом другую сторону в письменной форме не 

позднее, чем за три рабочих дня. 

 
8. Рабочее время 

Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 

40 часов в неделю (статья 91 ТК РФ). Восьми часовой рабочий день 

предусмотрен для административно – управленческого и хозяйственного 

персонала. 

Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается 

(статья 92 ТК РФ): 
- для работников в возрасте до шестнадцати лет - не более 24 часов в 

неделю; 

- для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - 

не более 35 часов в неделю; 

- для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не 



более 35 часов в неделю; 

- для работников, условия труда на рабочих местах, которых по 

результатам специальной оценки условий труда отнесены к вредным 

условиям труда 3 или 4 степени или опасным условиям труда, - не более 36 

часов в неделю. 

Продолжительность рабочего времени конкретного работника 

устанавливается трудовым договором на основании отраслевого 

(межотраслевого) соглашения и коллективного договора с учетом результатов 

специальной оценки условий труда. 

Сменная работа вводится в тех случаях, когда длительность 

производственного процесса превышает допустимую продолжительность 

ежедневной работы, а также в целях более эффективного использования 

оборудования, увеличения объема оказываемых услуг. При сменной работе 

каждая группа работников должна производить работу в течение 

установленной продолжительности рабочего времени в соответствии с 

графиком сменности. При составлении графиков сменности работодатель 

учитывает мнение представительного органа работников. Графики сменности 

доводятся до сведения работников не позднее, чем за один месяц до введения их 

в действие. Работа в течение двух смен подряд запрещается. 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной 

день переносится на следующий после праздничного рабочий день. 

Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на 1 час (ст.95 

ТК РФ). 

Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за 

исключением случаев, предусмотренных ТК РФ (ст.113 ТК РФ). Привлечение к 

работе в эти дни допускается с письменного согласия работника и с учетом 

мнения профсоюзного комитета учреждения. 

Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места 

работы (должности) и среднего заработка. Очередность предоставляемых 

оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиками 

отпусков, утверждаемых работодателем по согласованию с профкомом не 

позднее, чем за две недели до наступления календарного года. О времени начала 

отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до его 

начала. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных 

федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по 

их желанию в удобное для них время (ст.114, 122 , 123 ТК РФ). 

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 определяется в порядке, 

установленном федеральным органом исполнительской власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политике и нормативно - правовому регулированию в сфере высшего 



образования, по согласованию с федеральным органом исполнительской власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политике и нормативно -правовому регулированию в сфере общего образования 

(статья 335 ТК РФ). 

Работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до двенадцати лет, 

ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для 

них время (статья 262.2 ТК РФ). 

 
9. График сменности сотрудников 

В соответствии действующего ТК РФ, для сотрудников учреждения 

устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями – суббота 

и воскресенье. 

Режим работы учреждения: с 8.00 до 18.30. 

 Продолжительность рабочего дня (смены) для учителя-логопеда, учителя-

дефектолога из расчета 20 часов в неделю. 

Продолжительность рабочего дня (смены) для воспитателей  определяется 

из расчета 25 часов в неделю на ставку. 
Воспитатели  

1 день – с 8.00 до 13.00 

2 день – с 13.00 до 18.00 

Оканчивается рабочий день воспитателей в зависимости от 

продолжительности смены. В конце дня воспитатели обязаны проводить 

обучающихся (далее – воспитанников) в раздевалку проследить за уходом 

воспитанников домой в сопровождении родителей (законных представителей) 

несовершеннолетних обучающихся. 

Педагогические работники у которых по условиям производства (работы) 

предоставление перерыва для отдыха и питания невозможно, работодатель 

обязан обеспечить работнику возможность отдыха и приема пищи в рабочее 

время ( обед: место-комната приема пищи). 

Продолжительность рабочего дня (смены) для старшего воспитателя 

определяется из расчета 36 часов в неделю. Время отдыха должен быть в течение 

рабочего дня (перерыв для отдыха и питания) продолжительностью не менее 30 

минут, которое работник может использовать по своему усмотрению, который в 

рабочее время не включается. 

Продолжительность рабочего дня (смены) для музыкального руководителя 

определяется из расчета 24 часа в неделю. Время отдыха должен быть в течение 

рабочего дня (перерыв для отдыха и питания) продолжительностью не менее 30 

минут, которое работник может использовать по своему усмотрению, который в 

рабочее время не включается. 

Продолжительность рабочего дня (смены) для инструктора по физической 

культуре определяется из расчета 30 часов в неделю. Время отдыха должен быть в 

течение рабочего дня (перерыв для отдыха и питания) продолжительностью не 

менее 30 минут, которое работник может использовать по своему усмотрению, 

который в рабочее время не включается. 



Продолжительность рабочего дня (смены) для педагога-психолога из расчета 36 

часов в неделю. Время отдыха должен быть в течение рабочего дня (перерыв для 

отдыха и питания) продолжительностью не менее 30 минут, которое работник может 

использовать по своему усмотрению, который в рабочее время не включается. 

Продолжительность рабочего дня (смены) для руководящего персонала 

(заведующего) определяется из расчета 40 – часовой рабочей недели. Время 

отдыха должен быть в течение рабочего дня (перерыв для отдыха и питания) 

продолжительностью не менее 30 минут, которое работник может использовать 

по своему усмотрению, который в рабочее время не включается. 

Продолжительность рабочего дня (смены) для административно- 

хозяйственного, обслуживающего персонала определяется из расчета 40 – 

часовой рабочей недели в соответствии с графиком сменности. Графики работы 

утверждаются работодателем по согласованию с профкомом и предусматривают 

время начала и окончания работы. Время отдыха должен быть в течение рабочего 

дня (перерыв для отдыха и питания) продолжительностью не менее 30 минут, 

которое работник может использовать по своему усмотрению, который в рабочее 

время не включается. Графики объявляются работникам под подпись и 

вывешиваются на видном месте. 

Для медицинских работников устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени не более 39 часов в неделю (ст. 350 ТК 

РФ). Время отдыха должен быть в течение рабочего дня (перерыв для отдыха и 

питания) продолжительностью не менее 30 минут, которое работник может 

использовать по своему усмотрению, который в рабочее время не включается. 

Руководитель детского сада имеет право поставить специалиста, старшего 

воспитателя на замену воспитателя в группу для работы с детьми в случае 

производственной необходимости. 

Руководитель детского сада организует учет рабочего времени и его 

использование всех работников ДОУ.  
 

10. Право на занятие педагогической деятельностью 

1. Право на занятие педагогической деятельностью имеют лица, имеющие 

среднее профессиональное или высшее образование и отвечающие 

квалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и 

(или) профессиональным стандартам, если иное не установлено настоящим 

Федеральным законом. 

2. Номенклатура должностей педагогических работников организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность, должностей руководителей 

образовательных организаций утверждается Правительством Российской 

Федерации. 

3. Лица, обучающиеся по образовательным программам высшего 

образования по специальностям и направлениям подготовки "Образование и 

педагогические науки" и успешно прошедшие промежуточную аттестацию не 

менее чем за три года обучения, допускаются к занятию педагогической 

деятельностью по основным общеобразовательным программам. 



3.1. Совершеннолетние лица, обучающиеся по образовательным программам 

среднего профессионального образования по специальностям, входящим в 

укрупненную группу специальностей "Образование и педагогические науки", и 

успешно прошедшие промежуточные аттестации, в последний год обучения 

допускаются к занятию педагогической деятельностью по образовательным 

программам дошкольного образования и начального общего образования. 

4. К занятию педагогической деятельностью по дополнительным 

общеобразовательным программам допускаются лица, обучающиеся по 

образовательным программам высшего образования по специальностям и 

направлениям подготовки, соответствующим направленности дополнительных 

общеобразовательных программ, и успешно прошедшие промежуточную 

аттестацию не менее чем за два года обучения. Соответствие образовательной 

программы высшего образования направленности дополнительной 

общеобразовательной программы определяется работодателем. 

5. Порядок допуска лиц, указанных в частях 3 и 4 настоящей статьи, к 

занятию педагогической деятельностью устанавливается федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

общего образования, по согласованию с федеральным органом исполнительной 

власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере высшего образования, и 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в сфере труда. 

6. Порядок допуска лиц, указанных в части 3.1 настоящей статьи, к занятию 

педагогической деятельностью устанавливается федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

общего образования, по согласованию с федеральным органом исполнительной 

власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере труда. 

 

11. Запрет по допуску к педагогической деятельности 

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 частью третьей статьи 331 ТК РФ; 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные 

умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце 

третьем статьи 331ТК РФ; 

- 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; 

- к занятию педагогической деятельностью в государственных и 

муниципальных образовательных организациях не допускаются иностранные 

агенты. 

 
12. Отстранение от работы 

В соответствии со статьей 76 ТК РФ работодатель обязан отстранить от 

работы (не допускать к работе) работника: 

-появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения; 

- не прошедший в установленном порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда; 

-не прошедшего в установленном порядке обязательной предварительный 

или периодический осмотр, а также обязательное психиатрическое 

освидетельствование случаях, предусмотренных ТК РФ, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами  РФ; 

-при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами РФ, противопоказаний для выполнения                   работником работы, 

обусловленной трудовым договором; 

- не применяющего выданные ему в установленном порядке средства 

индивидуальной защиты, применение которых является обязательным при 

выполнении работ с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на 

работах, выполняемых в особых температурных условиях; 

- в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального 

права работника (лицензии, права на управление транспортным средством, права 

на ношение оружия, другого специального права) в соответствии с 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, если это влечет за собой невозможность исполнения работником 

обязанностей по трудовому договору и если невозможно перевести работника с 

его письменного согласия на 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, имеющиеся у него в данной местности. Предлагать 

вакансии в других местностях работодатель обязан, если это предусмотрено 

коллективным договором, соглашениями, трудовым договором; 

- по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ; 

- педагогического работника при получении от правоохранительных 

органов сведений о том, что данный работник подвергается уголовному 

преследованию за преступления, указанные в абзацах третьем и четвертом 

части второй статьи 331 ТК РФ. Работодатель отстраняет от работы (не 

допускает к работе) педагогического работника на весь период производства по 

уголовному делу до его прекращения либо до вступления в силу приговора 

суда; 

- в других случаях, предусмотренных ТК РФ, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами. 

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на 

весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для 

отстранения от работы или недопущения к работе, если иное не предусмотрено 

ТК РФ, другими федеральными законами. 

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

работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ 

или иными федеральными законами. 

В случае отстранения от работы работника, который не прошел обучение 

и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный 

предварительный или периодический медицинский осмотр не по своей вине, ему 

производится оплата за все время отстранения от работы как за простой. 

 
13. Поощрения за успехи в работе 

Работники, добросовестно исполняющие трудовые обязанности, за 

продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие 

достижения в работе, работодатель применяет следующие виды поощрений: 
-объявление благодарности; 

-выдача премии; 

-награждение почетной грамотой; 

- представляет к званию лучшего по профессии. 

За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники 

могут быть представлены к государственным наградам. 

Работодателем издается приказ о поощрении с указанием мотива 

поощрения, приказ доводиться до сведения работника под роспись. В случае 

награждения работника отраслевыми наградами делается запись в трудовую 

книжку и (или) сведения от трудовой деятельности работника в соответствии

с правилами оформления трудовой книжки и (или) сведения о трудовой 

деятельности. 



 

 
14. Взыскания за нарушения трудовой дисциплины 

За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или не 

надлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания: 

• Замечание; 

• Выговор; 
• Увольнение по соответствующим основаниям; 

К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение 

работника по основаниям, предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или 10 части 

первой статьи 81, пунктом 1 статьи 336 или статьей 348.11 настоящего Кодекса, 

а также пунктом 7, 7.1 или 8 части первой статьи 81 настоящего Кодекса в 

случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты доверия, либо 

соответственно аморальный проступок совершены работником по месту работы 

и в связи с исполнением им трудовых обязанностей. 

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не 

предусмотренных федеральными законами, уставами и положениями о 

дисциплине. 

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

 
15. Порядок применения и обжалования дисциплинарных 

взысканий 

До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника письменного объяснение. Если по истечении двух 

рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то 

составляется соответствующий акт. 

Непредоставление работником объяснения 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. 

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания 

за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, 

установленных законодательством Российской Федерации о противодействии 

коррупции, 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. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и 

запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством 

Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено 



позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается 

время производства по уголовному делу. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного 

взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со 

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

работник отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) 

под роспись, то составляется соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда или органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 

 
 

16. Особенности регулирования труда работников 

предпенсионного возраста 

1. Работник предпенсионного возраста – работник в течение пяти лет до 

наступления возраста, который дает право на страховую пенсию по старости, в 

том числе назначаемую досрочно. 

Женщины выходят на пенсию в 60 лет, мужчины – в 65 лет. По общему 

правилу у женщины предпенсионный возраст начинается с 55 лет, у мужчин – с 

60 лет. 

Многодетные матери имеют право выйти на пенсию досрочно. Если у 

работницы три ребенка, она выйдет на пенсию на 3 года раньше нового 

пенсионного возраста – в 57 лет. Предпенсионный возраст у нее начнется в 52 

года. 

Если у работницы четверо детей, на пенсию она выйдет в 56 лет, а 

предпенсионный возраст начнется в 51 год. Если у работницы пять и более детей, 

на пенсию она выйдет в 50 лет, а предпенсионный возраст начнется в 45 лет. 

2. Подтвердить статус гражданина предпенсионного возраста работник может с 

помощью электронного удостоверения, которое он получил в Пенсионном 

фонде. 

3. При приеме на работу или в течение трудовых отношений работник 

предпенсионного возраста может потребовать установить ему неполный рабочий 

день или неполную рабочую неделю. Неполное рабочее время устанавливается 

на удобный для работника срок, а режим рабочего времени и времени отдыха, в 

том числе продолжительность ежедневной работы, время начала и окончания 

работы, время перерывов в работе, работодатель устанавливает с учетом 

пожеланий работника и условий работы. 

При работе на условиях неполного рабочего времени труд работника 

оплачивается пропорционально отработанному им времени или в зависимости от 

выполненного им объема работ. 

4. Работодатель по письменному заявлению работника предпенсионного возраста 

предоставляет ему отпуск без сохранения заработной платы до двух календарных 



дней в году.



 


