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1. Общие положения 
1.1  Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) 

разработаны и утверждены  в соответствии с ТК РФ, на основании Закона РФ «Об 

образовании», постановления РФ от 03.04.03г. № 191 «О продолжительности рабочего 

времени (норму часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических 

работников образовательных учреждений" постановления Правительства РФ «О 

продолжительности ежегодного основного удлиненного оплачиваемого отпуска, 

предоставляемого педагогическим работникам образовательных учреждений», Устава 

МБДОУ «Детский сад  №4», Коллективного договора и является локальным нормативным 

актом МБДОУ «Детский сад  №4»» (далее – ДОУ). 

1.2. Настоящие правила это нормативный акт, регламентирующий 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 другие вопросы регулирования трудовых отношений. Правила должны 

способствовать эффективной организации работы коллектива ДОУ, укреплению трудовой 

дисциплины.  

1.3. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка утверждает заведующий 

ДОУ. 

1.4. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, 

решаются администрацией учреждения, а также профсоюзным комитетом в соответствии 

с их полномочиями и действующим законодательством. 

2. Прием и увольнение работников, перевод на другую должность 

2.1.Прием на работу в Учреждение производится на основании трудового договора, 

заключенного в письменной форме, составленного в двух экземплярах, каждый изкоторых 

подписывают стороны. Один экземпляр - для работника, другой - для работодателя. На 

экземпляре трудового договора работодателя работник ставит свою подпись о получении 

экземпляра трудового договора. 

2.2. Прием на работу оформляется приказом заведующего Учреждения. Приказ 

объявляется работнику Учреждения под подпись.  

2.3. Перед заключением трудового договора работник предоставляет:  

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением 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, поступающее на работу, отказалось от ведения бумажной трудовой 

книжки, предъявило 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, образовательная организация вправе запросить у него бумажную 

трудовую книжку, чтобы получить эту информацию и вернуть книжку лицу, или форму 

СТД-СФР;   

- документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, 

либо страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за 

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые; ; 

- документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу;  

- документ об образовании и (или) 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, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 



государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних 

дел;  

-медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья 

для работы в Учреждении (медицинская книжка).  

2.3.1. При заключении трудового договора работник, обучающийся по 

образовательным программам высшего образования» (приказ Минпросвещения от 

18.09.2020 № 508 "Об утверждении Порядка допуска лиц, обучающихся по 

образовательным программам высшего образования, к занятию педагогической 

деятельностью по общеобразовательным программам"), предъявляет:  

- документы, указанные в п. 2.3 Правил, за исключением документов об образовании 

и о квалификации;  

- характеристику обучающегося, выданную образовательной организацией, в 

которой он обучается;  

- справку о периоде обучения, по самостоятельно установленному высшим 

образовательным заведением образцу. Справка должна подтверждать, что обучающийся 

успешно прошел промежуточную аттестацию не менее чем за два года по направлениям, 

соответствующим дополнительным общеобразовательным программам или за три года по 

направлению «Образование и педагогические науки». А также должна содержать 

перечень освоенных учебных предметов, курсов, дисциплин, модулей, практики и общего 

количества часов, предусмотренных программами учебных предметов, курсов, 

дисциплин, модулей.  

2.4. Прием на работу осуществляется в следующем порядке:  

- на имя руководителя Учреждения оформляется заявление кандидата; составляется 

и подписывается трудовой договор; 

- издается приказ о приеме на работу, который доводится до сведения работника под 

подпись в трехдневный срок со дня подписания трудового договора;  

- оформляется личное дело на нового работника. - вносится запись в трудовую 

книжку или в электронный вариант.  

2.5. Заведующий Учреждения имеет возможность заключать срочные трудовые 

договора и устанавливать испытательный срок (не более трех месяцев).  

2.5.1.Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут 

быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или 

условий ее выполнения. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными 

законами. Срочный трудовой договор (ст. 59 ТК РФ), заключенный на определенный срок 

(не более пяти лет), расторгается с истечением срока его действия, о чем работник должен 

быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три дня до увольнения. В случае 

если ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудового договора, а 

работник продолжает работу после истечения срока трудового договора, трудовой 

договор считается заключенным на неопределенный срок.  

2.5.2. Во время испытания на работника распространяются все нормы трудового 

законодательства, коллективного договора, соглашений и локальных нормативных актов. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и 

другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.  

2.6. Работники Учреждения в отдельных случаях могут работать по 

совместительству и совмещению в установленном порядке.  

2.7. Перевод работника на другую работу допускается только по соглашению между 

работником и работодателем. Соглашение о переводе на другую работу заключается в 

письменной форме. Не считается переводом на другую работу и не требует согласия 

работника перемещение его в том же Учреждении, на другое рабочее место в пределах 

специальности, квалификации или должности. В связи с изменениями в организации 

труда допускается изменение существующих условий труда при продолжении работы по 

той же специальности, квалификации или должности. Такой перевод допускается для 

предотвращения производственной аварии или немедленного устранения еѐ последствий; 



для предотвращения несчастных случаев, гибели или порчи имущества Учреждения и в 

других исключительных случаях, а также для замещения отсутствующего работника. Если 

этот перевод осуществляется на работу, требующую более низкой квалификации, то он 

допускается только с письменного согласия работника. Продолжительность перевода на 

другую работу для замещения отсутствующего работника не может превышать одного 

месяца в течение календарного года.  

2.8. На всех работников Учреждения, проработавших свыше пяти дней, ведутся 

трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством.У 

работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы. 

С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, работодатель 

обязан ознакомить ее владельца под подпись в личной карточке.  

2.9.Соискатели, которые выбрали электронный формат трудовой книжки, при 

устройстве в Учреждение вправе представить не бумажную трудовую, а сведения о 

трудовой деятельности по форме СТД-Р или СТД-ПФР (ст. 65 ТК). При заключении 

трудового договора впервые с 01.01.2021г. трудовая книжка в электронном варианте 

оформляется в Учреждении (п. 8 ст. 2 Федерального Закона от 16.12.2019 № 439-ФЗ).  

2.10. При приеме работника или переводе его в установленном порядке на другую 

работу заведующийобязан:  

- ознакомить с Уставом Учреждения, с порученной работой, условиями и оплатой 

труда, разъяснить его права и обязанности согласно должностным инструкциям;  

- ознакомить его с правилами внутреннего трудового распорядка,иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

работника; - проинструктировать по охране труда и технике безопасности, 

производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и организации 

охраны жизни и здоровья воспитанников с оформлением инструктажа в журналах 

установленного образца. 2.11. Недопустимо необоснованно отказывать в приеме на работу 

(ст. 64 ТК РФ). Основанием для отказа являются:  

- медицинские противопоказания;  

- отсутствие вакантных должностей;  

- отсутствие необходимого образования (навыков).  

2.12. Работодатель обязан предоставлять работнику сведения о трудовой 

деятельности за период работы в Учреждении способом, указанным в заявлении 

работника:  

- на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом;  

- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

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 заявления;  

- при увольнении – в день прекращения трудового договора.  

Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя 

может быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту 

работодателя moidetsad4@yandex.ru  

 Сведения о трудовой деятельности не предоставляются работнику, если в 

отношении него ведется трудовая книжка в соответствии со ст. 66 ТК РФ.  

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

предусмотренным законодательством. Работники Учрежденияимеют право расторгнуть 

трудовой договор, предупредив об этом письменно заведующего за две недели.  

2.14. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников либо по 

несоответствию занимаемой должности допускается при условии, если невозможно 

перевести увольняемого работника с его согласия на другую работу и с учетом 

мотивированного мнения профсоюзного комитета учреждения.  

2.15. Прекращение трудового договора, заключенного на неопределенный срок, а 

также срочный трудовой договор до истечения срока его действия могут быть 

расторгнуты администрацией учреждения лишь в случаях, предусмотренных статьями 81 
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и 83 ТК РФ. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 

неопределенный срок, письменно написав заявление и принести сотруднику кадров, отдав 

в руки и дождаться, пока кадровик поставит отметку, что заявление получил. Срок 

подачи- за две недели. Течение данного срока начинается на следующий день после 

получения работодателем заявления работника об увольнении. До истечения срока 

увольнения работник имеет право в любое время отозвать заявление. Отзыв заявления об 

увольнении, в устной форме не рассматривается, работник оформляет в виде письменного 

заявления на имя заведующего и подает лично сотруднику кадров либо заведующему до 

конца рабочего дня в Учреждении. В случае передачи заявления иным лицом заведующий 

вправе не учитывать такое заявление.  

2.16. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая книжка 

(в случае ее ведения) или предоставляются сведения о трудовой деятельности у 

работодателя (если работник в установленном законом порядке отказался от ведения 

трудовой книжки, либо впервые был принят на работу по трудовому договору с 

01.01.2021г.).  

2.17. 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 в этот же день направляет работнику их по почте заказным 

письмом на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом.  

2.18. В день увольнения работнику выплачиваются все суммы, причитающиеся от 

работодателя и не оспариваемые работодателем. Если в этот день работник отсутствовал, 

то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее дня, следующего за днем 

предъявления уволенным работником требования о расчете.  

3. Основные права и обязанности работников 

3.1. Работник имеет право на:  

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

условиях, которые установлены Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными 

законами;  

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;  

-рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;  

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

своей квалификацией, количеством и качеством выполненной работы;  

-отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 

работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 

дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;  

-полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 

на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о 

специальной оценке условий труда;  

-профессиональную подготовку, переподготовку и дополнительное 

профессиональное образование в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ, иными 

федеральными законами;  

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

них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;  

-участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ и иными 

федеральными законами и коллективным договором;  

-ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений;  

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

законом способами;  

-разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами;  



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

компенсацию морального вреда в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными 

федеральными законами;  

-обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами;  

- на получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения 

пенсионного возраста;  

- на предоставление оплачиваемого нерабочего дня для прохождения 

диспансеризации (ст. 185.1 ТК РФ).  

-предусмотренные Трудовым кодексом РФ гарантии при прохождении 

диспансеризации. Порядок предоставления оплачиваемых дней для диспансеризации:  

Диспансеризация — это комплекс мероприятий, состоящий из профилактического 

медосмотра и дополнительных обследований, которые проводятся с целью оценки 

состояния здоровья граждан (п. 4 ст. 46 Закона «Об основах охраны здоровья граждан в 

Российской Федерации» от 21.11.2011 № 323-ФЗ). 

 1. Диспансеризация проводится:  

1) 1 раз в три года в возрасте от 18 до 39 лет включительно;  

2) ежегодно в возрасте 40 лет и старше, а также в отношении отдельных категорий 

граждан, включая:  

- работающих граждан, не достигших возраста, дающего право на назначение пенсии 

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

- и работающих граждан, являющихся получателями пенсии по старости или пенсии 

за выслугу лет. (п.5 Порядка проведения диспансеризации, утв. Приказом Минздрава РФ 

от 13.03.2019 № 124н, Постановление Правительства РФ от 12.04.2019 № 440).  

По окончании прохождения диспансеризации в соответствии со ст. 185.1 ТК РФ 

работник обязан предоставить паспорт здоровья или медицинское заключение о 

прохождении диспансеризации  

2. Работники, достигшие возраста сорока лет, за исключением лиц, указанных в п.1 

настоящих Правил, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на 

один рабочий день один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и 

среднего заработка (Федеральный закон от 31.07.2020 № 261-ФЗ).  

3. Работники, достигшие предпенсионного возраста, и работники – получатели 

пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации в 

порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, освобождаются 

от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы 

(должности) и среднего заработка.  

4 Работники освобождаются от работы для прохождения диспансеризации на 

основании письменного заявления на имя заведующего, согласованного с 

непосредственным руководителем или лицом, временно исполняющим его обязанности. 

Согласованное заявление подают в отдел кадров.  

5. Если заведующий не согласится с датой освобождения от работы, указанной в 

заявлении, работнику предлагают выбрать другую дату.  

6. Результаты рассмотрения заявления заведующий, лицо, его заменяющее, 

оформляют в виде резолюции на заявлении.  

7. Работник обязан представить 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, работодатель вправе привлечь работника к 

дисциплинарной ответственности в порядке, предусмотренном в разделе 9 настоящих 

Правил.  

3.2. Работник обязан:  

- работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный режим, требования 

Устава Учрежденияи Правил внутреннего трудового распорядка, соблюдать трудовую 



дисциплину: вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность 

рабочего времени, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации;не 

допускать нарушений срока выполнения заданий, использовать все рабочее время по 

назначению; не отвлекать других работников от выполнения их трудовых обязанностей; 

своевременно приходить на работу; соблюдать установленную продолжительность 

рабочего времени (график работы);  

-согласовывать с администрацией планируемые изменения графика и режима 

работы, не покидать рабочее место вплоть до прихода сотрудника-сменщика;  

- оповестить о временной нетрудоспособности в день обращения в медицинское 

учреждение, а также об отсутствии на рабочем месте по иным причинам в течении 

рабочего дня. Сообщение может быть направлено устно или письменно, по телефону, по 

электронной почте или телеграммой;  

- отсутствие на рабочем месте в период от одного до четырех часов включительно, 

кроме случаев непреодолимой силы, допускается только с предварительного разрешения 

заведующего. Для этого работник направляет на его имя заявление, в котором указывает 

причину отсутствия (посещение врача, экзамены, иные личные обстоятельства). 

заведующий в случае согласия делает пометку на заявлении отметку «Согласовано»;  

- систематически повышать свою профессиональную квалификацию;заниматься 

самообразованием;  

- соблюдать требования по технике безопасности, производственной санитарии и 

гигиены, противопожарной безопасности, в соответствии правилами и инструкциями; 

уметь действовать в нестандартных экстремальных ситуациях (террористический акт, 

экологические катастрофы и т. п.); 

 - бережно относиться к имуществу Учреждения и других работников;воспитывать у 

детей бережное отношение к имуществу Учреждения;  

-незамедлительно сообщить заведующему о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью воспитанников, работников сохранности 

имущества;  

-сообщать обо всех случаях травматизма администрации Учреждения в 

установленном порядке;  

- в письменной форме предупредить работодателя о смене банковских реквизитов за 

15 календарных дней до дня выплаты зарплаты (ст.136 ТК РФ вступила в силу 6 августа 

2019 года);  

- по направлению работодателя проходить периодические медицинские осмотры;  

- соблюдать санитарные нормы и правила, гигиену труда; 

 - поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других 

помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных 

ценностей, своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию;  

-эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое 

оборудование, беречь имущество учреждения, соблюдать чистоту в закрепленных 

помещениях, экономно расходовать материалы, тепло, электроэнергию, воду, 

воспитывать у детей бережное отношение к государственному имуществу;  

-проявлять заботу о воспитанниках, быть внимательными, осуществлять 

индивидуально-личностный подход к каждому ребенку;  

-соблюдать законные права и свободы воспитанников;  

- нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье воспитанника, 

обеспечивать охрану жизни и здоровья воспитанников, отвечать за воспитание и обучение 

воспитанников,выполнять требования медицинского персонала, связанные с охраной и 

укреплением здоровья воспитанников, проводить закаливающие мероприятия, четко 

следить за выполнением инструкций по охране жизни и здоровья воспитанников в 

помещениях дошкольного учреждения и на детских прогулочных площадках;  

- выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством РФ.  

- следить за своевременной оплатой за детский сад, за посещаемостью детей своей 

группы сообщать об отсутствующих детях медсестре, заведующему;  



- соблюдать этические и моральные нормы поведения в коллективе и при общении с 

родителями воспитанников.  

3.2.1. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей 

специальности, квалификации или должности определяется должностными инструкциями 

и положениями, утвержденными в установленном порядке, и утвержденные заведующим 

Учреждения.  

3.2.2. При неявке на работу по неуважительным причинам работник обязан не 

позднее текущего рабочего дня сам или с помощью родственников поставить об этом в 

известность заведующего Учреждения или старшего воспитателя и в первый день явки 

представить данные о причинах пропуска рабочих дней.  

3.2.3.Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение вследствие умысла, самонадеянности либо небрежности работника, 

возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер 

дисциплинарного взыскания. Основные обязанности работников определены Уставом 

Учреждения и должностными обязанностями. Конкретные трудовые обязанности 

работников определяются трудовым договором и должностной инструкцией, 

соответствующими локальными нормативными актами, федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами. 

 3.3.Педагогические работники Учреждения пользуются следующими 

академическими правами и свободами:  

- свободу преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 

вмешательства в профессиональную деятельность;  

- свободу выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, 

методов обучения и воспитания;  

- право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и 

методов обучения, и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы 

дошкольного образования;  

- право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения 

и воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном 

законодательством об образовании;  

- право на участие в разработке образовательных программ дошкольного 

образования, в том числе учебных планов, календарных учебных графиков, методических 

материалов и иных компонентов образовательных программ дошкольного образования;  

-право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной 

деятельности, разработках и во внедрении инноваций;  

- право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а 

также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами Учреждения к 

информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим 

материалам, музейным фондам, материально-техническим средствам обеспечения 

образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления 

педагогической, научной или исследовательской деятельности в Учреждении  

- право на бесплатное пользование образовательными и методическими и услугами 

Учреждения, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации или 

локальными нормативными актами;  

- право на участие в управлении Учреждением, в том числе в коллегиальных органах 

управления, в порядке, установленном настоящим Уставом;  

- право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

Учреждения, в том числе через органы управления и общественные организации;  

- право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и 

в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации;  

- право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений;  



- право на уважение человеческого достоинства, защиту от всех форм физического и 

психического насилия, оскорбления личности  

- В целях защиты своих прав педагогические работники самостоятельно или через своих 

представителей вправе: 

1) обращаться в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

2) использовать не запрещенные законодательством Российской Федерации иные способы 

защиты прав и законных интересов. 

- право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 

работников. Академические права и свободы должны осуществляться с соблюдением прав 

и свобод других участников образовательных отношений, требований законодательства 

Российской Федерации, норм профессиональной этики педагогических работников, 

закрепленных в локальных нормативных актах Учреждения.  

3.4. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные 

гарантии: - право на сокращенную продолжительность рабочего времени;  

-право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года;  

-право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской Федерации;  

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

десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования;  

-право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации;  

-право повышать свою квалификационную категорию в порядке и в сроки, 

установленные действующим законодательством;  

-иные трудовые права, социальные гарантии и меры социальной поддержки, 

установленные федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами органов публичной власти 

федеральной территории "Сириус" и муниципальными правовыми актами.» 

- для привлечения выпускников профессиональных образовательных организаций и 

образовательных организаций высшего образования к педагогической деятельности, а 

также в целях социальной поддержки педагогических работников федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 

иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами органов публичной власти федеральной территории 

"Сириус" и муниципальными правовыми актами могут устанавливаться дополнительные 

меры государственной поддержки  и социальные гарантии. 

иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными 

законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации.  

3.5. Педагогические работники обязаны:  

3.5.1 осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, 

дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой; 

-осуществлять свою деятельность в соответствии с рекомендациями медико- 

психологической и методической службы. 

- работать в тесном контакте со вторым воспитателем и младшим воспитателем в 

группе, совместно с музыкальным руководителем готовить развлечения, праздники, 

принимать участие в праздничном оформлении ДОУ; 



-неукоснительно выполнять режим дня, заранее тщательно готовиться к мероприятиям, 

изготавливать педагогические пособия, дидактические игры, в работе с детьми 

использовать ТСО, различные виды театрализованной деятельности; 

- четко планировать учебно-воспитательную деятельность, держать администрацию в 

курсе своих планов; 

- участвовать в работе педагогических советов учреждения, изучать педагогическую 

литературу, знакомиться с опытом работы других воспитателей. 

- вести работу в методическом кабинете, готовить выставки, каталоги, подбирать 

методический материал для практической работы с детьми, оформлять наглядную 

педагогическую агитацию, стенды. 

- 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. 

- следить за своевременной оплатой за детский сад, за посещаемостью детей своей 

группы сообщать об отсутствующих детях старшей медсестре, заведующему. 

     3.5.2 соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики, 

 - работать добросовестно, соблюдать трудовую дисциплину (своевременно и точно 

выполнять распоряжения администрации; не допускать нарушений срока выполнения 

заданий, использовать все рабочее время по назначению; не отвлекать других работников 

от выполнения их трудовых обязанностей; своевременно приходить на работу; соблюдать 

установленную продолжительность рабочего времени (график работы) и др.) 

- согласовывать с администрацией планируемые изменения графика и режима работы, 

не покидать рабочее место вплоть до прихода сотрудника-сменщика.  

- оповестить о временной нетрудоспособности в день обращения в медицинское 

учреждение, а также об отсутствии на рабочем месте по иным причинам в течении 

рабочего дня. Сообщение может быть направлено устно или письменно, по телефону, по 

электронной почте или телеграммой.  

- отсутствие на рабочем месте в период от одного до четырех часов включительно, 

кроме случаев непреодолимой силы, допускается только с предварительного разрешения 

заведующего. Для этого работник направляет на его имя заявление, в котором указывает 

причину отсутствия (посещение врача, экзамены, иные личные обстоятельства). 

Заведующий в случае согласия делает пометку на заявлении отметку «Согласовано». 

- поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других 

помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных 

ценностей, своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию; 

- эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое 

оборудование, беречь имущество учреждения, соблюдать чистоту в закрепленных 

помещениях, экономно расходовать материалы, тепло, электроэнергию, воду, 

воспитывать у детей бережное отношение к государственному имуществу; 

3.5.3 уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных 

отношений; 

3.5.4 развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к 

труду и жизни в условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру 

здорового и безопасного образа жизни; 

3.5.5 применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания; 

3.5.6  учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их 

здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования 

лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при 

необходимости с медицинскими организациями; 

- нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье воспитанника, 

обеспечивать охрану жизни и здоровья воспитанников, соблюдать санитарные правила, 



отвечать за воспитание и обучение воспитанников, выполнять требования медицинского 

персонала, связанные с охраной и укреплением здоровья воспитанников, проводить 

закаливающие мероприятия, четко следить за выполнением инструкций по охране жизни 

и здоровья воспитанников в помещениях дошкольного учреждения и на детских 

прогулочных площадках; 

3.5.7  систематически повышать свой профессиональный уровень, улучшать качество 

работы, заниматься самообразованием; 

3.5.8  проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

3.5.9  проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 

медицинские осмотры по направлению работодателя; 

3.5.10 проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

- неукоснительно соблюдать правила охраны труда и техники безопасности, обо всех 

случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации. Соблюдать правила 

противопожарной безопасности, производственной санитарии и гигиены, уметь 

действовать в нестандартных экстремальных ситуациях (террористический акт, 

экологические катастрофы и т. п.). 

3.5.11 соблюдать устав образовательной организации, правила внутреннего трудового 

распорядка, должностные инструкции, санитарные нормы и правила, локальные акты 

ДОУ; 

3.5.12 исполнять иные обязанности, предусмотренные настоящим Федеральным 

законом. 

3.5.13 Педагогический работник организации, осуществляющей образовательную 

деятельность, в том числе в качестве индивидуального предпринимателя, не вправе 

оказывать платные образовательные услуги обучающимся в данной организации, если это 

приводит к конфликту интересов педагогического работника. 

3.5.14 Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную 

деятельность для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию 

политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания 

социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, 

пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по 

признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой 

принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения 

обучающимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и 

культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, 

противоречащим Конституции Российской Федерации. 

3.3.15. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или 

ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, 

которые установлены федеральными законами. Неисполнение или ненадлежащее 

исполнение педагогическими работниками обязанностей,  учитывается при прохождении 

ими аттестации. 

3.6. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или 

ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, 

которые установлены федеральными законами.  

 
 

4. Основные права и обязанности работодателя 

4.1. Работодатель имеет право:  

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

условиях, которые установлены ТК РФ и иными федеральными законами;  

-вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;  

-поощрять работников за добросовестный эффективный труд;  

https://1obraz.ru/#/document/99/9004937/


-требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Учреждения и других работников, соблюдения правил 

внутреннего трудового распорядка, иных локальных нормативных актов Учреждения;  

-привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами;  

- разрабатывать и принимать локальные нормативные акты.  

- устанавливать штатное расписание Учреждения;  

- распределять должностные обязанности между работниками Учреждения.  

-Права и социальные гарантии, предусмотренные для педагогических работников 

пунктами 3 и 5 части 5 статьи 47  федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации» , а также установленные в соответствии с частью 

10 статьи 47 настоящего Федерального закона предоставляются руководителям 

образовательных организаций. 
 

4.2. Работодатель обязан:  

4.2.1.соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;  

4.2.2..предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; -

обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда;  

4.2.3. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей;  

4.2.4. обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;  

4.2.5. выплачивать своевременно и в полном размере причитающуюся работникам 

заработную плату в сроки, установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным 

договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами;  

4.2.6. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном ТК РФ;  

4.2.7. предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и 

контроля над их выполнением;  

4.2.8. знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;  

4.2.9.своевременно выполнять предписания федерального и муниципального 

органов исполнительной власти, уполномоченных на проведение государственного 

надзора и контроля над соблюдением трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов 

исполнительной власти;  

4.2.10.рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по 

устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и 

представителям;  

4.2.11. создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами и 

коллективным договором формах;  

4.2.12. обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей;  

4.2.13. осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами;  

4.2.14. возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, 
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которые установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации;  

4.2.15.исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством 

и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и 

трудовыми договорами;  

4.2.16. совершенствовать учебный процесс, распространять и внедрять в работу 

педагогов и других работников Учрежденияпередовой опыт работы;  

4.2.17. создавать условия и организовывать дополнительное профессиональное 

образование работников;  

4.2.18. предоставлять предусмотренные Трудовым кодексом РФ гарантии при 

прохождении диспансеризации;  

4.2.19.работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в 

соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом на работника ведется 

трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у данного 

работодателя способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя), 

поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном 

работодателем, по адресу электронной почты работодателя: в период работы не позднее 

трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; при увольнении в день прекращения 

трудового договора.  

Работник может подать заявление о выдаче сведений о трудовой деятельности лично 

в Учреждение или на электронную почту Учреждения.  

При использовании электронной почты работодателя работник направляет 

отсканированное заявление, в котором содержатся:  

- наименование работодателя;  

- Ф. И. О. руководителя детского сада;  

-просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой 

деятельности у работодателя;  

- адрес электронной почты работника;  

- дата написания заявления;  

- собственноручная подпись работника.  

При увольнении выписка предоставляется непосредственно в день увольнения. Если 

работник отказался, либо не смог лично получить выписку в назначенный день, 

работодатель обязуется отправить ее почтовым отправлением с уведомлением о вручении. 

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 заказным письмом на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом.  

4.2.20.Сдавать отчет СЗВ-ТД в ПФРежемесячно на всех сотрудников Учреждения, 

независимо от того, какую форму трудовой они выбралии выдавать сведения работникамв 

период работы по заявлениям и в день увольнения.  

4.2.21.С 1 января 2020 год представлять в ПФР сведения о трудовой деятельности по 

форме СЗВ-ТД до 15-го числа месяца, следующего за месяцем в случае приема, 

увольнения или перевода сотрудника на другую постоянную работу, подачи сотрудником 

заявления о сохранении трудовой книжки или об отказе от нее.  

4.2.22. Работодатель несет ответственность за жизнь и здоровье обучающихся во 

время пребывания их в Учреждении и во время их участия в общественных мероприятиях.  

5. Ответственность работника и работодателя 

5.1.Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или 

ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, 

которые установлены федеральными законами.  



5.2. Работодатель несет ответственность за руководство образовательной, научной, 

воспитательной работой и организационно-хозяйственной деятельностью 

образовательной организации, а также за реализацию программы развития 

образовательной организации. 5.3. Ответственность работников Учреждения, 

занимающих должности учебно-вспомогательных и иных работников, устанавливаются 

законодательством Российской Федерации, уставом, правилами внутреннего трудового 

распорядка и иными локальными нормативными актами образовательных организаций, 

должностными инструкциями и трудовыми договорами.  

6. Режим работы и время отдыха 

6.1. Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с правилами 

внутреннего трудового распорядка Учрежденияи условиями трудового договора должен 

исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии 

с законами и иными нормативными правовыми актами относятся к рабочему времени (ст. 

91 ТК РФ).  

6.2. Начало работы Учреждения в 7.00 ч. окончание в 19.00 ч.при 12-часовом 

пребывании воспитанников.  

6.3. В Учреждении установлена 5-ти дневная рабочая неделя с двумя выходными 

днями: суббота и воскресенье.  

6.4. Продолжительность рабочего дня педагогов,административно-хозяйственного, 

обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется графиками работы, 

утвержденнымзаведующим Учреждения с учетом мнения профсоюзного комитета, 

должностными обязанностями, возложенными на работника Графики работы 

предусматривают время начала и окончания работы, перерыва для отдыха и питания и 

объявляются работникам под подпись.  

6.5.Учебно-вспомогательным и иным (непедагогическим) работникам Учреждения, 

осуществляющим вспомогательные функции, устанавливается продолжительность 

рабочего времени 40 часов в неделю, за исключением случаев, установленных трудовым 

законодательством.  

6.6.Педагогическим работникам Учреждения устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю.  

6.7. Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы за 

ставку заработной платы) педагогического работника Учреждения определяется в 

зависимости от его должностиили специальности с учетом особенностей, установленных 

федеральными нормативными правовыми актами.  

6.8. Продолжительность рабочего дня сторожей определяется графиком сменности, 

осуществляется в режиме гибкого рабочего времени с предоставлением выходных дней по 

скользящему графику, независимо от выходных и нерабочих праздничных дней.  

6.9. С учетом специфики работы Учреждения к отдельным сотрудникам (сторожам) 

применяется суммированный учет рабочего времени, продолжительность рабочего 

времени за учетный период принимается один год, за который не превышается 

нормальное число рабочих часов производственного календаря Российской Федерации.  

6.10. Учет рабочего времени ведется заведующим. Заведующий ведет также 

контрольный учет наличия (отсутствия) работников на рабочих местах в рабочее время. В 

случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии такой возможности 

известить об этом заведующего, старшего воспитателя как можно ранее, а также 

предоставить лист временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу.  

6.11.Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. Видами 

времени отдыха являются: - перерывы в течение рабочего дня; - нерабочие праздничные 

дни; - отпуска.  

6.12.В течение рабочего дня работнику предоставляется перерыв для отдыха и 

питания продолжительностью 30 мин., который не включается в рабочее время и оплате 

не подлежит. 



Если продолжительность ежедневной работы или смены работника не превышает 

четырех часов, перерыв для отдыха и питания ему не предоставляется.  

6.13.Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка.  

- Работодатель обязан предоставлять оплачиваемый отпуск сотруднику ежегодно. 

 - Очередность предоставления ежегодного отпуска устанавливается заведующим по 

согласованию с профсоюзным комитетом с учетом необходимости обеспечения 

нормальной работы Учрежденияи благоприятных условий для отдыха работников. График 

отпусков утверждается заведующим Учреждения.  

- Отпуска педагогическим работникам предоставляются в период календарного года. 

Предоставление отпуска оформляется приказом по Учреждению. Оплата отпуска 

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

- Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее, чем за две недели до 

наступления календарного года. График отпусков обязателен как для работника, так и для 

работодателя.  

6.14. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника 

по истечении шести месяцев его непрерывной работы в Учреждении.По соглашению 

сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести 

месяцев. До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по 

заявлению работника должен быть предоставлен: 

 -женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после 

него; 

 - работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

 - работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;  

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами.  

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое 

время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных 

оплачиваемых отпусков (графиком отпусков).  

Родители с двумя и более детьми до 12 лет получают право уходить в отпуск вне 

очереди.  

6.15.Продолжительность основного оплачиваемого отпуска составляет 28 

календарных дней,в том числе и для внешних совместителей.  

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется: 

 - учебно-вспомогательному и обслуживающему персоналу (завхоз, 

делопроизводитель, младший воспитатель, дворник, сторож, повар, шеф-повар, машинист 

по стирке белья, уборщик служебных помещений, кладовщик - 28 календарных дней);  

-административно-управленческому и педагогическому персоналу (заведующий, 

воспитатель, старший воспитатель, музыкальный руководитель, педагог-психолог – 42 

календарных дня; учитель – логопед, воспитатель групп компенсирующей 

направленности – 56 календарных дней).  

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

того рабочего года, за который он предоставляется. Нерабочие праздничные дни, 

приходящиеся на период отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются и не 

оплачиваются. Также в число календарных дней отпуска не включается период временной 

нетрудоспособности работника при наличии больничного листа.  

6.16.О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не 

позднее, чем за две недели до его начала.  

6.17.Отпуск работника не должен совпадать по продолжительности с выходными 

днями. В него должен входить хотя бы один рабочий день  

6.18. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый 

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

должна быть не менее 14 календарных дней.  



6.19. Работодатель может отозвать работника из отпуска только с его согласия. 

Неиспользованную в связи с этим часть отпуска предоставляется по выбору работника в 

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

следующий рабочий год. При увольнении работнику выплачивается денежная 

компенсация за неиспользованный отпуск.  

6.20. Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных 

женщин.  

6.21.Предпенсионеры (женщины 55+ и мужчины 60+) по своему желанию могут 

приплюсовывать к своему отпуску 2 рабочих дня, положенных для прохождения 

ежегодной диспансеризации, остальные работники получают такой выходной раз в три 

года.  

6.22.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.  

6.23. Работодатель обязан по письменному заявлению работника предоставить 

отпуск без сохранения заработной платы:  

- работающим пенсионерам по старости – до 14 календарных дней в году;  

- родителям и женам/мужьям военнослужащих, погибших или умерших вследствие 

ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной 

службы – до 14 календарных дней в году;  

- работникам в случае рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников – до 3 календарных дней.  

6.24. Работники, успешно обучающиеся в ВУЗах, имеющих государственную 

аккредитацию, по заочной или вечерней формам обучения, имеют право на 

дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка в соответствии с ТК РФ.  

6.25. Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются:  

1 и 2 января - Новый год;  

7 января - Рождество Христово;  

23 февраля - День защитника Отечества; 

8 марта - Международный женский день;  

1 и 2 мая - Праздник Весны и Труда;  

9 мая - День Победы;  

12 июня - День России;  

4 ноября –День народного Единства 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочий день.  

Статьей 153 ТК РФ определено, что работа в нерабочий праздничный день 

оплачивается не менее чем в двойном размере.  

6.26.Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня 

сокращается на 1 час. Нерабочие праздничные дни устанавливаются в соответствии со 

статьей 112 ТК РФ, если перечень нерабочих праздничных дней изменится, будет 

применена 112 статья ТК РФ в последней редакции  

6.27.. Педагогическим работникам Учреждения запрещено:  

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;  

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятия и перерывы между 

ними, режимных моментов;  

6.28. .Педагоги обязаны иметь планы работы, установленные в Учреждении.  

6.29. Работники Учреждения обязаны выполнять все приказы заведующего 

безоговорочно, при несогласии с приказом обжаловать выполненный приказ в комиссию 

по трудовым спорам.  

6.30.Посторонним лицам разрешается присутствовать в Учреждении по 

согласованию с администрацией.  

Всем работникам Учреждения категорически запрещается:  



-курить в помещении и на территории Учреждения;  

-находиться в верхней одежде, головных уборах и без сменной обуви;  

-громко разговаривать и шуметь в коридорах во время занятий и сна воспитанников;  

-обращаться к педагогам или сотрудникам Учреждения по имени или фамилии.  

Вход в групповую (музыкальный зал, кабинеты) после начала занятий разрешается в 

исключительных случаях только заведующемуУчреждения и старшему воспитателю в 

целях контроля.  

Во время проведения занятий не разрешается делать педагогическим работникам 

замечания по поводу их работы в присутствии детей.  

6.31. Все работники должны обращаться друг к другу только на Вы и по имени и 

отчеству. 6.32.Работники Учреждения обязаны соблюдать пропускной режим 

Учреждения.  

7. Оплата труда. 

7.1. Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в 

соответствии с действующей в Учреждении оплатой труда.  

7.2. Система оплаты труда, включая размеры тарифных ставок, окладов 

(должностных окладов), доплат и надбавок компенсационного характера, в том числе за 

работу в условиях, отклоняющихся от нормальных.  

Системы доплат и надбавок стимулирующего характера и системы премирования, 

устанавливаются коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными 

актами в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права.  

7.3. Локальные нормативные акты, устанавливающие системы оплаты труда, 

принимаются заведующим Учреждения с учетом мнения представительного органа 

работников.  

7.4. Условия оплаты труда, определенные трудовым договором, не могут быть 

ухудшены по сравнению с установленными трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами.  

7.5. При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной форме 

извещать каждого работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему 

за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также 

об общей денежной сумме, подлежащей выплате.  

7.6. Заработная плата выплачивается работнику переводом в банк на расчетный счет 

по письменному заявлению работника.  

7.7. Заработная плата выплачивается работникам за текущий месяц не реже чем 

каждые полмесяца, частями 15 и 30 числа каждого месяца. .Если день выплаты совпадает 

с выходным или нерабочим праздничным днем, заработная плата выплачивается 

работнику накануне этого выходного (нерабочего праздничного) дня.  

7.8. Заработная плата за первую половину месяца (аванс) выплачивается сотруднику 

пропорционально отработанному времени. При определении размера выплаты заработной 

платы за первую половину месяца учитывается оклад (тарифная ставка) работника 

заотработанное время, а также надбавки за отработанное время, расчет которых не 

зависит от оценки итогов работы за месяц в целом, а также от выполнения месячной 

нормы рабочего времени и норм труда (трудовых обязанностей).  

7.9. Заработная плата, поступившим впервые на работу в Учреждение, 

выплачивается в общие дни выплат.  

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

7.11. Изменение условий оплаты труда, предусмотренных трудовым договором, 

осуществляется при наличии следующих оснований:  

– при присвоении квалификационной категории – со дня вынесения решения 

аттестационной комиссией;  

– при изменении (увеличении) продолжительности стажа работы в образовательной 

организации; 



 – при присвоении почетного звания – со дня присвоения почетного звания 

уполномоченным органом; 

 – при присуждении ученой степени доктора или кандидата наук – со дня принятия 

Министерством образования и науки Российской Федерации решения о выдаче диплома. 

7.12. Ответственность за своевременность и правильность определения размеров и 

выплаты заработной платы работникам несет руководитель учреждения.  

8. Гарантии работнику при временной нетрудоспособности 

8.1. При временной нетрудоспособности Учреждение выплачивает работнику 

пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с федеральным законом. 

Основанием для назначения пособия по временной нетрудоспособности является 

выданный в установленном порядке больничный листок (листок нетрудоспособности).  

8.2. Пособие по временной нетрудоспособности, кроме случаев трудового увечья 

или профессионального заболевания, выдается:  

8.2.1. В размере 100 процентов заработка, но не более максимального размера 

пособия, установленного действующим законодательством: – работникам, имеющим 

непрерывный трудовой стаж 8 и более лет; – работникам, имеющим на своем иждивении 

трех или более детей, не достигших 16 (учащиеся 18) лет.  

8.2.2. В размере 80 процентов заработка – работникам, имеющим непрерывный 

трудовой стаж от 5 до 8 лет.  

8.2.3. В размере 60 процентов заработка – работникам, имеющим непрерывный 

трудовой стаж до 5 лет.  

8.3. С мая 2019 года пособия по беременности и родам, единовременное за 

постановку на учет в ранние сроки беременности, единовременное при рождении ребенка, 

ежемесячное по уходу за ребенком до полутора лет зачисляются на карту «Мир».  

9. Меры поощрения и взыскания. 

9.1.За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и 

воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде, 

эффективную работу и за другие достижения в работе применяются следующие 

поощрения:  

- объявление благодарности с занесением в трудовую книжку;  

- выдача премии;  

- награждение ценным подарком;  

- награждение почетной грамотой.  

9.2. Поощрения применяются работодателем. Представительный орган работников 

Учреждения вправе выступить с инициативой поощрения работника, которая подлежит 

обязательному рассмотрению работодателем.  

9.3. Поощрения объявляются приказом заведующего и доводятся до сведения 

коллектива. 9.4. За особые трудовые заслуги работники Учреждения представляются к 

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

награждению именными медалями, знаками отличия и грамотами, иными 

ведомственными и государственными наградами, установленными для работников 

законодательством.  

9.5. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и 

морального стимулирования труда. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до 

сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку.  

9.6. При применении морального и материального поощрения, при представлении 

работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение 

трудового коллектива Учреждения.  

9.7. Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, 

уставом Учреждения, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами 

Учреждения, должностными инструкциями или трудовым договором, влечет за собой 

применение мер дисциплинарного воздействия, а также применение иных мер, 

предусмотренных действующим законодательством.  



9.8. За нарушение трудовой дисциплины в Учреждении применяется следующие 

меры дисциплинарного взыскания:  

- замечание;  

-выговор;  

- увольнение по соответствующим основаниям.  

9.9. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины требуется 

объяснение в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения либо устное 

объяснение не препятствует применению взыскания.В этом случае составляется акт об 

отказе работника дать письменное объяснение. Дисциплинарные взыскания налагаются 

непосредственно после обнаружения проступка, но не позднее одного месяца со дня его 

обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске. Для 

некоторых видов нарушений трудовым законодательством могут быть установлены иные 

сроки привлечения к дисциплинарной ответственности.  

9.10. Взыскание объявляется приказом по Учреждению.Приказ должен содержать 

указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное 

взыскание, мотивы применения взыскания. Приказ объявляется работнику под расписку в 

3-дневный срок со дня подписания.  

9.11. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно 

дисциплинарное взыскание. При этом должны учитываться тяжесть совершенного 

проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующее поведение 

работника и его отношение к труду.  

9.12. .Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник 

не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не 

подвергшимся дисциплинарному взысканию. Заведующий по своей инициативе или 

ходатайству трудового коллектива может издать приказ о снятии взыскания, не ожидая 

истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и 

притом проявил себя как добросовестный работник.  

10. Система открытого видеонаблюдения в Учреждении 

10.1. В Учреждении функционирует система открытого видеонаблюдения, 

регламентированная Положением о видеонаблюдении.  

10.2. Отображение процесса видеозаписи, производимой на территории учреждения, 

воспроизводится на мониторе, установленном в кабинете охраны, в зоне доступного 

видеонаблюдения ответственным лицом с целью своевременного реагирования на 

возникновение признаков и причин опасных ситуаций.  

10.3. Отображение процесса видеозаписи в групповых комнатах, спальнях, 

раздевалках групповых ячеек Учреждения в режиме реального времени не ведется.  

10.4. Система видеонаблюдения предполагает запись информации на жесткий диск 

видеорегистратора, которая не подлежит перезаписи, уничтожается автоматически по 

мере заполнения памяти жесткого диска.  

10.5. Запись информации видеонаблюдения является конфиденциальной, не 

подлежит перезаписи с жесткого диска видеорегистратора, редактированию, передаче 

третьим лицам.  

10.6. Доступ к просмотру записи видеонаблюдения, хранящимся установленный 

период на жестком диске видеорегистратора, имеет заведующий, лицо его замещающее. 

Обеспечением конфиденциальности является пароль доступа к информации 

видеорегистратора, хранящийся у заведующего Учреждения.  

10.7. Просмотр записанных изображений может осуществляться исключительно при 

личном участии заведующего, лицом, его замещающим в условиях ограниченного доступа 

(при отсутствии посторонних лиц). Для защиты публичных интересов (т.е. выявление 

факта совершения правонарушения) в просмотре могут участвовать лица, изображенные 

на записи, сотрудники полиции (при наличии заявления от родителей (законных 

представителей).  



10.8. Передача записей камер видеонаблюдения третьей стороне допускается только 

в исключительных случаях (по запросу следственных и судебных органов,). Вопрос о 

передаче записей решает заведующий Учреждения.  

10.9. Лицо, виновное в причинении вреда нарушением конфиденциальности записей 

камер, несет ответственность в порядке, предусмотренном действующим 

законодательством РФ.  

11. Порядок дистанционной работы для сотрудников (Федеральный закон от 

08.12.2020 № 407-ФЗ) 

11.1. Работники могут переводиться на удаленную работу по соглашению сторон, а в 

экстренных случаях – с их согласия на основании приказа работодателя по основной 

деятельности. К экстренным 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.  

11.2. Взаимодействие между работниками и работодателем в период удаленной 

работы осуществляется по телефону, электронной почте, в мессенджерах – Сферум.  

11.3. Режим рабочего времени и времени отдыха дистанционных работников, 

порядок их вызова на стационарное место работы, а также порядок предоставления 

ежегодного оплачиваемого отпуска определяется коллективным договором, трудовым 

договором или дополнительного соглашением к трудовому договору.  

11.4.Работодатель должен обеспечить дистанционных работников оборудованием, 

программами, средствами защиты информации и другими средствами, которые нужны 

для выполнения работы. Работник вправе с согласия или ведома заведующего детским 

садом использовать свои или арендованные средства. В этом случае работодатель должен 

компенсировать затраты на оборудование и возместить расходы на электроэнергию.  

11.5. Выполнение работниками трудовых функций дистанционно не является 

основанием для снижения им заработной платы.  

12. Заключительные положения 

12.1. Настоящие Правила утверждаются заведующим Учреждения с учетом мнения 

первичной профсоюзной организации Учреждения.  

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

поступающий на работу в Учреждение, до начала выполнения его трудовых обязанностей.  

12.3.Срок действия Правил не ограничен. Настоящие Правила действуют до 

принятия новых 
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