
 

 

 
 

 

 



1. Общие положения 
2.  

1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка Муниципального 

автономного  дошкольного образовательного учреждения «Центр развития ре-

бенка – детский сад № 44» городского округа город Салават Республики Баш-

кортостан (далее – Правила) разработаны в соответствии с Конституцией Рос-

сийской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Федераль-

ным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федера-

ции», Постановлением Правительства РФ от 14.05.2015 № 466 «О ежегодных 

основных удлиненных оплачиваемых отпусках", иными нормативными право-

выми актами, Коллективным договором и Уставом Организации.  

1.2. Правила устанавливают внутренний трудовой распорядок, порядок при-

ема и увольнения работников, основные права и обязанности работодателя  и 

работников Муниципального автономного  дошкольного образовательного 

учреждения «Центр развития ребенка – детский сад № 44» городского округа 

город Салават Республики Башкортостан (далее – Организация), режим рабо-

чего времени и времени отдыха, порядок поощрения работников, ответствен-

ность работодателя и ответственность работника, включая меры дисциплинар-

ного взыскания, применяемые к работнику, а также иные вопросы регулиро-

вания трудовых отношений.  

Настоящие правила внутреннего трудового распорядка утверждает ру-

ководитель Организации, с учетом мнения профсоюзного органа. 

1.3. Правила обязательны для исполнения всеми работниками детского сада. 

1.4. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить с настоящими Пра-

вилами работника под подпись. 

2. Порядок приема работников 

 

2.1. Работники Организации реализуют свое право на труд путем заключения 

трудового договора. 

Сторонами трудового договора являются работник и Организация как юриди-

ческое лицо – работодатель, представленный заведующим детским садом.  

2.2. Лица, поступающие на работу в Организацию, проходят обязательный 

предварительный медицинский осмотр в порядке, предусмотренном действу-

ющим законодательством.  

Один раз в год работники Организации направляются на периодический 

медицинский осмотр. В соответствии с медицинскими рекомендациями работ-

ники проходят внеочередные медицинские осмотры.  

2.3. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами: один экземпляр передается ра-

ботнику, другой – хранится в Организации. 

2.4. 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 предсто-

ящей работы или условий ее выполнения. 

Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмот-

ренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

2.5. По соглашению сторон при заключении трудового договора может быть 

установлен испытательный срок, но не более трех месяцев, а для руководи-

теля, его заместителей – не более шести месяцев. 

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев 

испытание не может превышать двух недель. В срок испытания не засчитыва-

ется период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, ко-

гда он фактически отсутствовал на работе. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

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

б) лиц, не достигших возраста 18 лет; 

в) лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее обра-

зование по имеющим государственную аккредитацию образовательным про-

граммам и впервые поступающих на работу по полученной специальности в 

течение одного года со дня получения профессионального образования соот-

ветствующего уровня; 

г) лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

д) лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя 

по согласованию между работодателями; 

е) лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

ж) иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными фе-

деральными законами, коллективным договором. 

2.6. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъ-

являет: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исклю-

чением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник 

поступает на работу на условиях совместительства (совместитель предъявляет 

сведения о трудовой деятельности, если отказался от ведения трудовой 

книжки в бумажной форме по основному месту работы). Если лицо, поступа-

ющее на работу, отказалось от ведения бумажной трудовой книжки, предъ-

явило только форму СТД-Р, сведений в которой недостаточно для того, чтобы 

сделать вывод о его квалификации и опыте или посчитать страховой стаж для 

начисления пособий, детский сад вправе запросить у него бумажную трудо-

вую книжку, чтобы получить эту информацию и вернуть книжку лицу, или 

форму СТД-СФР; 

 документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуаль-

ного персонифицированного учета, в том числе в форме электронного доку-

мента, либо страховое свидетельство государственного пенсионного страхо-

вания, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 



 документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

 документы об образовании, о квалификации или наличии специальных 

знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки; 

 справку о наличии (отсутствии) судимости или факта уголовного пре-

следования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирую-

щим основаниям за преступления, которые указаны в статье 331 Трудового 

кодекса РФ. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы, Трудовым Кодексом, 

иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации 

и постановлениями Правительства Российской Федерации может предусмат-

риваться необходимость предъявления при заключении трудового договора 

дополнительных документов. 

 Заведующий по рекомендации аттестационной комиссии организации 

может принять на должность педагогического работника:  

- совершеннолетнее лицо, не имеющее опыта и стажа работы, обучаю-

щееся в последний год обучения по образовательным программам СПО по 

специальностям, входящим в укрупненную группу специальностей «Образо-

вание и педагогические науки», и успешно прошедшие промежуточные атте-

стации;  

- лицо, не имеющее опыта и стажа работы, обучающееся по образова-

тельным программам высшего образования по специальностям и направле-

ниям подготовки «Образование и педагогические науки», и успешно прошед-

шие промежуточные аттестации не менее, чем за три года обучения.  

2.7. При заключении трудового договора лицо, обучающиеся по образователь-

ным программам высшего образования, предъявляет: 

 документы, указанные в п. 2.6 Правил, за исключением документов об 

образовании и о квалификации; 

 характеристику обучающегося, выданную образовательной организа-

цией, в которой он обучается; 

 справку о периоде обучения, по самостоятельно установленному обра-

зовательной организацией высшего образования образцу. Справка должна 

подтверждать, что обучающийся успешно прошел промежуточную аттеста-

цию не менее чем за два года по направлениям, соответствующим дополни-

тельным общеобразовательным программам или за три года по направлению 

«Образование и педагогические науки». В том числе справка должна содер-

жать перечень освоенных учебных предметов, курсов, дисциплин, модулей, 

практики и общего количества часов, предусмотренных программами учеб-

ных предметов, курсов, дисциплин, модулей. 

2.8. При заключении трудового договора иностранные граждане и лица без 

гражданства, предъявляют: 

 документы, указанные в п. 2.6 Правил; 



 разрешение на работу или патент; 

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

 полис или договор добровольного медицинского страхования. 

2.9. К педагогической деятельности в Организации не допускаются лица: 

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда;  

- имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергшиеся уго-

ловному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в от-

ношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступ-

ления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за 

исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы 

и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, 

против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 

нравственности, а также против общественной безопасности; - имеющие не-

снятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие или особо тяж-

кие преступления; 

 - признанные недееспособными в установленном федеральным законом по-

рядке;  

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым феде-

ральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по вы-

работке государственной политики и нормативно-правовому регулированию 

в области здравоохранения. Перечни соответствующих медицинских противо-

показаний и состав преступлений устанавливаются законом. 

2.10. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе 

издать на основании заключенного трудового договора приказ о приеме на ра-

боту. Содержание приказа работодателя должно соответствовать условиям за-

ключенного трудового договора. 

2.11. При приеме работника на работу работодатель обязан под подпись: 

 ознакомить работника с уставом Организации и коллективным догово-

ром; 

 ознакомить работника с действующими Правилами внутреннего трудо-

вого распорядка, локальными актами, непосредственно связанными с его тру-

довой деятельностью; 

 проинструктировать работника по охране труда и технике безопасности, 

производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и по-

рядку организации охраны жизни и здоровья детей. Инструктаж оформляется 

в журнале установленного образца. 

2.12. В соответствии с трудовым договором о приеме на работу работодатель 

обязан в течение пяти дней сделать запись в трудовой книжке работника, если 

он не отказался от ведения трудовой книжки. У работающих по совместитель-

ству трудовые книжки ведутся по основному месту работы. Если работник от-

казался от ведения трудовой книжки, Организация предоставляет сведения о 

трудовой деятельности работника в Социального фонд Россиии, в соответ-

ствии с порядком, определенным законодательством РФ. 



2.13. На каждого работника детского сада ведется личное дело. Личное дело 

работника хранится у работодателя. 

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 лич-

ного дела; 

 личный листок по учету кадров и дополнение к нему; 

 автобиография; 

 заявление о приеме на работу; 

 должностная инструкция; 

 характеристики и рекомендательные письма (при наличии); 

 трудовой договор и дополнительные соглашения к нему; 

 договор о полной материальной ответственности (если работник – ма-

териально 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 меди-

цинских осмотров, психиатрических освидетельствований (при нали-

чии); 

 согласия 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. 

2.14. С целью оказания помощи работникам в их профессиональном становле-

нии, приобретении профессиональных знаний и навыков  выполнения долж-

ностных обязанностей; формирование в организации, осуществляющей обра-

зовательную деятельность, кадрового ядра может быть организовано настав-

ничество над следующими сотрудниками:  

- впервые принятыми на работу и не имеющими необходимых умений и навы-

ков выполнения должностных обязанностей, в том числе выпускниками про-

фессиональных образовательных организаций и образовательных организа-

ций высшего образования;  

- принятыми на работу после продолжительного перерыва (более 6 месяцев) в 

осуществлении трудовой деятельности, в том числе по замещаемой должности 

(профессии);  

- переведенными (назначенными) на другую должность (профессию), если вы-

полнение ими новых должностных обязанностей требует расширения и углуб-

ления профессиональных знаний и приобретения новых практических навы-

ков. Наставничество в Организации осуществляется на основании Положения 

о системе наставничества в МАДОУ № 44 г.Салавата.  



2.15. На основании законодательных актов может устанавливаться порядок 

выполнения и размер квоты для трудоустройства инвалидов в Организацию в 

количестве 1 единицы при общей численности работников более 35 человек. 

Работодатель в соответствии с установленной квотой несет дополнительные 

обязанности:  

 выделяет или создает рабочее место для трудоустройства инвалидов с учетом 

их потребностей — на основании индивидуальной программы реабилитации 

и абилитации (ИПРА), либо заключает соглашение со сторонней организа-

цией, которая трудоустраивает инвалидов к себе;  

 ежемесячно информируют центр занятости о наличии вакансий для инвали-

дов, выполнении квоты. Для подтверждения инвалидности при приеме на ра-

боту требуются дополнительные документы:  

 справка, выданная комиссией МСЭ (медико-социальной экспертизы), в ко-

торой указывается группа инвалидности и степень ограничения трудовой дея-

тельности;  

 ИПР (индивидуальная программа реабилитации или абилитации) — именно 

в соответствии с этой программой работодатель должен предоставить необхо-

димые условия труда человеку с ограниченными возможностями. Работода-

тель благодаря данной программе может убедиться, что человеку, претендую-

щему на вакантное место, условия работы не противопоказаны ему по состоя-

нию здоровья. Если имеются какие-либо противопоказания, то работодатель 

на законных основаниях может отказать инвалиду в трудоустройстве.  

При этом в направлении службы занятости необходимо отметить при-

чину отказа.  

 

3. Порядок перевода работников 

3.1. Перевод работника на другую работу допускается по соглашению между 

работником и работодателем. Соглашение о переводе на другую работу заклю-

чается в письменной форме. 

3.2. Перевод работника на другую работу без его согласия допускается в слу-

чае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 

необходимости, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, го-

лода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных 

случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия 

всего населения или его части (далее – чрезвычайные обстоятельства). 

Работник может быть переведен без его согласия на срок до одного ме-

сяца на не обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя 

для предотвращения чрезвычайных обстоятельств и их последствий. 

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

словленную трудовым договором работу допускается также в случаях простоя 

(временной приостановки работы по причинам экономического, технологиче-

ского, технического или организационного характера), необходимости 



предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения вре-

менно отсутствующего работника, если простой или необходимость предот-

вращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно от-

сутствующего работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами. Если 

этот перевод осуществляется на работу, требующую более низкой квалифика-

ции, то он допускается только с письменного согласия работника. 

В связи с изменениями в организации работы Организации (изменение 

режима работы, колличества групп, введение новых форм обучения и воспи-

тания и т.п.) допускается,  при продолжении в той же специальности квалифи-

кации, изменение существенных условий труда работника, системы оплаты 

труда, режима работы, установление или отмена неполного рабочего времени, 

совмещение должностей и др. об этом работник уведомляется в письменной 

форме не позднее чем за 2 месяца до их введения. 

3.3. При переводе работника в установленном порядке на другую работу рабо-

тодатель обязан под подпись: 

 ознакомить работника с уставом детского сада и коллективным догово-

ром; 

 ознакомить работника с действующими правилами внутреннего трудо-

вого распорядка, локальными актами, непосредственно связанными с его тру-

довой деятельностью; 

 проинструктировать работника по охране труда и технике безопасности, 

производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и по-

рядку организации охраны жизни и здоровья детей. Инструктаж оформляется 

в журнале установленного образца. 

3.4. Перевод работников оформляется приказом работодателя. 

 

4. Порядок увольнения работников 

4.1. Прекращение трудового договора производится в порядке и по основа-

ниям, предусмотренных главой 13 Трудового кодекса РФ, иными федераль-

ными законами. 

4.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на не-

определенный срок, предупредив об этом работодателя не менее чем за 2 не-

дели. По истечении указанного срока работник вправе прекратить работу, а 

работодатель обязан выдать трудовую книжку и произвести полный расчет. 

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор, может 

быть, расторгнут и до истечения срока предупреждения.  

4.3. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, 

о чем работник должен быть предупрежден в письменном виде не менее чем 

за 3 дня до увольнения. 

4.4. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С 

ним работник должен быть ознакомлен под подпись. Если работник отказыва-

ется от ознакомления или приказ невозможно довести до его сведения, на при-

казе делается соответствующая запись. 



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

работодатель выдает работнику его трудовую книжку с внесенной в нее и за-

веренной печатью детского сада записью об увольнении, если работник не от-

казался от ведения трудовой книжки, или сведения о трудовой деятельности, 

а также производит с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольне-

ния в бумажную трудовую книжку должны производиться в точном соответ-

ствии с формулировками Трудового кодекса РФ или иного федерального за-

кона. 

4.6. Работодатель (заведующий) имеет право расторгнуть трудовой договор с 

работниками согласно ст. 81 и дополнительно с педагогическими работниками 

(п.1 и 2 ст. 336 ТК РФ): 

 - за повторное в течение одного года грубое нарушение устава Организации; 

- за применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и психическим насилием над личностью ребенка.  

4.7. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового дого-

вора возвращает все переданные ему работодателем для осуществления тру-

довой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-мате-

риальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении тру-

довой функции. Для этого работник оформляет обходной лист, форма кото-

рого устанавливается заведующим детским садом. 

Отказ работника частично или полностью оформить обходной лист не явля-

ется препятствием для увольнения этого работника. Но в случае недостачи ра-

ботодатель вправе привлечь уволенного работника к ответственности в уста-

новленном законом порядке. 

 

 

5. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой  

деятельности работников 

 

5.1. Организация ведет в электронном виде и предоставляет в Социальный 

фонд РФ сведения о трудовой деятельности каждого работника. Сведения 

включают в себя данные о месте работы, трудовой функции, датах приема на 

работу, постоянных переводах, основаниях и причинах расторжения договора 

с работниками, а также другие необходимые сведения. 

5.2. Заведующий Организации назначает приказом работника детского сада, 

который отвечает за ведение и Социальный фонд РФ сведений о трудовой де-

ятельности работников. Назначенный работник должен быть ознакомлен с 

приказом под подпись. 

5.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц, такие как: перевод 

на другую постоянную работу; установление новой профессии (квалифика-

ции); переименование работодателя; запрет занимать должность; подача заяв-

ления о продолжении ведения трудовой книжки или предоставлении сведений 

о трудовой деятельности передаются в Социальный фонд России не позднее 

25 числа следующего месяца. Если 25 число месяца приходится на выходной 



или нерабочий праздничный день, днем окончания срока считается ближай-

ший следующий за ним рабочий день. В случаях приема на работу и увольне-

ния работника, приостановления или возобновления действия трудового дого-

вора, заключения или прекращения договора ГПХ, сведения передаются не 

позднее рабочего дня, следующего за днем издания соответствующего приказа 

Организации.  

5.3. Организация обязана предоставить работнику сведения о трудовой дея-

тельности за период работы в организации способом, указанном в заявлении 

работника: 

 на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

 в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифици-

рованной электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя). 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

 в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заяв-

ления; 

 при увольнении – в день прекращения трудового договора. 

5.4. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у рабо-

тодателя может быть подано в письменном виде или направлено на электрон-

ную почту работодателя mdoy44@mail.ru При использовании электронной по-

чты работодателя работник направляет отсканированное заявление, в котором 

содержится: 

 наименование работодателя; 

 должностное лицо, на имя которого направлено заявление (заведующий 

детским садом); 

 просьба о направлении в форме электронного документа сведений о тру-

довой деятельности у работодателя; 

 адрес электронной почты работника; 

 собственноручная подпись работника; 

 дата написания заявления. 

5.5. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику 

сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо 

отказом от их получения, работодатель направляет работнику их по почте за-

казным письмом на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 

6. Основные права и обязанности работников 

 

6.1. Работник Организации имеет права и обязанности, предусмотренные тру-

довым договором, а также все иные права и обязанности, предусмотренные 

Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации», иными федеральными законами и нор-

мативными правовыми актами, которые предусмотрены для соответствующей 

категории работников. 

6.2. Работник имеет право на: 

6.2.1. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 



6.2.2. рабочее место, соответствующее государственным нормативным требо-

ваниям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным догово-

ром; 

6.2.3. своевременную и в полном размере выплату заработной платы в соот-

ветствии с трудовым договором и настоящими Правилами; 

6.2.4. отдых, обеспечиваемый установлением предусмотренной продолжи-

тельности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, 

нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

6.2.5. полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте; 

6.2.6. подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

предусмотренном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

6.2.7. объединение, включая право на создание профсоюзов и участие в них; 

6.2.8. участие в управлении детским садом в формах, предусмотренных Тру-

довым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным догово-

ром; 

6.2.9. ведение коллективных переговоров и заключение коллективных догово-

ров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о вы-

полнении коллективного договора, соглашений; 

6.2.10. защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

6.2.11. разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, вклю-

чая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и 

иными федеральными законами; 

6.2.12. возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обя-

занностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Тру-

довым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

6.2.13. обязательное социальное страхование в порядке и случаях, предусмот-

ренных федеральными законами. 

6.3. Работник обязан: 

6.3.1. добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором; 

6.3.2. соблюдать настоящие Правила, трудовую дисциплину; 

6.3.3. выполнять установленные нормы труда; 

6.3.4. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда; 

6.3.5. бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуще-

ству третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет от-

ветственность за сохранность этого имущества) и других работников; 

6.3.6. незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному ру-

ководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здо-

ровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества 

третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответ-

ственность за сохранность этого имущества); 



6.3.7. по направлению работодателя проходить периодические и внеочередные 

(в соответствии с медицинскими рекомендациями) медицинские осмотры; 

6.3.8. по направлению работодателя и с учетом заключений, выданных по ре-

зультатам обязательных предварительных и периодических медицинских 

осмотров работников, проходить обязательное психиатрическое освидетель-

ствование; 

6.3.9. при наличии доступа к электронной корпоративной почте проверять ее 

с периодичностью один раз в два часа в течение рабочего дня и оперативно 

отвечать на письма руководства детского сада в котором работает работник; 

не передавать никому пароль от электронной корпоративной почты и компь-

ютера, закрепленного за работником; 

6.3.10. поддерживать чистоту и порядок на рабочем месте, в служебных и 

иных помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и 

материальных ценностей. Бережно относиться к имуществу работодателя и 

других работников;  

6.3.11. рационально расходовать материалы, коммунальные ресурсы (тепло, 

энергию, воду);  

6.3.12. своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документа-

цию;  

6.3.13. качественно и в назначенный срок выполнять задания и поручения за-

ведующего Организации; 

 6.3.14. не использовать для выступлений и публикаций в средствах массовой 

информации сведений, полученных в силу служебного положения, распро-

странение которых может нанести вред работодателю или его работникам;  

6.3.15. если работник не может явиться на работу по уважительной причине, 

он обязан известить об этом администрацию с последующим предоставлением 

оправдательных документов, в противном в случае работодатель имеет право 

наложить дисциплинарное взыскание, предусмотренное ст.192 ТК РФ;  

6.3.16. все работники обязаны участвовать в субботниках по санитарной 

очистке и благоустройству территории Организации;  

6.3.16. следить за своим внешним видом, волосы аккуратно прибраны, одежда 

не должна содержать короткие юбки, короткие топы, резиновые сланцы на 

вторую обувь. На праздничных мероприятиях одежда должна соответствовать 

праздничной тематике.  

6.3.17. своевременно сообщать администрации Организации об изменениях 

домашнего адреса, сотового телефона и изменений, вносимых в паспорт. Круг 

конкретных функциональных обязанностей, которые каждый выполняет по 

своей должности, специальности, квалификации, определяется должностными 

инструкциями, утвержденными заведующим Организации на основании раз-

дела «Квалификационные характеристики должностей работников образова-

ния» Единого квалификационного справочника должностей руководителей, 

специалистов и служащих, утвержденного Приказом Министерства здраво-

охранения и социального развития Российской Федерации от 26 августа 2010 



г. № 761н., а также Профессиональными стандартами по должностям и про-

фессиям Минтруда Российской. 

6.4. Педагогические работники детского сада пользуются следующими акаде-

мическими правами и свободами: 

6.4.1. свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 

вмешательства в профессиональную деятельность; 

6.4.2. свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, 

средств, методов обучения и воспитания; 

6.4.3. право на творческую инициативу, разработку и применение авторских 

программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образо-

вательной программы; 

6.4.4. право на выбор методических материалов и иных средств обучения и 

воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, уста-

новленном законодательством об образовании; 

6.4.5. право на участие в разработке образовательных программ, в том числе 

рабочей программы воспитания, методических материалов и иных компонен-

тов образовательных программ; 

6.4.6. право на осуществление инновационной иисследовательской деятельно-

сти, участие в экспериментальной деятельности; 

6.4.7. право на бесплатное пользование информационными ресурсами, а также 

доступ в порядке, установленном локальными актами детского сада, к методи-

ческим материалам, материально-техническим средствам обеспечения образо-

вательной деятельности, необходимым для качественного осуществления пе-

дагогической или исследовательской деятельности в детском саду; 

6.4.8. право на бесплатное пользование образовательными, методическими 

услугами детского сада в порядке, установленном законодательством РФ или 

локальными нормативными актами; 

6.4.9. право на участие в управлении детским садом, в том числе в коллегиаль-

ных органах управления, в порядке, установленном уставом детского сада; 

6.4.10. право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

детского сада, в том числе через органы управления и общественные органи-

зации; 

6.4.11. право на объединение в общественные профессиональные организации 

в формах и в порядке, которые установлены законодательством РФ; 

6.4.12. право на обращение в комиссию по урегулированию споров между 

участниками образовательных отношений; 

6.4.13. право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедли-

вое и объективное расследование нарушения норм профессиональной этики 

педагогических работников. 

6.5. Педагогические работники детского сада имеют следующие трудовые 

права и социальные гарантии: 

6.5.1. право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

6.5.2. право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 



6.5.3. право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, про-

должительность которого определяется Правительством РФ; 

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

каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установ-

ленном федеральными нормативными правовыми актами; 

6.5.5. право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством РФ; 

6.5.6. право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на 

учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых по-

мещений по договорам социального найма, право на предоставление жилых 

помещений специализированного жилищного фонда; 

6.5.7. иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные фе-

деральными законами и иными нормативными правовыми актами. 

6.6. Педагогические работники детского сада обязаны: 

6.6.1. добровольно исполнять свои трудовые обязанности, соблюдать настоя-

щие Правила, трудовую дисциплину, своевременно и точно выполнять распо-

ряжения работодателя, использовать все рабочее время для производитель-

ного труда, не отвлекать других работников от выполнения их трудовых обя-

занностей, осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном 

уровне; 

6.6.2. соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать тре-

бованиям профессиональной этики; 

6.6.3. уважать честь и достоинство воспитанников и других участников обра-

зовательных отношений; 

6.6.4. развивать у воспитанников познавательную активность, самостоятель-

ность, инициативу, творческие способности, формировать гражданскую пози-

цию, способность к труду и жизни в условиях современного мира, формиро-

вать у воспитанников культуру здорового и безопасного образа жизни; 

6.6.5. применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое ка-

чество образования формы, методы обучения и воспитания; 

6.6.6. учитывать особенности психофизического развития воспитанников и со-

стояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для по-

лучения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, вза-

имодействовать при необходимости с медицинскими организациями; 

6.6.7. нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье де-

тей, обеспечивать охрану их жизни и здоровья, отвечать за воспитание и обу-

чение, выполнять требования медицинского персонала, связанные с охраной и 

укреплением здоровья детей, защищать их от всех форм физического и психи-

ческого насилия; 

6.6.8. систематически повышать свой профессиональный уровень; 

6.6.9. проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в по-

рядке, установленном законодательством об образовании; 

6.6.10. проходить в соответствии с трудовым законодательством предвари-

тельные при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а 



также внеочередные медицинские осмотры в соответствии с медицинскими 

рекомендациями; 

6.6.11. проходить в установленном законодательством РФ порядке обучение и 

проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

6.6.12. соблюдать устав, настоящие Правила, иные локальные акты; 

6.6.13. при осуществлении академических прав и свобод соблюдать права и 

свободы других участников образовательных отношений, требования законо-

дательства РФ, нормы профессиональной этики педагогических работников, 

закрепленные в локальных актах детского сада; 

6.6.14. использовать личные мобильные устройства на территории детского 

сада только в беззвучном режиме с отключенной вибрацией, пользоваться со-

товым телефоном в исключительных случаях, беседа должна быть кратковре-

менной и конкретной; 

6.6.15. сотрудничать с семьей по вопросам воспитания, развития, обучения и 

оздоровления детей; работать над повышением своего профессионального 

уровня;  

6.7. Работники, достигшие возраста сорока лет, за исключением лиц, указан-

ных в п. 6.7.1 настоящих Правил, при прохождении диспансеризации в по-

рядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют 

право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с со-

хранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

6.7.1. Работники, достигшие предпенсионного возраста, и работники – полу-

чатели пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении дис-

пансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны 

здоровья, освобождаются от работы на два рабочих дня один раз в год с сохра-

нением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

6.7.2. Работники освобождаются от работы для прохождения диспансеризации 

на основании письменного заявления на имя заведующего, согласованного с 

непосредственным руководителем или лицом, временно исполняющим его 

обязанности.  

6.7.3. Если заведующий не согласится с датой освобождения от работы, ука-

занной в заявлении, работнику предлагают выбрать другую дату. 

6.7.4. Результаты рассмотрения заявления заведующий детским садом, лицо, 

его заменяющее, оформляют в виде резолюции на заявлении. 

6.7.5. Работник должен представить в Организацию справку из медицинской 

организации, подтверждающую прохождение диспансеризации в день (дни) 

освобождения от работы не позднее трех рабочих дней со дня прохождения 

диспансеризации. Если работник не представит справку в указанный срок, ра-

ботодатель вправе привлечь работника к дисциплинарной ответственности в 

порядке, предусмотренном в разделе 13 настоящих Правил. 

6.8. Конкретные трудовые обязанности работников Организации определя-

ются трудовым договором и должностной инструкцией, соответствующими 

локальными актами, федеральными законами и иными нормативными право-

выми актами. 

 



6.9. Педагогическим и другим работникам запрещается:  

6.9.1. изменять по своему усмотрению расписание образовательной деятель-

ности (далее - ОД), отменять, удлинять или сокращать продолжительность ОД 

и перерывов между ними;  

6.9.2. оставлять детей без присмотра;  

6.9.3. отдавать детей родителям (законным представителям) в состоянии алко-

гольного, наркотического или токсического опьянения, детям младшего  

школьного возраста, малознакомым лицам, а также отпускать детей одних 

даже по просьбе родителей;  

6.9.4. допускать присутствие посторонних лиц в Организации и на её террито-

рии;  

6.9.5. разговаривать на повышенных тонах, браниться, выражаться нецензур-

ными словами;  

6.9.6. спать в рабочее время, в т.ч. в период детского дневного сна, лежать на 

детских кроватках, сидеть на детских столах и другой детской мебели;  

6.9.7. устанавливать график работы по своему усмотрению, меняться сменами 

с другими работниками Организации без согласования с заведующим;  

6.9.8. курить и распивать спиртные напитки в помещениях и на территории 

Организации;  

6.9.9. парковать личный автомобиль на территории Организации, въезд допус-

кается в связи с производственной необходимостью с разрешения администра-

ции Организации;  

6.9.10. собирать наличные денежные средства, принимать подарки от родите-

лей (законных представителей);  

6.9.11. вовлекать детей в финансовые отношения между их родителями (закон-

ными представителями) и Организации.  

7. Основные права и обязанности работодателя 

 

7.1. Работодатель имеет право: 

7.1.1. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом РФ и иными феде-

ральными законами; 

7.1.2. вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

7.1.3. поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

7.1.4. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бе-

режного отношения к имуществу детского сада и других работников, соблю-

дения настоящих Правил, иных локальных актов детского сада, требований 

охраны труда; 

7.1.5. привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответствен-

ности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федераль-

ными законами; 

7.1.6. реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специ-

альной оценке условий труда; 



7.1.7. проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового за-

конодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы тру-

дового права (самообследование); 

7.1.8. разрабатывать и принимать локальные акты; 

7.1.9. устанавливать штатное расписание детского сада; 

7.1.10. распределять должностные обязанности между работниками детского 

сада; 

7.1.11. использовать в целях контроля за безопасностью производства работ 

приборы, устройства, оборудование и (или) комплексы (системы) приборов, 

устройств, оборудования, обеспечивающих дистанционную видео-, аудио- 

или иную фиксацию процессов производства работ, обеспечивать хранение 

полученной информации; 

7.1.12. иные права, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федераль-

ными законами. 

7.2. Работодатель обязан: 

7.2.1. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные акты, условия коллек-

тивного договора, соглашений и трудовых договоров; 

7.2.2. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

7.2.3. обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государ-

ственным нормативным требованиям охраны труда; 

7.2.4. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими тру-

довых обязанностей; 

7.2.5. обеспечивать работникам равную оплату труда за труд равной ценности; 

7.2.6. своевременно и в полном размере выплачивать причитающуюся работ-

никам заработную плату дважды в месяц – 8 и 23 числа каждого месяца в со-

ответствии с Трудовым кодексом РФ, трудовыми договорами и настоящими 

Правилами; 

7.2.7. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный дого-

вор в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ; 

7.2.8. предоставлять представителям работников полную и достоверную ин-

формацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглаше-

ния и контроля за их выполнением; 

7.2.9. знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными ак-

тами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

7.2.10. своевременно выполнять предписания федерального органа исполни-

тельной власти, уполномоченного на осуществление федерального государ-

ственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных норма-

тивных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других феде-

ральных 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; 



7.2.11. рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, 

иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях тру-

дового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, 

принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о приня-

тых мерах указанным органам и представителям; 

7.2.12. создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федераль-

ными законами и коллективным договором формах; 

7.2.13. обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением 

ими трудовых обязанностей; 

7.2.14. осуществлять обязательное социальное страхование работников в по-

рядке, установленном федеральными законами; 

7.2.15. 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 феде-

ральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ; 

7.2.16. исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законода-

тельством, в том числе законодательством о специальной оценке условий 

труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы тру-

дового права, коллективным договором, соглашениями, локальными норма-

тивными актами и трудовыми договорами; 

7.2.17. создавать условия и организовывать дополнительное профессиональ-

ное образование работников; 

7.2.18. создавать необходимые условия для охраны и укрепления здоровья, ор-

ганизации питания работников детского сада; 

7.2.19. обеспечивать рациональное использование бюджетных и внебюджет-

ных ассигнований, а также средств, поступающих из других источников фи-

нансирования;  

7.2.20. распоряжаться имеющимся имуществом и средствами в соответствии с 

утверждёнными сметами расходов;  

7.2.21. отстранять от работы и (или) не допускать к ней лицо:  

- появившееся на работе в состоянии алкогольного, наркотического или ток-

сического опьянения;  

-не прошедшее в установленном порядке обязательный медицинский осмотр;  

7.2.22. осуществлять контроль за качеством воспитательнообразовательного 

процесса, реализацией образовательных программ;  

7.2.23. осуществлять подбор и расстановку кадров; устанавливать в соответ-

ствии с ТК РФ, Правилами внутреннего трудового распорядка, тарифно-ква-

лификационными характеристиками должностные обязанности работников, 

действующими Профессиональными стандартами».  

7.2.24. своевременно предоставлять отпуска работникам Организации в соот-

ветствии с утвержденным на год графиком;  

7.2.25. знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нор-

мативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельно-

стью. Координировать работу всех направлений Организации. Обеспечивать 



выполнение приказов, распоряжений, инструктивных писем вышестоящих ор-

ганизаций по вопросам охраны труда и безопасности жизнедеятельности, 

предписаний органов государственного надзора, технической инспекции 

труда;  

8. Режим работы 

 

8.1. В Организации устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя выход-

ными днями: суббота и воскресенье.  

Организация работает с 7.30 до 18.00.  

В Организации могут организовываться дежурные группы: с 7.00 до 7.30 

и с 18.00 до 19.00.  

Продолжительность рабочего дня работников Организации определя-

ется графиком работ.  

8.2. Графики работы:  

— утверждаются заведующим, по согласованию с Профкомом;  

— предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и 

питания; — объявляются работнику под подпись.  

8.3. Продолжительность рабочего дня на 1 ставку определяется в соответствии 

с тарифно - квалификационными характеристиками:  

— старшему воспитателю — 36 часов в неделю;  

— воспитателю — 36 часов в неделю;  

— педагогу-психологу — 36 часов в неделю;  

— музыкальному руководителю — 24 часа в неделю;  

— инструктору по физической культуре — 30 часов в неделю;  

— учебно-вспомогательному и обслуживающему персоналу — 40 часов в не-

делю; 

 — медицинским работникам — 39 часов в неделю;  

— работникам-инвалидам I и II группы— не более 35 часов в неделю.  

8.4. Для некоторых работников Организации (воспитателей, медработников, 

специалистов и т.д.) вводится сменная работа. При сменной работе каждая 

группа работников должна производить работу в течение установленной про-

должительности рабочего времени в соответствии с графиком сменности, 

утвержденным руководителем по согласованию с профкомом.  

8.5. Все работники Организации должны приходить на работу за 10 минут до 

начала смены.  

8.6. Рабочее время педагогических работников Организации определяется гра-

фиками работы, и обязанностями, предусмотренными их трудовыми догово-

рами и дополнительными соглашениями к ним. 

8.7. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников и 

иных работников детского сада устанавливается настоящими Правилами в со-

ответствии с трудовым законодательством, иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором с 

учетом: 



а) режима деятельности Организации, связанного с пребыванием воспитанни-

ков в течение определенного времени, сезона, и другими особенностями ра-

боты Организации; 

б) положений федеральных нормативных правовых актов; 

в) объема фактической учебной нагрузки (педагогической работы) педагоги-

ческих работников; 

г) времени, необходимого для выполнения входящих в рабочее время педаго-

гических работников в зависимости от занимаемой ими должности иных 

предусмотренных квалификационными характеристиками должностных обя-

занностей; 

д) времени, необходимого для выполнения педагогическими работниками и 

иными работниками детского сада дополнительной работы за дополнитель-

ную оплату по соглашению сторон трудового договора. 

8.8. Режим работы заведующего детским садом определяется графиком ра-

боты с учетом необходимости обеспечения руководящих функций. 

8.9. Административно-хозяйственным, учебно-вспомогательным, обслужива-

ющему и иным (непедагогическим) работникам детского сада, осуществляю-

щим вспомогательные функции, устанавливается продолжительность рабо-

чего времени 40 часов в неделю, за исключением случаев, установленных тру-

довым законодательством. 

8.10. Продолжительность рабочего времени для обслуживающего персонала и 

рабочих определяется графиком, составляемым с соблюдением установленной 

продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный период. 

График утверждается заведующим детским садом. 

8.11. По соглашению между работником и работодателем могут устанавли-

ваться как при приеме на работу, так и впоследствии, неполный рабочий день 

или неполная рабочая неделя. При работе на условиях неполного рабочего вре-

мени оплата труда производится пропорционально отработанному времени 

или в зависимости от выполненного им объема работ. 

8.12. Работники из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персо-

нала в период отмены воспитательно-образовательной деятельности и в пе-

риод, не совпадающий с их отпуском, привлекаются для выполнения органи-

зационных и хозяйственных работ, не требующих специальных знаний и ква-

лификации, в соответствии с законодательством РФ. 

8.13. По распоряжению работодателя эпизодически и при необходимости от-

дельные работники детского сада могут привлекаться к исполнению своих 

трудовых функций за пределами нормальной продолжительности рабочего 

времени. Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем 

устанавливается коллективным договором детского сада. На работников с не-

нормированным рабочим временем распространяется порядок рабочего дня, 

установленный настоящими Правилами либо трудовым договором. 

8.14. Администрация Организации организует учет рабочего времени работ-

ников. В случае неявки на работу (по болезни или другим причинам) работник 

обязан срочно известить об этом, а также предоставить листок временной не-

трудоспособности в первый день выхода на работу.  



8.15. Некоторые категории работников могут переводиться на удаленную ра-

боту по соглашению сторон, а в экстренных случаях – с их согласия на осно-

вании приказа работодателя по основной деятельности. К экстренным случаям 

относятся: катастрофа природного или техногенного характера, производ-

ственная авария, несчастный случай на производстве, пожар, наводнение, зем-

летрясение, эпидемия, эпизоотия, иные случаи, ставящие под угрозу жизнь и 

здоровье работников. 

 

9. Дистанционная (удаленная) работа 

 

9.1. Работники могут переводиться на дистанционную (удаленную) работу по 

соглашению сторон, а в исключительных случаях – на основании приказа за-

ведующего. К исключительным случаям относятся: катастрофа природного 

или техногенного характера, производственная авария, несчастный случай на 

производстве, пожар, наводнение, землетрясение, эпидемия, эпизоотия, иные 

случаи, ставящие под угрозу жизнь и здоровье работников. 

9.2. Взаимодействие между работниками и работодателем в период дистанци-

онной (удаленной) работы осуществляется по телефону, электронной почте, в 

мессенджерах – МАХ и Сферум, через официальный сайт детского сада. 

9.3. Режим рабочего времени и времени отдыха дистанционных работников, 

порядок их вызова на стационарное место работы, а также порядок предостав-

ления ежегодного оплачиваемого отпуска определяется коллективным дого-

вором, трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому 

договору. 

9.4. Работодатель должен обеспечить дистанционных работников оборудова-

нием, программами, средствами защиты информации и другими средствами, 

которые нужны для выполнения работы. 

Работник вправе с согласия или ведома заведующего Организации  ис-

пользовать свои или арендованные средства. В этом случае работодатель дол-

жен компенсировать затраты на оборудование и возместить расходы на элек-

троэнергию. 

9.5. Выполнение работниками трудовых функций дистанционно не является 

основанием для снижения им заработной платы. 

10. Порядок временного обмена электронными документами 

 

10.1. Работники и работодатель вправе обмениваться документами, в том 

числе документами, связанными с работой, в электронной форме, независимо 

от введения электронного документооборота и участия в нем, в исключитель-

ных случаях. 

10.2. Исключительными случаями, указанными в пункте 10.1 Правил, счита-

ются катастрофы природного или техногенного характера, производственные 

аварии, несчастные случаи на производстве, пожары, наводнения, землетрясе-

ния, эпидемии или эпизоотии и другие исключительные случаи, ставящие под 



угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его ча-

сти. 

10.3. Обмен документами может производиться в форме электронного доку-

мента или электронного образа документа – документа на бумажном носителе, 

преобразованного в электронную форму путем сканирования или фотографи-

рования с сохранением его реквизитов, – с последующим представлением со-

ответствующих документов на бумажном носителе. 

11. Время отдыха 

 

11.1. Работникам Организации устанавливаются следующие виды времени от-

дыха: 

 перерывы в течение рабочего дня (смены); 

 ежедневный (междусменный) отдых; 

 выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

 нерабочие праздничные дни; 

 отпуска. 

11.2. Работникам детского сада устанавливается перерыв для отдыха и пита-

ния продолжительностью 30 мин. Иная продолжительность может быть уста-

новлена по соглашению сторон трудового договора и закреплена в трудовом 

договоре. 

11.2.1. Перерыв для отдыха и питания в рабочее время работников не включа-

ется. 

11.2.2. Перерыв для отдыха и питания не устанавливается работникам, про-

должительность ежедневной работы которых не превышает 4 часа в день. 

11.2.3. Если работники выполняют свои обязанности непрерывно в течение 

рабочего дня, перерыв для отдыха и питания не устанавливается. Таким работ-

никам обеспечивается возможность приема пищи в течение рабочего времени 

в специально отведенном для этой цели помещении. 

11.3. Работникам предоставляются выходные дни суббота и воскресенье. 

11.4. Работнику, являющимся одним из родителей (опекуном, попечителем) 

для ухода за детьми-инвалидами по его письменному заявлению предоставля-

ются четыре дополнительных оплачиваемых выходных дня в месяц, которые 

могут быть использованы одним из указанных лиц либо разделены ими между 

собой по их усмотрению. Порядок предоставления указанных дополнитель-

ных оплачиваемых выходных дней устанавливается Правительством. 

11.5. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня 

сокращается на один час. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни 

возможна с письменного согласия работника и в случаи, предусмотренные 

Трудовым кодексом РФ. 

11.6. Порядок предоставления времени отдыха при совпадении нерабочего 

праздничного дня и выходного дня, а также иные вопросы регулирования 

предоставления нерабочих праздничных дней устанавливаются в соответ-

ствии с трудовым законодательством. 



11.7. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места 

работы (должности) и среднего заработка. 

11.7.1. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый от-

пуск продолжительностью 28 календарных дней. Работникам, признанным в 

установленном законодательством РФ порядке инвалидами, предоставляются 

два дополнительных выходных дня в год в порядке, предусмотренном локаль-

ными нормативными актами детского сада. 

Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлинен-

ный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается 

Правительством РФ. 

11.7.2. Ежегодные отпуска предоставления в порядке и на условиях, установ-

ленных Правительством РФ. 

11.7.3. Ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск может предо-

ставляться иным (непедагогическим) работникам в случаях и порядке, кото-

рый предусмотрен нормативным правовым актом Правительства РФ. 

11.8. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегод-

ный дополнительный оплачиваемый отпуск. 

Продолжительность отпуска работников с ненормированным рабочим днем 

составляет три календарных дня. 

Дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день 

предоставляется следующим работникам Организации: 

 заведующему.  

11.9. Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачива-

емых отпусков работников исчисляется в календарных днях и максимальным 

пределом не ограничивается. 

11.10. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного ос-

новного или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число ка-

лендарных дней отпуска не включаются. 

11.11. Стаж работы для предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

определяется в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом РФ. 

11.12. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым заведующим с 

учетом мнения профсоюза детского сада. 

11.13. Заведующий утверждает график отпусков не позднее чем за две недели 

до наступления следующего календарного года. 

11.14. О времени начала отпуска детский сад извещает работника под подпись 

не позднее чем за две недели до его начала. 

11.15. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК и 

иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предостав-

ляется по их желанию в удобное для них время: 

 работникам до 18 лет; 

 родителям, опекунам, попечителям ребенка-инвалида до 18 лет; 

 усыновителям ребенка в возрасте до трех месяцев; 

 женщинам до и после отпуска по беременности и родам, а также после 

отпуска по уходу за ребенком; 



 мужьям во время отпуска жены по беременности и родам; 

 работникам, у которых трое и более детей до 18 лет, если младшему нет 

14 лет; 

 инвалидам войны, ветеранам боевых действий, блокадникам, работни-

кам тыла; 

 чернобыльцам; 

 женам военнослужащих; 

 работникам, призванным на военную службу по мобилизации или по-

ступивших на военную службу по контракту либо заключивших контракт о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные 

Силы РФ – в течение шести месяцев после возобновления действия трудового 

договора; 

 другим лицам в соответствии с законодательством РФ. 

11.16. Организация продлевает или переносит ежегодный оплачиваемый от-

пуск с учетом пожеланий работника в случаях, предусмотренных трудовым 

законодательством. 

11.17. По соглашению между работником и детским садом ежегодный опла-

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

частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

11.18. Организация может отозвать работника из отпуска только с его согла-

сия. Неиспользованную в связи с этим часть отпуска детский сад предостав-

ляет по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабо-

чего года или присоединяет к отпуску за следующий рабочий год. 

11.18. Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, бере-

менных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опас-

ными условиями труда. 

11.19.Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного 

оплачиваемого отпуска беременным женщинам и работникам в возрасте до 18 

лет. 

11.20. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут 

быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением слу-

чаев увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения считается 

последний день отпуска. 

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск 

с последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время от-

пуска полностью или частично выходит за пределы срока этого договора. В 

этом случае днем увольнения также считается последний день отпуска. 

11.21. Педагогическим работникам детского сада не реже чем через каждые 10 

лет непрерывной педагогической работы предоставляется длительный отпуск 

сроком до одного года. 

Порядок и условия предоставления длительного отпуска определяет фе-

деральный нормативный правовой акт. 



12. Меры поощрения работников 

12.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в воспитании 

детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде, эффек-

тивную работу и за другие достижения в работе применяются следующие 

виды поощрений: 

 объявление благодарности; 

 выдача премии; 

 награждение ценным подарком; 

 награждение почетными грамотами. 

12.2. Поощрения применяются работодателем. Представительный орган ра-

ботников детского сада вправе выступить с инициативой поощрения работ-

ника, которая подлежит обязательному рассмотрению работодателем. 

12.3. За особые трудовые заслуги работники Организации представляются к 

награждению орденами, медалями, к присвоению почетных званий, а также к 

награждению именными медалями, знаками отличия и грамотами, иными ве-

домственными и государственными наградами, установленными для работни-

ков законодательством. 

12.4. При применении мер поощрения сочетается материальное и моральное 

стимулирование труда. Поощрения объявляются в приказе заведующего, до-

водятся до сведения всего коллектива детского сада и заносятся в трудовую 

книжку работника. 

 

13. Ответственность работника, применяемые  

к работникам меры взыскания 

 

13.1. Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежа-

щее исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудо-

вым договором, уставом детского сада, настоящими Правилами, иными ло-

кальными детского сада, должностными инструкциями или трудовым догово-

ром, влечет за собой применение мер дисциплинарного воздействия, а также 

применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством. 

13.2. За нарушение трудовой дисциплины работодатель может наложить сле-

дующие дисциплинарные взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям. 

13.3. До наложения взыскания от работника должны быть затребованы объяс-

нения в письменной форме. Отказ работника дать объяснения не является ос-

нованием для неналожения дисциплинарного взыскания. В этом случае со-

ставляется акт об отказе работника дать письменное объяснение. 

Дисциплинарные взыскания налагаются непосредственно после обнару-

жения проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не 

считая времени болезни или пребывания работника в отпуске, а также вре-

мени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 



Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыска-

ния за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, 

установленных законодательством РФ о противодействии коррупции, не мо-

жет 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 РФ о проти-

водействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня со-

вершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по 

уголовному делу. 

Для некоторых видов нарушений трудовым законодательством могут 

быть установлены иные сроки привлечения к дисциплинарной ответственно-

сти. 

13.4. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено 

только одно дисциплинарное взыскание. При этом должны учитываться тя-

жесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, 

предшествующее поведение работника и его отношение к труду. 

13.5. Приказ о наложении дисциплинарного взыскания объявляется работнику 

под подпись в трехдневный срок со дня его издания. 

13.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания ра-

ботник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он счи-

тается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

13.7. Работодатель по своей инициативе или по просьбе самого работника, хо-

датайства его непосредственного руководителя или представительного органа 

работников Организации имеет право снять дисциплинарное взыскание до ис-

течения года со дня его применения. 

13.8. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов 

его применения предъявляется работнику под расписку в течение 3-х рабочих 

дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный при-

каз составляется соответствующий акт.  

13.9. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в госу-

дарственной инспекции труда или органах по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров.  

13.10. Если в течение 1 года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому взысканию, то он считается не имею-

щим дисциплинарного взыскания. Работодатель до истечения 1 года со дня 

применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника 

по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству предста-

вительного органа работников Организации.  



13.11. Педагогические работники Организации, в обязанности которых входит 

выполнение воспитательных функций по отношению к детям, могут быть уво-

лены за совершение аморального проступка, несовместимого с продолжением 

данной работы.  

К аморальным проступкам могут быть отнесены: рукоприкладство по 

отношению к детям, нарушение общественного порядка, другие нарушения 

норм морали, явно несоответствующие социальному статусу педагога. Педа-

гоги Организации могут быть уволены за применение методов воспитания, 

связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью детей. 

Указанные увольнения не относятся к мерам дисциплинарного взыскания. 

13.12. Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также в связи с 

аморальным проступком и применением мер физического или психического 

насилия производятся без согласования с профсоюзным органом.  

13.13. Работник несет материальную ответственность в случаях и порядке, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

13.14. Для контроля за антитеррористической безопасностью в  помещениях, 

а также на входе, по периметру зданий и территории детского сада устанавли-

ваются камеры открытого видеонаблюдения. Обработка информации, содер-

жащей персональные данные, осуществляется в соответствии с Федеральным 

законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». 

14. Ответственность работодателя 

 

14.1. Материальная ответственность Организации наступает в случае причи-

нения ущерба работнику в результате виновного противоправного поведения 

(действий или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом 

РФ или иными федеральными законами. 

14.2. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок 

во всех случаях незаконного лишения работника возможности трудиться. 

14.3. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает 

этот ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, 

действующим на день возмещения ущерба. При согласии работника ущерб мо-

жет быть возмещен в натуре. 

Работник должен направить работодателю заявление о возмещении 

ущерба. Работодатель обязан рассмотреть заявление и принять решение в де-

сятидневный срок со дня его поступления. При несогласии работника с реше-

нием работодателя или неполучении ответа в установленный срок работник 

имеет право обратиться в суд. 

14.4. При нарушении работодателем установленного срока выплаты зарплаты, 

оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся ра-

ботнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной 

компенсации) в размере не ниже 1/150 действующей в это время ключевой 



ставки Центрального банка от невыплаченных в срок сумм за каждый день за-

держки начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по 

день фактического расчета включительно. 

14.5. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями 

или бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в 

размерах, определяемых соглашением сторон или судом. 

15. Заключительные положения 

 

15.1. Иные вопросы, неурегулированные настоящими Правилами, регулиру-

ются трудовым законодательством. 

15.2. Настоящие Правила утверждаются заведующим Организации с учетом 

мнения профсоюза детского сада. 

15.3. С Правилами должен быть ознакомлен под подпись каждый работник, 

поступающий на работу в детский сад, до начала выполнения его трудовых 

обязанностей. Подпись ставиться на листе ознакомления, который приклады-

вается к настоящим Правилам. 

 

Принято на общем собранием работников 

Протокол № 3 от 02.12.2025 г. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


