
 

В соответствии с требованиями ст. 189, 190 Трудового кодекса 

Российской Федерации, приказов министерства образования и науки 

Российской Федерации от 11.05.2016 № 536 « Об утверждении особенностей 

режима рабочего времени отдыха педагогических и иных работников 

организаций, осуществляющих образовательную деятельность», от 22.12.2014 

№ 1601 «О продолжительности рабочего времени (нормах часов 

педагогической работы з ставку заработной платы) педагогических 

работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических 

работников, оговариваемой в трудовом договоре», в целях упорядочения 

работы и укрепления трудовой дисциплины в муниципальном бюджетном 

дошкольном образовательном учреждении г. Астрахани «Детский сад № 119 

«Теремок» утверждены и разработаны следующие правила. 
1. Общие положения. 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка Муниципального 

бюджетного  дошкольного  образовательного  учреждения  г.  Астрахани 

«Детский сад № 119 «Теремок» (далее – Учреждение, Работодатель) приняты 

и введены в действие в соответствии с требованиями Трудового кодекса РФ 

от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ (далее - ТК РФ) и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права. 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный 

акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом РФ 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 трудовых отношений в Учреждении. 

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка призваны регулировать 

организацию работы всего коллектива работников, способствовать 

нормальной работе, обеспечению рационального использования рабочего 

времени, укреплению трудовой дисциплины, созданию благоприятных 

условий труда для работников. 

1.4. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются Работодателем 

по согласованию с представительным органом работников - выборным 

профсоюзным органом, в порядке, установленном статьей 372 ТК РФ для 

принятия локальных нормативных актов. 

Правила внутреннего трудового распорядка являются приложением к 

Коллективному договору. 

1.5. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для всех 

работников учреждения. 

1.6. Правила утверждаются работодателем с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации (ст.190 ТК РФ) в порядке, 

установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов. 

1.7. Правила обязательны для всех работников, заключивших трудовой 

договор  с  работодателем  (в  том  числе  и  внешних  совместителей)  и 
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руководителя МБДОУ г. Астрахани № 119. Правила соблюдаются на всей 

территории учреждения. 

1.8. Правила доводятся до сведения каждого работника учреждения, 

состоящего или вступающего в трудовые отношения с работодателем в 

обязательном порядке. 

2. Порядок приёма, перевода и увольнения работников. 

2.1. Порядок приема на работу: 

2.1.1. Перед заключением трудового договора лицо, поступающее на 

работу в МБДОУ г. Астрахани № 119, обязано предъявить работодателю 

согласно статье 65 Трудового кодекса Российской Федерации (ред. от 

31.07.2025): 

• Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. 

• Трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за 

исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые. 

• Документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учёта, в том числе в форме электронного документа. 

• Документы воинского учёта — 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 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. 

2.1.2. Приём на работу оформляется приказом работодателя, изданным на 

основании заключенного трудового договора, составленного в письменной 

форме в двух экземплярах, один из которых хранится в учреждении, другой - 

у работника. 

Приказ объявляется работнику под роспись в 3-дневный срок со дня 

фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан 

выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 



 

Фактическое допущение работника к работе с ведома или по поручению 

работодателя считается заключением трудового договора независимо от того, 

был ли он оформлен надлежащим образом. 

2.1.4. Руководители, специалисты и учебно-вспомогательный персонал 

принимаются на должности, наименование которых соответствует штатному 

расписанию. 

2.1.5. В соответствии со ст. 66 ТК РФ работодатель ведет трудовые книжки на 

каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда 

работа у данного работодателя является для работника основной. 

Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок 

изготовления бланков трудовых книжек и обеспечения ими работодателей 

устанавливаются нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

2.1.6. Трудовые книжки работников хранятся в учреждении. Бланки трудовых 

книжек и вкладыши к ним хранятся как документы строгой отчетности. 

2.1.7. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку 

о выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу и увольнении, 

работодатель обязан ознакомить ее владельца под роспись в личной карточке, 

в которой повторяется запись, внесенная в трудовую книжку. 

Наименование должностей, профессий или специальностей и 

квалификационные требования к ним должны соответствовать 

наименованиям и требованиям, указанным в квалификационных 

справочниках, утверждаемых в установленном порядке, если в соответствии с 

ТК РФ, иными федеральными законами с выполнением работ по 

определенным должностям, профессиям, специальностям связано 

предоставление компенсаций и льгот либо наличие ограничений (ч. 2 ст. 57 

ТК РФ). 

2.1.8. Работники имеют право работать на условиях внутреннего и внешнего 

совместительства в порядке, предусмотренном ТК РФ. 

Должностные обязанности руководителя учреждения не могут исполняться по 

совместительству (п. 5 ст. 51 Федерального закона «Об образовании в 

Российской Федерации» от 29 декабря 2012 года №273 - ФЗ). 

2.1.9. При приёме на работу (до подписания трудового договора) работодатель 

обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового 

распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором 

(ч. 3 ст. 68 ТК РФ). На каждого работника при приеме на работу оформляется 

личное дело. 

2.1.10. Какое бы ни было прямое или косвенное ограничение прав или 

установление прямых или косвенных преимуществ при заключении трудового 

договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, 

происхождения, имущественного, семейного, социального положения, 

возраста, места жительства (в том числе наличия или отсутствия регистрации 

по месту жительства или пребывания), отношения к религии, убеждений, 

принадлежности или не принадлежности к общественным объединениям или 



 

каким-либо социальным группам, а также других обстоятельств, не связанных 

с деловыми качествами работников, не допускается, за исключением случаев, 

в которых право или обязанность устанавливать такие ограничения или 

преимущества предусмотрены федеральными законами (ст.64 ТК РФ). 

Согласно ч.1 ст.1 Федерального закона от 25.07.2002 №114-ФЗ «О 

противодействии экстремистской деятельности» возбуждение социальной, 

расовой, национальной или религиозной розни, а также нарушение прав, 

свобод и интересов человека и гражданина в зависимости от его социальной, 

расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности или 

отношение к религии приравнивается к экстремистской деятельности. 

2.2. Гарантии при приеме на работу: 

2.2.1. Работодатель обязан в соответствии со ст. 76 ТК РФ отстранить от 

работы (не допускать к работе) работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский 

осмотр (обследование), а также обязательное психиатрическое 

освидетельствование в случаях, предусмотренных федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, противопоказаний для 

выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

 
2.3. Прекращение трудового договора: 

2.3.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным трудовым законодательством. 

2.3.2. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению 

сторон трудового договора. 

2.3.3. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его 

действия. 

О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его 

действия работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее 

чем за три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда 

истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время 

исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной 



 

работы, прекращается по завершении этой работы. 

Трудовой договор, заключённый на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на 

работу. 

Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в 

течение определенного периода (сезона), прекращается по окончании этого 

периода (сезона). 

2.3.4. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об 

этом работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели (14 

календарных дней), если иной срок не установлен ТК РФ или иным 

федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий 

день после получения работодателем заявления работника об увольнении. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет 

право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не 

производится, за исключением, когда на освобождаемое место в письменной 

форме приглашен другой работник, которому в соответствии с ТК РФ не 

может быть отказано в заключении трудового договора (перевод). 

Работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный 

работником, в случаях, когда заявление об увольнении обусловлено 

невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательную 

организацию, переезд на другое место жительства, выход на пенсию и т.п.), а 

также в случаях установленного нарушения работодателем норм трудового 

права. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет 

право прекратить работу. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой 

договор не был расторгнут, и работник не настаивает на увольнении, то 

действие трудового договора продолжается. 

2.3.5. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор 

может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

2.3.6. Работник, заключивший договор с условием об испытательном сроке, 

имеет право расторгнуть трудовой договор в период испытания, предупредив 

об этом работодателя в письменной форме за три дня (ч. 4 ст. 71 ТК РФ). 

2.3.7. Ликвидация или реорганизация учреждения, которая может повлечь 

увольнение работников в связи сокращением численности или штата 

работников, осуществляется, как правило, по окончании учебного года. 

2.3.8. Помимо оснований, предусмотренных ст. 81 ТК РФ и иными 

федеральными законами, дополнительными основаниями прекращения 

трудового договора с педагогическим работником в соответствии со ст. 336 

ТК РФ являются: 
- повторное в течение одного года грубое нарушение устава учреждения; 

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

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, 

воспитанника. 



 

2.3.9. Увольнение членов профсоюза по инициативе работодателя 

производится с учётом мотивированного мнения профсоюзного по 

следующим основаниям: 
- сокращение численности или штата работников; 

- несоответствие работника занимаемой должности или выполняемой 

работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной 

результатами аттестации; 

- в связи неоднократного неисполнения работником без 

уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет 

дисциплинарное взыскание; 

2.3.10. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. 

С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник должен 

быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан 

выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. 

2.3.11. Днём прекращения трудового договора во всех случаях является 

последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник 

фактически не работал, но за ним в соответствии с ТК РФ или иным 

федеральным законом сохранялось место работы (должность). 

2.3.12. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и 

произвести с ним окончательный расчет. 

Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового 

договора должна быть произведена в точном соответствии с формулировками 

ТК РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие 

статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного федерального закона. 

2.3.13. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник 

расписывается в личной карточке и в книге учёта движения трудовых книжек 

и вкладышей к ним, а также в трудовой книжке. 

3. Основные права, обязанности сторон 

и ответственность сторон трудового договора. 

3.1. Работник имеет право: 

3.1.1. на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке 

и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

3.1.2. на предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

3.1.3. на рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 

договором; 

3.1.4. на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы; 

3.1.5. на отдых, который гарантируется установленной федеральным законом 

максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 



 

дней, оплачиваемых основных и дополнительных отпусков; 

3.1.6. на полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте; 

3.1.7. на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными нормативными 

правовыми актами; 

3.1.8. на объединение, включая право на создание профессиональных союзов 

и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных 

интересов; 

3.1.9. на участие в управлении учреждением в предусмотренных ТК РФ, 

иными федеральными законами, соглашениями и коллективным договором 

формах; 

3.1.10. на ведение коллективных переговоров и заключение коллективного 

договора и соглашений через своих представителей, а также на информацию 

о выполнении коллективного договора, соглашений; 

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

запрещенными законом способами; 

3.1.12. на разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, 

включая право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными 

федеральными законами; 

3.1.13. на возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением 

трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

3.1.14. на обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

3.1.15. пользоваться другими правами в соответствии с уставом учреждения, 

трудовым договором, коллективным договором, законодательством 

Российской Федерации. 

3.2. Работник обязан: 

3.2.1. добросовестно выполнять должностные и иные обязанности, 

предусмотренные трудовым договором, должностной инструкцией, 

правилами внутреннего трудового распорядка, соблюдать трудовую 

дисциплину; 

3.2.2. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда; 

3.2.3. незамедлительно сообщать работодателю о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества 

работодателя, в т.ч. имущества третьих лиц, находящихся у работодателя; 

3.2.4. бережно относиться к имуществу работодателя, в т.ч. к имуществу 

третьих лиц, находящихся у работодателя; 

3.2.5. проходить предварительные и периодические медицинские осмотры за 

счёт средств работодателя; 

3.2.6. предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные 



 

трудовым законодательством; 

3.2.7. содержать рабочее место, мебель, оборудование в исправном и 

аккуратном состоянии, поддерживать чистоту в помещениях учреждения; 

3.2.8. экономно и рационально расходовать энергию, топливо и другие 

материальные ресурсы работодателя; 

3.2.9. соблюдать законные права и свободы воспитанников; 

3.2.10. уважительно и тактично относиться к коллегам по работе, 

воспитанникам и их родителям; 

3.2.11. сообщать работодателю о невыходе на работу в связи с болезнью и 

другими уважительными причинами, а также о своем выходе на работу после 

длительного отсутствия. 

3.2.12. выполнять другие обязанности, отнесенные уставом учреждения, 

трудовым договором и законодательством Российской Федерации к 

компетенции работника. 

3.3. Педагогические работники учреждения имеют право: 

3.3.1. на самостоятельный выбор и использование методики обучения и 

воспитания, учебных пособий и материалов, методов оценки знаний 

воспитанников; 

3.3.2. на внесение предложений по совершенствованию образовательного 

процесса в учреждении; 

3.3.3. на повышение квалификации с определенной периодичностью, для чего 

работодатель создает условия, необходимые для обучения работников в 

образовательных учреждениях высшего профессионального образования, а 

также в образовательных учреждениях дополнительного профессионального 

образования (системы переподготовки и повышения квалификации); 

3.3.4. на аттестацию, на соответствующую квалификационную категорию в 

добровольном порядке и получение её в случае успешного прохождения 

аттестации; 

3.3.5. на сокращенную продолжительность рабочего времени, удлиненный 

оплачиваемый отпуск, досрочное назначение трудовой пенсии по старости, 

устанавливаемые в зависимости от должности и условий работы; 

3.3.6. на дополнительные льготы и гарантии, предоставляемые в соответствии 

с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

3.3.7. пользоваться другими правами в соответствии с уставом учреждения, 

трудовым договором, коллективным договором, соглашениями, 

законодательством Российской Федерации. 

3.4. Педагогические работники учреждения обязаны: 

3.4.1. Строго соблюдать трудовую дисциплину. 

3.4.2. Соблюдать законные права и свободы воспитанников в соответствии с 

Конвенцией о правах ребенка. 

3.4.3. Нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье 

ребенка, обеспечивать охрану жизни и здоровья детей, соблюдать санитарные 

правила, отвечать за воспитание и обучение детей; выполнять требования 



 

медперсонала, связанные с охраной и укреплением здоровья детей, проводить 

закаливающие мероприятия, четко следить за выполнением инструкций по 

охране жизни и здоровья детей в помещениях учреждения и на детских 

прогулочных участках. 

3.4.4. Выполнять договор с родителями, сотрудничать с семьей ребенка по 

вопросам воспитания и обучения; проводить родительские собрания, 

консультации, заседания родительского комитета; уважать родителей, видеть 

в них партнеров. 

3.4.5. Следить за посещаемостью детей в своей группе, своевременно 

сообщать об отсутствующих детях медсестре, заведующему. 

3.4.6. Вести свою группу с младшего возраста до поступления детей в школу, 

готовить детей к поступлению в школу. 

3.4.7. Неукоснительно выполнять режим дня, заранее тщательно готовиться к 

занятиям, изготавливать педагогические пособия, дидактические игры, в 

работе с детьми использовать ТСО, инновационные технологии. 

3.4.8. Участвовать в работе педагогических советов учреждения, изучать 

педагогическую литературу, знакомиться с опытом работы других 

воспитателей. 

3.4.9. Участвовать в работе методического кабинета: готовить выставки, 

подбирать методический материал для практической работы с детьми, 

оформлять картотечное планирование. 

3.4.10. Совместно с музыкальными руководителями и руководителями 

физкультуры готовить развлечения, праздники, принимать участие в 

праздничном оформлении учреждения. 

3.4.11. В летний период организовывать оздоровительные мероприятия на 

участке под непосредственным руководством медсестры и старшего 

воспитателя. 

3.4.12. Работать в тесном контакте с узкими специалистами, сменным 

педагогом и младшим воспитателем своей группы. 

3.4.13. Четко планировать воспитательно-образовательную деятельность, 

заранее согласовывая с администрацией; соблюдать правила и сроки ведения 

документации. 

3.4.14. Уважать личность ребенка, изучать его индивидуальные особенности, 

знать его склонности и особенности характера, помогать ему в становлении и 

развитии личности. 
3.4.15. Руководить работой младшего воспитателя в своей группе. 

3.4.16. Представлять и защищать права ребенка перед администрацией, 

педсоветом и другими инстанциями. 

3.4.17. Допускать на свои занятия представителей общественности по 

предварительной договоренности и разрешению администрации учреждения. 
3.4.18. Создавать развивающую среду в группах. 

3.4.19. Участвовать в благоустройстве территории учреждения. 

3.4.20. Проходить профессиональную переподготовку, повышение 

квалификации не реже одного раза в три года. 



 

3.4.21. Соблюдать этические нормы поведения в коллективе. 

3.5. Педагогическим работникам запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание, тематику занятий; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов 

между ними; 
- удалять воспитанников с занятий; 

- применять к воспитанникам меры физического и (или) психического насилия 

и жестокого обращения, унижение их прав и достоинства как личности; 
- изменять график (сменность) работы без согласования с работодателем; 

 
3.6. Работодатель имеет право: 

3.6.1. на управление учреждением, принятие решений в пределах полномочий, 

предусмотренных уставом учреждения; 

3.6.2. на заключение, изменение и расторжение трудовых договоров с 

работниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными 

федеральными законами; 

3.6.3. вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

3.6.4. на поощрение работников за добросовестный эффективный труд; 

3.6.5. на требование от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, 

соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 

3.6.6. на привлечение работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами; 
3.6.7. на принятие локальных нормативных актов; 

3.6.8. реализовывать иные права, определенные уставом учреждения, 

трудовым договором, законодательством Российской Федерации. 

3.7. Работодатель обязан: 

3.7.1. в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым 

договором создавать условия, необходимые для соблюдения работниками 

дисциплины труда; 

3.7.2. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, 

условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

3.7.3. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

3.7.4. обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

3.7.5. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей; 
3.7.6. обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 



 

3.7.7. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 

договор в порядке, установленном ТК РФ; 

3.7.8. знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

3.7.9. обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением 

ими трудовых обязанностей; 

3.7.10. осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами; 

3.7.11. возмещать вред, причинённый 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; 

3.7.12. в случаях, предусмотренных ТК РФ, законами и иными нормативными 

правовыми актами, организовывать проведение за счет собственных средств 

(средств учредителя) обязательных предварительных (при поступлении на 

работу) и периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских 

осмотров (обследований) работников, внеочередных медицинских осмотров 

(обследований) работников по их просьбам в соответствии с медицинским 

заключением с сохранением за ними места работы (должности) и среднего 

заработка на время прохождения указанных медицинских осмотров 

(обследований); 

3.7.13. не допускать работников к исполнению ими трудовых обязанностей без 

прохождения обязательных медицинских осмотров (обследований), а также в 

случае медицинских противопоказаний; 

3.7.14. создавать условия для внедрения инноваций, обеспечивать 

формирование и реализацию инициатив работников учреждения; 

3.7.15. создавать условия для непрерывного повышения квалификации 

работников; 

3.7.16. поддерживать благоприятный морально-психологический климат в 

коллективе; 

3.7.17. исполнять иные обязанности, определенные уставом учреждения, 

трудовым договором, коллективным договором, соглашениями, 

законодательством Российской Федерации. 

3.8. Ответственность сторон трудового договора: 

3.8.1. За нарушение положений трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, к 

виновным лицам применяются меры дисциплинарной, административной, 

уголовной и гражданско-правовой ответственности в порядке и на условиях, 

определенных федеральными законами. 

3.8.2. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает 

за ущерб, причиненный ею другой стороне этого договора в результате ее 

виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если иное 



 

не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами. 

3.9. Работникам запрещается: 

3.9.1. Курить (в соответствии со ст. 12 Федеральный закон от 23.02.2013 № 15- 

ФЗ «Об охране здоровья граждан от воздействия окружающего табачного 

дыма и последствий потребления табака» для предотвращения воздействия 

окружающего табачного дыма на здоровье человека запрещается курение 

табака на территориях и в помещениях, предназначенных для оказания 

образовательных услуг, услуг учреждениями культуры и учреждениями 

органов по делам молодежи, услуг в области физической культуры и спорта); 

3.9.2. Употреблять в учреждении алкогольные напитки, наркотические и 

токсические вещества, приходить на работу в состоянии алкогольного, 

наркотического или токсического опьянения; 

3.9.3. Использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и 

оборудование, состоящие на балансе учреждения; 

3.9.4. Использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных 

трудовыми отношениями с Работодателем, а также в период рабочего времени 

вести личные телефонные разговоры, читать книги, газеты, иную литературу, 

не имеющую отношение к трудовой деятельности, пользоваться сетью Internet 

в личных целях, играть в компьютерные игры; 

3.9.5. Оставлять рабочее место в рабочее время, не сообщив об этом своему 

непосредственному руководителю и не получив его разрешения. 

 
4. Рабочее время и время отдыха. 

4.1. Режим рабочего времени: 

4.1.1. В Учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя 

выходными днями – суббота, воскресенье. 

4.1.2. Время ежедневного начала работы учреждения – 7 часов 00 минут, время 

окончания работы учреждения - 19 часов 00 минут. 

Учебный год в учреждения начинается 1 сентября. 

4.1.3. Для педагогических работников устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю. 

Для руководящих работников, работников из числа административно- 

хозяйственного, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала 

учреждения установлена нормальная продолжительность рабочего времени 40 

часов в неделю. 

4.1.4. Рабочее время работников определяется настоящими Правилами, 

учебным расписанием, утверждаемыми работодателем по согласованию с 

профсоюзным комитетом учреждения, условиями трудового договора. 

Воспитатели работают посменно: с 7.00 до 14.00 (1-я смена) и с 12.00 до 19.00 

(2-я смена). Рабочий день младших воспитателей – с 8.00 до 17.00. Остальные 

работники работают в соответствии с рабочим графиком, составленным с 

учетом продолжительности рабочей недели. 

Для работников, являющихся инвалидами I или II группы, не более 35 часов в 

неделю (ст.92 ТК РФ). 



 

4.1.5. Режим работы руководителя учреждения, его заместителей, других 

руководящих работников определяется в соответствии с трудовым 

законодательством с учетом необходимости обеспечения руководства 

деятельностью учреждения. 

4.1.6. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

4.1.7. При составлении графиков работы педагогических и других работников 

перерывы в рабочем времени, не связанные с отдыхом и приемом работниками 

пищи, не допускаются за исключением случаев, предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации1. 

4.1.8. Заработная плата выплачивается работникам за текущий месяц не реже 

чем каждые полмесяца в безналичной форме путем перечисления денежных 

средств на расчетные счета работников. Днями выплаты заработной 

платы являются: 5 число следующего за расчётный месяц и 20 число 

текущего месяца (заработная плата за первую половину месяца). 

4.2. Время отдыха: 

4.2.1. В течение рабочего дня (смены) работнику предоставляется перерыв для 

отдыха и питания, время, продолжительность которого определяется 

правилами внутреннего трудового распорядка учреждения и который в 

рабочее время не включается. Для педагогических работников, выполняющих 

свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема 

пищи не устанавливается: возможность приема пищи обеспечивается 

одновременно вместе с обучающимися, воспитанниками. 

4.2.2. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной 

удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого 

устанавливается Правительством Российской Федерации, остальным 

работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью не менее 28 календарных дней с сохранением места 

работы (должности) и среднего заработка. 

4.2.3. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем 

по согласованию профкома не позднее чем за две недели до наступления 

календарного года. Изменение графика отпусков работодателем может 

осуществляться с согласия работника и выборного профсоюзного органа 

первичной профсоюзной организации. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за 

две недели до его начала. 

4.2.4. Педагогические работники учреждения не реже чем через каждые 10 лет 

непрерывной педагогической работы имеют право на длительный отпуск 

сроком до одного года, в порядке, установленном федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

 



 

образования (подпункт 4 пункта 5 статьи 47 Федерального закона «Об 

образовании в Российской Федерации», статья 335 ТК РФ) в соответствии с 

Приказом Министерства образования и науки РФ от 31 мая 2016 года № 644 

«Об утверждении Порядка предоставления педагогическим работникам 

организаций, осуществляющих образовательную деятельность, длительного 

отпуска сроком до одного года». 

4.2.5. Продление, перенесение, разделение и отзыв из отпуска производится с 

письменного согласия работника в случаях, предусмотренных 

законодательством. 

Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесён на 

другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в 

случаях: 

- временной нетрудоспособности работника; 

- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым 

законодательством предусмотрено освобождение от работы; 

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, 

локальными нормативными актами учреждения. 

При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

4.2.6. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала. 

Если  работнику своевременно не была произведена оплата за время 

ежегодного оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о 

времени начала этого отпуска позднее чем за две недели до его начала, то 

работодатель по письменному заявлению работника обязан перенести этот 

отпуск на другой срок, согласованный с работником. 

4.2.7. Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в 

течение двух лет подряд, а также не предоставление ежегодного 

оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет и 

работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями 

труда. 

4.2.8. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск 

без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется 

по соглашению между работником и работодателем. 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы в случаях, 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами или коллективным 

договором. 

5. Поощрения за успехи в работе. 

5.1. Работодатель применяет к работникам учреждения, добросовестно 

исполняющим трудовые обязанности, следующие виды поощрений: 

объявление  благодарности,  премия,  награждение  ценным  подарком, 



 

благодарственным письмом, почетной грамотой, а также снятие ранее 

наложенного дисциплинарного взыскания, в случае его наличия. 

5.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники 

могут быть представлены в установленном порядке к государственным, 

ведомственным наградам. 

6. Трудовая дисциплина и ответственность за ее нарушение. 

6.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, установленных уставом учреждения, трудовым 

договором, настоящими Правилами, приказами и письменными 

распоряжениями руководителя (уполномоченных руководителем лиц), 

изданными в соответствии с действующим законодательством, работодатель 

имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по основаниям, предусмотренным п. 5, 6, 9 или 10 части 

первой ст. 81 ТК РФ, а также п. 7, 8 части первой ст. 81 ТК РФ 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; 

- увольнение педагогических работников по основаниям, 

предусмотренным п. 1 ст. 336 ТК РФ. 

6.2. Применение работодателем дисциплинарного взыскания в виде 

увольнения к работнику, являющемуся членом Профсоюза, допускается 

только с учетом мотивированного мнения выборного профсоюзного органа по 

следующим основаниям: 

- неоднократное неисполнение работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

- однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей в 

виде: 

- прогула (отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в 

течение всего рабочего дня (смены) независимо от его (её) 

продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без 

уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего 

дня (смены); 

- нарушения работником требований по охране труда, установленного 

комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда, если 

это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный 

случай на производстве, авария, катастрофа), либо заведомо создавало 

реальную угрозу наступления таких последствий; 

- совершение виновных действий работником, непосредственно 

обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия 

дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя; 



 

- совершение работником, выполняющим воспитательные функции, 

аморального проступка, несовместимого с продолжением данной 

работы; 

- повторное в течение одного года грубое нарушение педагогическим 

работником устава учреждения; 

- применение, в том числе однократное, педагогическим работником 

методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим 

насилием над личностью воспитанника. 

6.3. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 

тяжесть совершенного проступка, предшествующее поведение работника и 

обстоятельства, при которых он был совершен. 

6.4. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух 

рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то 

составляется соответствующий акт (ст. 193 ТК РФ). 

Непредставление работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

6.5. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 

образовательной организации норм профессионального поведения или устава 

образовательной организации может быть проведено только по поступившей 

на него жалобе в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана 

работнику. 

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам 

решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного 

лица, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься 

педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов 

воспитанников. 

6.6. 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 выборного 

органа первичной профсоюзной организации. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев 

со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово- 

хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со 

дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по 

уголовному делу. 

6.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 

Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного 

взыскания объявляется работнику под роспись в течение трёх 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. 



 

6.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, 

просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя 

или выборного органа первичной профсоюзной организации. 

6.9. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением 

случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 

6.10. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственной инспекции труда, суде и (или) комиссии по трудовым спорам 

учреждения. 

 
7. Заключительные положения. 

7.1. Правила внутреннего трудового распорядка должны находиться в 

свободном доступе для работников учреждения. 

7.2. Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового распорядка 

вносятся работодателем в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия 

локальных нормативных актов. 

7.3. С вновь принятыми правилами внутреннего трудового распорядка, 

внесенными в них изменениями и дополнениями, работодатель знакомит 

работников под роспись с указанием даты ознакомления.
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