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I. Общие положения 

1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка частного дошкольного образовательного 
учреждения «РЖД  детский сад № 50»  (далее – Правила) разработаны в соответствии с 

Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным 

законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», уставом частного 

дошкольного образовательного учреждения «РЖД детский сад № 50», иными локальными актами 

и нормативными документами. 
1.2. Правила  - 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, связанные с 

регулированием трудовых отношений в частном  дошкольном образовательном учреждении «РЖД 

детский сад № 50»  (далее – Работодателя). Устанавливают взаимные права и обязанности 

Работодателя и работников, ответственность за их соблюдение и исполнение. 

1.3. Правила призваны способствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному 

использованию рабочего времени, совершенствованию организации труда. 

1.4.  Под дисциплиной труда понимается обязательное для всех работников подчинение правилам  

поведения, определённым в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации (далее – ТК 

РФ), иными законами, коллективным договором, трудовым договором, локальными нормативными 

актами Работодателя.   

1.5. Правила  обязательны для исполнения всеми работниками. 

 

II. Порядок приема, перевода, перемещения, совмещения, совместительства (внешнего и 

внутреннего), увольнения работников.  

Оформление  кадровых документов 

2.1. Работники   реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора. Сторонами 

трудового договора являются работник и учреждение как юридическое лицо – Работодатель, 

представленный заведующим учреждения. 

2.2. Каждый имеет равные возможности для реализации своих трудовых прав. Трудовые отношения 

возникают между работником и работодателем на основании трудового договора, заключаемого ими 

в соответствии с Трудовым кодексом РФ (далее – ТК РФ). Трудовые отношения могут возникать в 

результате направления на работу уполномоченными законом органами работников в счет 

установленной квоты (ст.16 ТК РФ). В соответствии с законом «О занятости населения в Российской 

Федерации» от 19.04.1991 № N 1032-1 (в ред. Федерального закона от 22.08.2004 N 122-ФЗ) 

устанавливается квота  для приема на работу инвалидов. Квота для приема на работу инвалидов 

устанавливается в соответствии с Федеральным законом "О социальной защите инвалидов в 

Российской Федерации" от 24.11. 1995 года N 181-ФЗ (в ред. Федерального закона 29.12.2004 N 199-

ФЗ). 

2.3. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах, каждый из которых 

подписывается сторонами; один экземпляр передается работнику, другой – хранится у Работодателя. 

2.4. Срок действия трудового договора определяется соглашением сторон. Срок действия трудового 

договора может быть неопределенным (постоянная работа), либо определенным на срок не более 5 

лет (срочный трудовой договор). При этом Работодатель не вправе требовать заключения срочного 

трудового договора на определенный срок, если работа носит постоянный характер. 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 (далее - ТК РФ) и иными федеральными законами. 

2.5. По соглашению сторон при заключении трудового договора может быть установлен 

испытательный срок, но не свыше 3 месяцев, а для руководителя, его заместителей и главного 

бухгалтера – не свыше 6 месяцев. 

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может 

превышать двух недель. 

В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности работника и другие  

периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

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



 

б) лиц, не достигших возраста 18 лет; 

в) лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по 

имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на 

работу по полученной специальности в течение одного года со дня получения профессионального 

образования соответствующего уровня; 

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

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

между Работодателями; 

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

ж) иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами, коллективным договором. 

2.6. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет Работодателю: 

 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;  

 если работник отказался от ведения трудовой книжки, Работодатель предоставляет сведения 
о трудовой деятельности в Фонд пенсионного и социального страхования РФ, в 
соответствии с порядком , определенным законодательством  

 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;  

 при отсутствии регистрации в системе индивидуального (персонифицированного) учета, 
Работодатель передает сведения в Фонд пенсионного и социального страхования РФ, для 
регистрации работника; 

 документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную 
службу; 

 документы об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – 
при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

 справку о наличии (отсутствии) судимости или факта уголовного преследования либо о 
прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям за 
преступления, которые указаны в статье 331 Трудового кодекса РФ; 

 иностранные граждане и лица без гражданства, поступающие на работу, предъявляют:  
документы, указанные в п. 2.6 Правил, разрешение на работу или патент, 
разрешение на временное проживание в РФ или вид на жительство, полис или 
договор добровольного медицинского страхования. 

2.6.1. В порядке, предусмотренном действующим законодательством РФ, отдельные лица, 

поступающие на работу, проходят обязательное психиатрическое освидетельствование на 

основании выданного Работодателем направления. Прохождение работником освидетельствования 

не требуется в случае, если работник поступает на работу по виду деятельности, по которому ранее 

проходил освидетельствование (не позднее двух лет) и по состоянию психического здоровья был 

пригоден к выполнению указанного вида деятельности 
2.6.2. При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая книжка (за 

исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом 

трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на работу 

впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в 

соответствующий территориальный орган Фонда пенсионного и социального страхования 

Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета 



 

 

2.7. При заключении трудового договора работник, обучающийся по образовательным программам 

высшего образования, предъявляет: 

 документы, указанные в п. 2.6 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 образовательной 

организацией  высшего образования 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». В том числе справка должна содержать 

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

количества часов, предусмотренных программами учебных предметов, курсов, дисциплин, 

модулей. 

2.8. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, 

повреждением или по иной причине Работодатель  по письменному заявлению этого лица (с 

указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформляет  новую трудовую книжку. 

2.9. Лицо, поступающее на работу по совместительству к другому работодателю, не предъявляет 

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

данного работника или если в соответствии с ТК, иным федеральным законом трудовая книжка на 

работника не оформлялась 

2.10. Запрещается требовать при приеме на работу документы, представление которых не 

предусмотрено законодательством. 

2.11. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, подлежит  обязательному 

предварительному медицинскому осмотру в соответствии с ТК РФ. 

2.12.  Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе издать на основании 

заключенного трудового договора приказ (распоряжение) о приеме на работу. Содержание приказа 

(распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

Приказ о приеме,  на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня 

фактического начала работы. По требованию работника ему может быть выдана копия приказа. 

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

работник приступил к работе по поручению уполномоченного на это представителя работодателя. 

2.14. При поступлении работника на работу или при переводе его в установленном порядке на 

другую работу Работодатель обязан: 

1) ознакомить работника с порученной работой, условиями труда, режимом труда и отдыха, 

системой и формой оплаты труда, разъяснить его права и обязанности; 

2) ознакомить работника Уставом, коллективным договором, настоящими Правилами  и иными 

локальными нормативными актами, действующими у данного Работодателя и относящимися к 

трудовым функциям работника; 

3) ознакомить работника с перечнем сведений, составляющих коммерческую тайну либо 

относящихся к иным видам конфиденциальной информации Работодателя; 

4) проинструктировать по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, 

противопожарной охране и другим правилам по охране труда, гражданской обороне и чрезвычайным 

ситуациям с записью и росписью в специальных журналах,  лица  поступающего  на работу. 

2.15. На всех работников, принятых по трудовому договору на основную работу, проработавших у 

данного Работодателя свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в порядке, установленном 

законодательством. У работающих по совместительству трудовые  

книжки ведутся по основному месту работы.  

2.16. На каждого работника  ведется личное дело. Личное дело работника хранится у  

Работодателя. 

Документы в личном деле работника располагают в хронологическом порядке (по дате их 

издания или составления) в следующей  последовательности: 

 отношение на прием сотрудника; 

 автобиография; 

 анкета; 

 заявление о приеме на работу; 

 должностная инструкция; 

 трудовой договор и дополнительные соглашения к нему; 

 аттестационные листы; 



 

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

 внутренняя опись документов; 

 согласие на обработку персональных данных; 

 обязательство о неразглашении персональных данных (при необходимости); 

 заявление о назначении на должность (приеме на работу), переводе на другую работу; 

 копия приказа о назначении на должность (приеме на работу) и др.; 

 справка ГУ МВД России об  отсутствии судимости. 

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

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

другие документы второстепенного значения. 

2.17. Перевод работника на другую работу, связанную с выполнением работы не соответствующей 

специальности, квалификации, должности либо с изменением размера заработной платы, льгот и 

других условий труда, обусловленных трудовым договором производится,  только с согласия 

работника (ст. 72 ТК РФ) 

2.18. Перевод на другую работу в пределах одного Работодателя оформляется приказом 

руководителя, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника (за исключением 

случаев временного перевода). 

2.19. Закон обязывает Работодателя перевести работника с его согласия на другую работу 

(социальная защита работника, охрана его здоровья и др.) в случаях, предусмотренных статьями 

72,73,74 ТК РФ. 

2.20. Работодатель не может без согласия работника переместить его на другое рабочее место в том 

же учреждении в случаях, связанных с изменениями в организации воспитательно-образовательного 

процесса и труда (изменение числа групп, количество воспитанников, воспитательно-

образовательных программ и т.д.) и квалифицируются как изменение существенных условий труда. 

2.21. Соглашение о переводе на другую работу заключается в письменной форме. 

2.22. Перевод работника на другую работу без его согласия допускается в случае катастрофы  

природного или техногенного характера, производственной аварии, несчастного случая на  

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

исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего 

населения или его части (далее – чрезвычайные обстоятельства). 

2.22.1. Работник может быть переведен без его согласия на срок до одного месяца на не 

обусловленную трудовым договором работу у того же Работодателя для предотвращения 

чрезвычайных обстоятельств и их последствий. 

2.22.2. Перевод Работника без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым  

договором работу допускается также в случаях простоя (временной приостановки работы по 

причинам экономического, технологического, технического или организационного характера), 

необходимости предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно 

отсутствующего работника, если простой или необходимость предотвращения уничтожения или 

порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника вызваны чрезвычайными  

обстоятельствами. Если этот перевод осуществляется на работу, требующую более низкой 

квалификации, то он допускается только с письменного согласия Работника. 

2.22.3. При переводе работника в установленном порядке на другую работу работодатель 

обязан под подпись: 

 ознакомить работника с уставом учреждения  и коллективным договором; 

 ознакомить работника с действующими правилами внутреннего трудового 

распорядка, локальными актами, непосредственно связанными с его трудовой 

деятельностью; 

 проинструктировать работника по охране труда и технике безопасности, 

производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и порядку 

организации охраны жизни и здоровья детей. Инструктаж оформляется в журнале 

установленного образца. 

2.23. Работник имеет право  заключать трудовые договора  о выполнении  в свободное от 

основной работы время другой регулярной оплачиваемой  работы у того же Работодателя 

(внутреннее  совместительство) и (или) у другого Работодателя (внешнее совместительство). 

2.24. С письменного согласия Работника ему может быть поручено выполнение  в течение 

установленной продолжительности рабочего дня (смены) наряду с работой, определённой трудовым 

договором, дополнительная работа  по другой или такой же профессии  за дополнительную оплату.  

Поручаемая  Работнику дополнительная работа по другой профессии (должности) осуществляется 

путём  совмещения профессий. Поручаемая Работнику дополнительная работа  по той же профессии 



 

может осуществляться путём расширения зон обслуживания, увеличения объёма работ. Срок  в 

течение которого Работник будет выполнять  дополнительную работу, её содержание и объём 

устанавливаются Работодателем с письменного согласия Работника.  Работник  имеет право досрочно 

отказаться  от выполнения дополнительной работы, Работодатель – досрочно отменить поручение о 

её выполнении, предупредив об этом другую сторону в письменной форме  не позднее, чем за 3 

рабочих дня. 

2.25. Об изменении существенных условий труда работник должен быть поставлен в известность за 

два месяца в письменном виде ( ст. 73 ТК РФ ). 

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

главой  13 Трудового кодекса РФ, иными федеральными законами. 

      Работодатель не может по своей инициативе расторгать трудовые договоры с 

овдовевшими супругами ветеранов боевых действий. Запрет применяется год после смерти 

при условии, что овдовевший специалист вновь не вступит в брак. 

В ряде случаев увольнение по инициативе работодателя все же допускают (например, при 

ликвидации организации, грубом или неоднократном проступке). 

      Работодатель, не может по своей инициативе, уволить сотрудников, которые в одиночку 

воспитывают детей в возрасте до 16 лет.  В ряде случаев увольнение таких сотрудников по 

инициативе работодателя допускают, например, при ликвидации организации или 

однократном грубом нарушении обязанностей. 

2.26.1. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 

неопределенный срок, предупредив об этом Работодателя письменно за две недели, если иной срок 

предупреждения в отношении отдельных категорий работников не установлен законодательством. 

2.26.2. По договоренности между работником и Работодателем трудовой договор,  может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

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

отозвать свое заявление (в письменной форме). 

Отзыв заявления об увольнении работник оформляет виде письменного заявления на имя 

заведующего и подаёт лично заведующему либо делопроизводителю до конца рабочего дня (до 17:00 

местного времени). В случае передачи заявления иным лицом заведующий вправе  не учитывать 

такое заявление. 

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

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

Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной 

форме другой работник, которому в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами не 

может быть отказано в заключении трудового договора. 

2.27. Помимо оснований, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами, основаниями 

прекращения трудового договора с педагогическим работником являются: 

1) повторное в течение одного года грубое нарушение устава организации, осуществляющей 

образовательную деятельность; 

2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) 

психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника; 

3) достижение предельного возраста для замещения соответствующей должности в соответствии со 

ст.332 ТК РФ 

2.28. 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. В случае, когда приказ о прекращении трудового 

договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним 

под роспись, на приказе  производится соответствующая запись. 

2.29. Днем 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. 

В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать работнику трудовую 

книжку и произвести с ним расчет в соответствии со ст. 140 ТК РФ. По письменному заявлению 

работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии 

документов, связанных с работой. 

2.30. Запись в трудовую книжку, информацию о предоставлении сведений о трудовой деятельности 

об основании и о причине прекращения трудового договора должна производиться 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. 



 

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

книжке и  в книге учёта движения трудовых книжек и вкладышей к ним. 

2.31. В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую книжку или 

предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя невозможно в связи с 

отсутствием работника либо его отказом от их получения, работодатель обязан направить работнику 

уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по 

почте или направить работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой 

деятельности за период работы у данного работодателя на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или письма работодатель 

освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления 

сведений о трудовой деятельности у данного работодателя. Работодатель также не несет 

ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или за задержку предоставления сведений о 

трудовой деятельности у данного работодателя в случаях несовпадения последнего дня работы с 

днем оформления прекращения трудовых отношений при увольнении работника по основанию, 

предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 части первой 

статьи 83 ТК,  и при увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен 

до окончания беременности или до окончания отпуска по беременности и родам в соответствии с 

частью второй статьи 261 ТК. По письменному обращению работника, не получившего трудовой 

книжки после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня 

обращения работника, а в случае, если в соответствии с ТК, иным федеральным законом на 

работника не ведется трудовая книжка, по обращению работника (в письменной форме или 

направленному в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя 

ndou205@yandex.ru), не получившего сведений о трудовой деятельности у данного работодателя 

после увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения 

работника способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (при ее наличии у работодателя 

2.32.  Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем работник 

должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три 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, расторгается по 

завершении этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, 

расторгается с выходом этого работника на работу. Прекращение трудового договора оформляется 

приказом Работодателя. 

2.33. Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в соответствии с 

ТК, 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. 

2.34. Работодатель выдает работнику в день расторжения трудового договора трудовую книжку 

(в случае ее ведения) или сведения о трудовой деятельности по форме СТД-Р,  выписку 

из подразделов 1 и 2 раздела 1 формы ЕФС-1, выписку из раздела 3 расчета по страховым взносам по 

форме из приложения 1 к приказу ФНС от 29.09.2022 № ЕД-7-11/878@   и производит с ним расчет. 

2.34.1. По письменному заявлению работника Работодатель выдает ему заверенные копии иных 

документов, связанных с работой. 

2.35.  Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой деятельности 

и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой деятельности) и представляет ее в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного и социального страхования. 

2.36.  В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте его работы, 

его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об увольнении работника 

с указанием основания и причины прекращения трудового договора, другая предусмотренная 

Трудовым кодексом РФ (далее -  ТК) , иным федеральным законом информация. 



 

2.37. В случаях, установленных ТК, при заключении трудового договора лицо, поступающее на 

работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или 

взамен ее. Сведения о трудовой деятельности могут использоваться также для исчисления трудового 

стажа работника, внесения записей в его трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с ТК , 

иным федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) и осуществления других целей в 

соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

2.39.Работник, имеющий стаж работы по трудовому договору, может получать сведения о трудовой 

деятельности: 

- у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного работодателя) на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у 

работодателя); 

- в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

- в пенсионном и социальном фонде Российской Федерации на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью; 

- с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью. 

2.38. В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о трудовой 

деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных ресурсах 

пенсионного и социального фонда Российской Федерации, работодатель по письменному заявлению 

работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и представить их в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного и социального страхования, для 

хранения в информационных ресурсах пенсионного и социального фонда Российской Федерации." 

2.39. Сотрудники учреждения, которые отвечают за ведение и предоставление в пенсионный и 

социальный фонд России сведений о трудовой деятельности работников, назначаются приказом 

заведующего учреждением. 

2.40.  При расторжении трудового договора в связи с ликвидацией организации, либо сокращением 

численности или штата работников организации  увольняемому работнику выплачивается выходное 

пособие в размере среднего месячного заработка. 

В случае, если длительность периода трудоустройства работника, уволенного в связи с ликвидацией 

организации либо сокращением численности или штата работников организации превышает один 

месяц, работодатель обязан выплатить ему средний месячный заработок за второй месяц со дня 

увольнения или его часть пропорционально периоду трудоустройства, приходящемуся на этот месяц. 

     

       В исключительных случаях по решению органа службы занятости населения работодатель обязан 

выплатить работнику, уволенному в связи с ликвидацией организации  либо сокращением 

численности или штата работников организации, средний месячный заработок за третий месяц со дня 

увольнения или его часть пропорционально периоду трудоустройства, приходящемуся на этот месяц, 

при условии, что в течение четырнадцати рабочих дней со дня увольнения работник обратился в этот 

орган и не был трудоустроен в течение двух месяцев со дня увольнения. 

    Уволенный работник вправе обратиться в письменной форме к работодателю за выплатой среднего 

месячного заработка за период трудоустройства в срок не позднее пятнадцати рабочих дней после 

окончания второго месяца со дня увольнения, а в случае, предусмотренном частью третьей 

настоящей статьи, - после принятия решения органом службы занятости населения, но не позднее 

пятнадцати рабочих дней после окончания третьего месяца со дня увольнения. При обращении 

уволенного работника за указанными выплатами работодатель производит их не позднее пятнадцати 

календарных дней со дня обращения. 

      Работодатель взамен выплат среднего месячного заработка за период трудоустройства  вправе 

выплатить работнику единовременную компенсацию в размере двукратного среднего месячного 

заработка. Если работнику уже была произведена выплата среднего месячного заработка за второй 

месяц со дня увольнения, единовременная компенсация выплачивается ему с зачетом указанной 

выплаты. 

При ликвидации организации выплаты среднего месячного заработка за период трудоустройства   и 

(или) выплата единовременной компенсации  в любом случае должны быть произведены до 

завершения ликвидации организации в соответствии с гражданским законодательством. 

Выходное пособие в размере двухнедельного среднего заработка выплачивается работнику при 

расторжении трудового договора в связи с: 



 

- отказом работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствием у работодателя соответствующей 

работы; 

- призывом работника на военную службу или направлением его на заменяющую ее альтернативную 

гражданскую службу;  

- восстановлением на работе работника, ранее выполнявшего эту работу; 

отказом работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем; 

признанием работника полностью неспособным к трудовой деятельности в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- отказом работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами условий 

трудового договора. 

2.41. Работодатель выдает работнику по его письменному заявлению трудовую книжку 

(за исключением случаев, если трудовая книжка на работника не ведется) в целях его обязательного 

пенсионного и социального страхования (обеспечения), копии документов, связанных с работой 

(копии приказа о приеме на работу, приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении 

с работы; выписки из трудовой книжки (за исключением случаев, если книжка на работника 

не ведется); справки о заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах 

на обязательное пенсионное страхование, о периоде работы у данного работодателя и другое), в срок 

не позднее трех рабочих дней со дня подачи работником такого заявления. 

2.41.1. Работодатель предоставляет работнику заверенные копии документов, связанных с работой, 

и справки безвозмездно. 

2.42. Заявление о выдаче документов, связанных с работой, или их заверенных копий работник может 

подать в письменной форме либо направить в электронном виде, подписанное простой электронной 

подписью, по адресу электронной почты Работодателя ndou205@yandex.ru или через 

информационную систему Работодателя. 

2.42.1. При подаче работником заявления о выдаче документов, связанных с работой, или их копий 

Работодатель безвозмездно предоставляет работнику не позднее чем в течение трех рабочих дней 

со дня получения указанного заявления такие документы или их заверенные копии на бумажном 

носителе. Документы, в отношении которых осуществляется электронный документооборот, 

Работодатель предоставляет способом, который работник указал в заявлении: 

-  в форме заверенной копии электронного документа на бумажном носителе; 

- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью, через информационную систему Работодателя. 

2.43. Работник, которому Работодатель выдал трудовую книжку в соответствии с п. 2.41 настоящих 

Правил, обязан вернуть ее в отдел кадров не позднее трех рабочих дней со дня получения трудовой 

книжки в органе, осуществляющем обязательное пенсионное и  социальное страхование 

(обеспечение). 

2.44. Сведения о трудовой деятельности у Работодателя предоставляются работнику в период работы 

не позднее трех рабочих дней со дня подачи заявления о предоставлении таких сведений. 

2.44.1. По письменному заявлению работника Работодатель выдает ему заверенные копии иных 

документов, связанных с работой. 

2.45. Работодатель имеет право перейти  на электронный кадровый документооборот. Для 

электронного документооборота может  использовать как цифровую платформу "Работа в России", 

так и собственную информационную систему. 

2.45.1. Порядок осуществления электронного документооборота, а также локальный нормативный 

акт, на основании которого он вводится, принимаются с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации. 

2.45.2. Каждого работника следует уведомить о переходе на взаимодействие с работодателем 

посредством электронного документооборота и его праве дать согласие на такое взаимодействие. 

2.45.3. Переход осуществляется с письменного согласия работника. Получать его не нужно, только 

если лицо принимают на работу после,  31.12.2021 и у него на эту дату нет трудового стажа. 
Электронный документооборот Работодатель может использовать в отношении практически всех 

кадровых документов, для которых предусмотрена обязательная бумажная форма. Новые правила не 

распространяются, например, на трудовые книжки и сведения о трудовой деятельности. 

2.45.4.Решение о введении нового формата нужно закрепить в локальном нормативном акте с учетом 

мнения первичной профсоюзной организации. 

 

 



 

III. Основные права и обязанности работников 

3.1.Работники пользуются правами, предоставленными им Конституцией РФ, ТК РФ, законами и 

иными нормативными актами о труде, а также заключенными с ними трудовыми договорами. 

3.1.1.Работник имеет право на: 

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

установлены ТК РФ, 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, сложностью труда, 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; 

-  на получение актуальной и достоверной информации об условиях и охране труда на его рабочем 

месте, о существующих профессиональных рисках и их уровнях, а также о мерах по защите от 

воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов, имеющихся на рабочем месте, о 

предоставляемых ему гарантиях, полагающихся ему компенсациях и средствах индивидуальной 

защиты, об использовании приборов, устройств, оборудования и (или) комплексов (систем) 

приборов, устройств, оборудования, обеспечивающих дистанционную видео-, аудио- или иную 

фиксацию процессов производства работ, в целях контроля за безопасностью производства работ. 

- на отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для его жизни и здоровья 

вследствие нарушения требований охраны труда до устранения такой опасности, за исключением 

случаев, предусмотренных федеральными законами; 

- на обеспечение в соответствии с требованиями охраны труда за счет средств работодателя 

средствами коллективной и индивидуальной защиты и смывающими средствами, прошедшими 

подтверждение соответствия в установленном законодательством Российской Федерации о 

техническом регулировании порядке; 

- обучение по охране труда за счет средств работодателя; 

- дополнительное профессиональное образование или профессиональное обучение за счет средств 

работодателя в случае ликвидации рабочего места вследствие нарушения работодателем требований 

охраны труда; 

- гарантии и компенсации в связи с работой с вредными и (или) опасными условиями труда, включая 

медицинское обеспечение, в порядке и размерах не ниже установленных настоящим Кодексом, 

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации 

либо коллективным договором, трудовым договором; 

 - подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном ТК 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, иными федеральными законами и 

коллективным договором формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через 

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

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

способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в 

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

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

компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

- право на гарантии и льготы, предоставляемые женщинам в связи с материнством (ограничение 

работы в ночное время и сверхурочных работ, привлечение к работам в выходные и нерабочие 

праздничные дни, направление в служебные командировки, предоставление дополнительных 

отпусков, установление льготных режимов труда и другие гарантии и льготы, установленные 

законами и иными нормативными правовыми актами), распространяются на отцов, воспитывающих 

детей без матери, а также на опекунов (попечителей) несовершеннолетних, если иное не 

предусмотрено ТК РФ 
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- обязательное пенсионное и социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

3.2.  Обязанности работников: 

3.2.1. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;  

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

- соблюдать трудовую дисциплину;  

- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- проходить обязательные медицинские осмотры в предусмотренных законодательством РФ случаях; 

- по направлению Работодателя и с учетом заключений, выданных по результатам обязательных 

предварительных и периодических медицинских осмотров работников, проходить обязательное 

психиатрическое освидетельствование; 

- содержать в чистоте и порядке свое рабочее место, а также соблюдать установленный порядок 

хранения материальных ценностей и документов; 

- нести ответственность за жизнь и здоровье детей воспитанников в порядке определенном 

законодательством и внутренними локальными актами; 

- представлять работодателю информацию об изменении  фамилии, семейного положения, места 

жительства, смены паспорта, иного документа, удостоверяющего личность, утере страхового  

свидетельства обязательного пенсионного страхования; 

- бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества) и других работников; 

  - незамедлительно сообщить Работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества 

Работодателя. 

3.2.2. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник, определяется трудовым договором, 

должностной инструкцией иными локальными нормативными актами, а также нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями. 

3.2.3. Работник обязан сообщить заведующему или лицу его заменяющим о временной 

нетрудоспособности в день обращения в медицинское учреждение, а также об отсутствии на рабочем 

месте по иным причинам в течение рабочего дня. Сообщение может быть направлено устно или 

письменно по телефону, электронной почте. 

3.2.4. Работник обязан быть всегда вежливым, внимательным к детям, родителям воспитанников  и 

членам коллектива. Не унижать их честь и достоинство, знать и уважать права участников 

образовательного процесса, требовать исполнения обязанностей, соблюдать законные права и 

свободы  воспитанников. 

3.2.5. Любые отсутствия на рабочем месте, кроме случаев непреодолимой силы, разрешается только с 

разрешения заведующего или лица его заменяющего. 

3.2.6. Отсутствие работника на рабочем месте от 1 до 4 часов включительно допускается только с 

письменного согласия заведующего или лица его заменяющего. Для этого работник направляет на 

имя заведующего письменное заявление, в котором указывает причину отсутствия. Заведующий в 

случае его соглашения, пишет на заявлении отметку «Согласовано». 

3.2.7.  При наличии доступа к электронной корпоративной почте проверять ее с периодичностью 

один раз в два часа в течение рабочего дня и оперативно отвечать на письма, касающиеся 

деятельности учреждения, в котором работает работник; не передавать никому пароль от 

электронной корпоративной почты и компьютера, закрепленного за работником. 

3.2.8. Во время неблагополучной эпидемиологической обстановки с целью повышения санитарного 

контроля  и соблюдать санитарно-гигиенические  правила. 

3.2.9. В течение установленной работнику продолжительности рабочего времени выполнять работу, 

обусловленную трудовым договором, должностной инструкцией, Правилами внутреннего трудового 

распорядка и другими локальными актами работодателя. При этом работнику запрещается выполнять 

работу по другим трудовым и гражданско-правовым договорам, заключенным с юридическими 

и физическими лицами в рамках рабочего времени. 

3.2.10.  Бережно использовать вверенное ему оборудование, а также не использовать его для целей, 

не связанных с исполнением должностных обязанностей работника, в том числе для исполнения 

обязанностей по трудовым или гражданско-правовым договорам, заключенным работником 

с третьими лицами. Работнику также запрещается использовать интернет-трафик работодателя для 

целей, не связанных с исполнением возложенных на него трудовых обязанностей. 



 

3.3. Педагогические работники учреждения  пользуются следующими академическими правами и 

свободами: 

3.3.1. свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства в  

профессиональную деятельность; 

3.3.2. свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов 

обучения и воспитания; 

3.3.3. право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и методов 

обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы; 

3.3.4. право на выбор  учебных пособий, материалов и иных средств обучения и  

воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном  

законодательством об образовании; 

3.3.5. право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, 

методических материалов и иных компонентов образовательных программ и т.д.; 

3.3.6. право на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской 

деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках и во 

внедрении инноваций; 

3.3.7. 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, материально-

техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, необходимым для качественного 

осуществления педагогической, научной или исследовательской деятельности в учреждении; 

3.3.8. право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными услугами 

учреждения в порядке, установленном законодательством Российской Федерации или локальными 

нормативными актами; 

3.3.9. право на участие в управлении, в том числе в коллегиальных органах управления, в  

порядке, установленном уставом учреждения; 

3.3.10. право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности учреждения, в том 

числе через органы управления и общественные организации; 

3.3.11. право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в  

порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации; 

3.3.12. право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками  

образовательных отношений; 

3.3.13. право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное 

расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников. 

3.4. Педагогические работники учреждения имеют следующие трудовые права и социальные 

гарантии: 

3.4.1. право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

3.4.2. право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической 

деятельности не реже чем один раз в три года; 

3.4.3. право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого 

определяется Правительством Российской Федерации; 

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

непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральными нормативными 

правовыми актами; 

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

законодательством Российской Федерации; 

3.4.6. иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами. 

3.5. Все работники  имеют право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в три 

года с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

3.6. Работники, в течение 5 лет до наступления пенсионного возраста, имеют право освобождения от 

работы на 2 рабочих дня один раз в  год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего 

заработка. 

3.7. Право на освобождение от работы возникает у работника один раз в течение установленных 

сроков (для лиц пред пенсионного и пенсионного возраста - один раз в год, а для иных лиц - один раз 

в три года). 

3.8. Работники освобождаются от работы для прохождения диспансеризации на основании 

письменного заявления, по согласованию с Работодателем. 

3.9. Педагогические работники учреждения  обязаны: 



 

3.9.1. осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в 

полном объеме реализацию основной образовательной программы и программ дополнительного 

образования; 

3.9.2. соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям  

профессиональной этики; 

3.9.3. уважать честь и достоинство воспитанников и других участников образовательных отношений; 

3.9.4. развивать у воспитанников познавательную активность, самостоятельность, инициативу, 

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

условиях современного мира, формировать у воспитанников культуру здорового и безопасного 

образа жизни; 

3.9.5. применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования 

формы, методы обучения и воспитания; 

3.9.6. учитывать особенности психофизического развития воспитанников и состояние их здоровья, 

соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с ограниченными 

возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями; 

3.9.7. систематически повышать свой профессиональный уровень, по направлению учреждения 

получать дополнительное профессиональное образование; 

3.9.8. проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном 

законодательством об образовании; 

3.9.9. проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при поступлении на 

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

соответствии с медицинскими рекомендациями; 

3.9.10. проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение и 

проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

3.9.11. соблюдать устав учреждения,  настоящие Правила; 

3.9.12. при осуществлении академических прав и свобод соблюдать права и свободы других  

участников образовательных отношений, требования законодательства РФ, нормы  

профессиональной этики педагогических работников, закрепленные в локальных нормативных  

актах учреждения; 

3.9.13. использовать личные мобильные устройства на территории учреждения только в беззвучном 

режиме с отключенной вибрацией; 

 3.10. Педагогические работники Учреждения несут ответственность за жизнь и здоровье детей. Они 

обязаны во время образовательного процесса, при проведении  мероприятий, организуемых 

Учреждением, принимать все разумные меры для предотвращения травматизма и несчастных случаев 

с воспитанниками и другими работниками Учреждения; при травмах и несчастных случаях – 

оказывать посильную помощь пострадавшим, о всех травмах и несчастных случаях незамедлительно 

сообщать администрации Учреждения. 

3.11. Круг конкретных трудовых обязанностей (работ) педагогических работников, вспомогательного 

и обслуживающего персонала Учреждения  определяется их должностными инструкциями, 

соответствующими локальными правовыми актами и иными правовыми актами. 

3.12. Работнику запрещается: 

3.12.1. изменять  по своему усмотрению  график сменности; 

3.12.2. изменять по своему  усмотрению план занятий; 

3.12.3. сокращать продолжительность рабочей смены; 

3.12.4.  оставлять рабочее место  без присмотра; 

3.12.5.  курить, распивать спиртные  напитки, употреблять наркотические средства  в здании и на 

территории  детского сада; 

3.12.6. отдавать детей лицам в нетрезвом  состоянии  и детям младше 14-ти лет; 

3.12.7.  отпускать детей одних по просьбе родителей; 

3.12.8. отдавать детей незнакомым лицам без предупреждения  родителей; 

3.12.9. нарушать  законное право  и свободы воспитанников. 

3.13. Работники, достигшие возраста сорока лет, за исключением лиц, указанных в 

п. 3.13.1 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. 

3.13.1. 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. 



 

3.13.2. Работники освобождаются от работы для прохождения диспансеризации на основании 

письменного заявления на имя заведующего учреждением, согласованного с непосредственным 

руководителем или лицом, временно исполняющим его обязанности. Согласованное заявление 

подают в отдел кадров. 

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

заявлении, работнику предлагают выбрать другую дату. 

3.13.4. Результаты рассмотрения заявления заведующего  учреждения, лицо, его заменяющее, 

оформляют в виде резолюции на заявлении. 

3.13.5. Работник должен представить заведующеу 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 10 настоящих Правил. 

3.14. В учреждении может быть организовано наставничество. Наставничество в сфере труда (далее - 

наставничество) - выполнение работником на основании его письменного согласия по поручению 

работодателя работы по оказанию другому работнику помощи в овладении навыками работы на  

рабочем месте по полученной (получаемой) другим работником профессии (специальности). 

3.14.1.В трудовом договоре или дополнительном соглашении к трудовому договору с работником, 

которому работодатель поручает работу по наставничеству, указываются содержание, сроки и форма 

выполнения такой работы. 

3.14.2. Федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами учредителя могут устанавливаться размеры и условия 

осуществления выплат за наставничество. 

3.14.3. Размеры и условия осуществления выплат за наставничество работникам  могут 

устанавливаться коллективными договорами, соглашениями, локальными нормативными актами. 

       Размеры и условия осуществления выплат за наставничество работнику устанавливаются 

трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору в соответствии с 

действующими у работодателя системами оплаты труда с учетом содержания и (или) объема работы 

по наставничеству. Указанные размеры и условия осуществления выплат за наставничество должны 

быть не хуже, чем размеры и условия осуществления выплат за наставничество, установленные 

нормативными правовыми актами, соглашениями в соответствующей сфере. 

 3.14.4.     Работник имеет право досрочно отказаться от осуществления им наставничества, а 

работодатель - досрочно отменить поручение об осуществлении наставничества, предупредив об 

этом работника не менее чем за три рабочих дня. 

3.15. Конкретные трудовые обязанности работников учреждения определяются трудовым договором 

и должностной инструкцией, соответствующими локальными нормативными актами, федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами. 

 

IV.  Основные  права и обязанности Работодателя 

4.1. Работодатель в лице заведующего  и/или уполномоченных им должностных лиц имеет право: 

4.1.1. управлять дошкольным образовательным учреждением, персоналом в пределах полномочий, 

установленных Уставом Учреждения; 

4.1.2. подбирать работников, заключать, изменять и расторгать  трудовые договоры с ними в порядке 

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

4.1.3.  вести коллективные  переговоры и заключать коллективные договоры; 

4.1.4.  заключать другие внешние договоры; 

4.1.5. поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

4.1.6. привлекать к дисциплинарной ответственности работников дошкольного  образовательного 

учреждения; 

4.1.7.  требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей  и бережного  отношения к 

имуществу дошкольного образовательного  учреждения и других работников, соблюдения правил 

внутреннего  трудового распорядка; 

4.1.8.  присутствовать на занятиях, проводимых с  воспитанниками; 

4.1.9.  распределять должностные обязанности между работниками; 

4.1.10. разрабатывать и принимать локальные нормативные акты. 

4.2. Работодатель  обязан: 

4.2.1. создавать необходимые условия для работников и воспитанников, принимать необходимые  

меры к  улучшению положения работников и воспитанников; 



 

4.2.2.  соблюдать трудовое законодательство и иные  нормативные правовые акты, содержащие 

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

и трудовых договоров; 

4.2.3.  предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

4.2.4. обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

4.2.5. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

 4.2.6. вести учёт рабочего времени, фактически отработанного работниками, обеспечивать учёт 

сверхурочных работ; 

4.2.7. обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

 4.2.8. выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным договором, правилами внутреннего трудового 

распорядка, трудовыми договорами; 

4.2.9.  своевременно предоставлять отпуска работникам Учреждения в соответствии  с утверждённым 

на год графиком; 

4.2.10.   знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными  с их трудовой  деятельностью; 

4.2.11.  контролировать знание и соблюдение работниками  требований  инструкций по технике 

безопасности, производственной санитарии и гигиене, правил пожарной безопасности; 

4.2.12. создавать в коллективе здоровый морально-психологический климат и благоприятные 

условия труда; 

4.2.13. своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на  проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового 

законодательства и иных нормативных  правовых актов, содержащих нормы трудового права, других 

федеральных органов  исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору  в 

установленной сфере  деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушение трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

4.2.14. осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федеральными  законами; 

4.2.15.  принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и других 

заболеваний работников дошкольного учреждения и детей; 

4.2.16. решать в пределах  предоставленных прав вопросы приёма на работу, увольнения и 

поощрения отличившихся работников, а также наложения дисциплинарных  взысканий на 

нарушителей трудовой и производственной дисциплины; 

4.2.17.  исполнять  иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе 

законодательством о специальной оценке условий труда и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными 

нормативными актами и трудовыми  договорами; 

4.2.18. предоставлять с учетом производственных возможностей членам первичной профсоюзной 

организации, не освобожденным от  основной работы, свободное от работы время,  не влияющее на 

производственные и учебные процессы не менее 2 часов в неделю для выполнения общественных 

обязанностей с сохранением заработной платы; 

4.2.19.  создавать условия и организовывать дополнительное профессиональное образование 

работников; 

4.2.20. создавать необходимые условия для охраны и укрепления здоровья, организации питания 

работников учреждения 

4.2.21.  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, а также обязательное 

психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных ТК, другими 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 РФ, противопоказаний для 

выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 
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- не применяющего,  выданные ему в установленном порядке средства индивидуальной защиты, 

применение которых является обязательным при выполнении работ с вредными и (или) опасными 

условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых температурных условиях. 

Работодатель отстраняет от работы работника на весь период времени до устранения обстоятельств, 

которые стали основанием для отстранения от работы и не начисляет работнику заработную плату 

в период отстранения от работы по основаниям, перечисленным в настоящем пункте настоящих 

Правил. Если работник не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда 

либо обязательный медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время 

отстранения от работы как за простой. 

4.2.22. в целях предупреждения производственного травматизма и профессиональных заболеваний 

работодатель самостоятельно осуществляет учет и рассмотрение обстоятельств и причин, приведших 

к возникновению микроповреждений (микротравм) работников, основанием для регистрации 

микроповреждения (микротравмы) работника и рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к 

его возникновению, является обращение пострадавшего к своему непосредственному или 

вышестоящему руководителю, работодателю (его представителю); 

Работодатель регистрирует микроповреждение (микротравму) на основании письменного заявления 

работника в журнале регистрации. С целью рассмотрения обстоятельств и причин, приведших 

к возникновению микроповреждения (микротравмы) работника, Работодатель создает приказом 

комиссию в составе трех человек. По результатам рассмотрения обстоятельств и причин, приведших 

к возникновению микроповреждения (микротравмы) работника, комиссия составляет акт (в двух 

экземплярах) и разрабатывает мероприятия по устранению причин, которые привели 

к микроповреждению (микротравме) с привлечением руководителя структурного подразделения, где 

работает работник. Работодатель направляет работника на внеплановый инструктаж или 

внеочередную проверку знаний требований охраны труда, если по результатам рассмотрения 

обстоятельств и причин, приведших к возникновению микроповреждения (микротравмы), выяснится, 

что работник нарушил требования охраны труда. 

4.2.23. за счет своих средств обязан в соответствии с установленными нормами обеспечивать 

своевременную выдачу средств индивидуальной защиты, их хранение, а также стирку, химическую 

чистку, сушку, ремонт и замену средств индивидуальной защиты. 

4.2.24.  приостановить работы на рабочих местах в случаях, если условия труда на таких рабочих 

местах по результатам специальной оценки условий труда отнесены к опасному классу условий 

труда, на основании приказа заведующего. 

4.2.24.1. приостановка работ осуществляется до устранения оснований, послуживших установлению 

опасного класса условий труда. 

4.2.24.2. на время приостановки работ на рабочих местах в случае, указанном в п. 4.2.23.   настоящих 

Правил, за работниками сохраняется место работы (должность) и средний заработок. 

4.2.24.3. Работодатель разрабатывает и утверждает план мероприятий для устранения оснований, 

послуживших установлению опасного класса условий труда, с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации. Копию плана мероприятий Работодатель направляет 

в территориальное отделение ГИТ. 

4.2.23.4. Работодатель возобновляет деятельность на рабочих местах, указанных в п. 4.2.23  

настоящих Правил, только по результатам внеплановой специальной оценки условий труда, 

подтверждающей снижение класса условий труда. 

4.3. Работодатель   несёт ответственность: 

4.3.1.  за уровень квалификации  работников учреждения; 

4.3.2. реализацию  образовательных программ в соответствии с требованиями Федерального  

государственного образовательного стандарта дошкольного образования; 

4.3.3.  за качество образования воспитанников; 

4.3.4. за жизнь и здоровье, соблюдение прав и свобод работников и воспитанников Учреждения во 

время образовательного процесса; 

4.3.5. за неисполнение  и ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава, Правил 

внутреннего  трудового  распорядка, иных локальных нормативных актов, распоряжений 

Учредителя, должностных обязанностей – дисциплинарную ответственность; 

4.3.6.  за нарушение правил  пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил 

организации  воспитательно-образовательного процесса заведующий привлекается к 

административной ответственности; 

4.3.7. за причинение образовательному учреждению ущерба в связи с исполнением  или 

неисполнением  своих должностных обязанностей  заведующий несёт материальную 

ответственность в порядке и пределах, установленных,  трудовым и гражданским 

законодательством. 
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4.4. Материальная ответственность Работодателя перед работником 

4.4.1. Материальная ответственность учреждения наступает в случае причинения ущерба работнику в 

результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не 

предусмотрено Трудовым кодексом или иными федеральными законами. 

4.4.2. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех случаях 

незаконного лишения работника возможности трудиться. 

4.4.3. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в полном 

объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на день возмещения ущерба. 

При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре. 

Работник должен направить Работодателю заявление о возмещении ущерба. Работодатель 

обязан рассмотреть заявление и принять решение в десятидневный срок со дня его поступления. При 

несогласии работника с решением Работодателя или неполучении ответа в установленный срок 

работник имеет право обратиться в суд. 

4.4.4. При нарушении Работодателем установленного срока выплаты зарплаты, оплаты отпуска, 

выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, Работодатель обязан выплатить 

их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже 1/150 действующей в это время 

ключевой ставки Центрального банка от невыплаченных в срок сумм за каждый день задержки 

начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета 

включительно. 

4.4.5. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или бездействием 

Работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, определяемых соглашением 

сторон или судом. 

V. Рабочее время и его использование 

5.1. Рабочее время работников Учреждения определяется настоящими Правилами, а также 

должностными обязанностями, трудовым договором, графиком сменности. 

5.2. В Учреждении устанавливается  5-дневная рабочая неделя с двумя выходными – суббота и 

воскресенье. Общая продолжительность  рабочего времени обычного персонала 40 часов в неделю. 

Продолжительность рабочего дня (смены): 

- для ст. медицинской сестры определяется из расчёта 39 часов в неделю; 

- для ст. воспитателя  36 часов в неделю; 

- для воспитателей  36 часов в неделю; 

- для музыкальных руководителей – 24 часа; 

- для инструктора по физической культуре ( на 1 ставку) – 30 часов; 

- для учителя – логопеда – 20 часов; 

- для педагога дополнительного образования – 18 часов; 

- для социального педагога – 36 часов в неделю; 

- для педагога – психолога – 36 часов в неделю. 

Норма часов педагогической работы оговаривается в трудовом договоре. 

Для сторожей   введён суммированный учёт рабочего времени с учётным периодом – 1год. Учетный 

период регулируется графиками сменности работы сторожей ночной смены. 

5.3. Работодатель не допускает к работе в ночное время,  работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни беременных женщин и работников, не достигших возраста 18 лет. 

5.4. Работодатель привлекает к работе в ночное время,  работе в выходные и нерабочие праздничные 

дни только с письменного согласия и при условии, что это не запрещено работнику по состоянию 

здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации 

следующих работников: 

- инвалидов; 

-  женщин, у которых дети в возрасте до трех лет; 

-  имеющих детей-инвалидов; 

- осуществляющих уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским заключением, 

выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации; 

- воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати лет, опекунов детей 

указанного возраста; 

- имеющих ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае, если другой родитель работает 

вахтовым методом; 

- имеющих трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период до достижения младшим 

из детей возраста четырнадцати лет; 



 

- имеющих ребенка в возрасте до 14 лет, если второй родитель мобилизован или служит 

по контракту. 

Указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться от 

работы, указанной в пункте 5.21 настоящих Правил. 

5.5. Работники, указанные в п. 5.21 настоящих Правил, предоставляют в отдел кадров работодателя 

документы, подтверждающие право на льготы, если этого не было сделано в дату приема на работу 

или в период трудовых отношений. Список документов, являющихся подтверждением льготы, 

в таблице в разделе «Направление в командировки». 

5.6. Режим 36-часовой рабочей недели каждым воспитателем  обеспечивается путём одновременной 

ежедневной работы двух воспитателей в течение 6 часов в неделю для каждого воспитателя либо 

замены каждым воспитателем в течение этого времени воспитателей, отсутствующих по болезни и 

другим причинам, а также выполнения работы: 

-  изготовление учебно-наглядных пособий; 

-  участие в методической работе; 

- подготовке проведению родительских собраний и осуществлению работы с родителями; 

- планирование воспитательно-образовательной деятельности; 

- подготовки к ООД, изготовление пособий, игр и т.д.; 

- подготовки выставок,  детских праздников, в том числе и оформлению помещений и т.д.; 

- осуществлению физкультурно-оздоровительной работы (п.8.2 «Особенностей режима рабочего 

времени и времени отдыха педагогических и иных работников организаций, осуществляющих 

образовательную деятельность», утв. Приказом Министерством  образования от 11.05.2016г № 536). 

5.7. Учреждение работает с 07:00 ч. утра  до 19:00 ч. вечера. Продолжительность рабочего времени 

для педагогического, вспомогательного  и обслуживающего  персонала определяется  графиком 

работы, графиком сменности, утверждённым заведующим  учреждения по согласованию с  

профсоюзным комитетом.  График работы предусматривает  время начала и окончания работы, 

перерыв для отдыха и питания. Объявляется работнику под роспись и размещается в доступном 

месте не позднее, чем за один  месяц до введения в  действие. 

Режим рабочего времени устанавливается согласно графику работы сотрудников  на начало 

календарного года. В течение рабочего дня (смены) для педагогических работников и иных 

работников предусматривается перерыв для отдыха и питания продолжительностью  не менее 30 

минут. Для воспитателей и младших воспитателей  перерыв для приёма пищи не устанавливается. В  

таком случае обеспечивается возможность приёма пищи в течение рабочего времени одновременно 

вместе с воспитанниками. Остальные сотрудники осуществляют прием пищи отдельно в специально 

отведённом для этой цели помещении (столовой), после приема пищи воспитанников. 

5.8. Работники должны приходить на работу за  10 минут.  В конце дня воспитатели обязаны 

проводить  детей в приемное помещение  и проследить за уходом детей домой в сопровождении  

родителей (родственников), достигших 18-ти летнего возраста. 

5.9.  В рабочее  время педагогическим и другим работникам учреждения запрещается (нарушение  

данных пунктов относится к дисциплинарным нарушениям): 

5.9.1.  опаздывать на работу (без уважительной причины); 

5.9.2.  изменять по своему усмотрению расписание  занятий и график работы, заменять друг друга без 

согласования с руководителем учреждения; 

5.9.3. отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и  перерывов между ними; 

5.9.4. отвлекать педагогических работников от их непосредственной работы для проведения разного 

рода мероприятий, не  связанных с производственной  деятельностью; 

5.9.5. делать  замечания  воспитателю по поводу его работы во время занятий с детьми и в 

присутствии детей и  родителей; 

5.9.6.  входить в группу во время занятий с детьми (разрешается только заведующему учреждения, 

специалистам  сектора образовательных учреждений, проверяющим работу воспитателя, 

заместителям заведующего); 

5.9.7. удалять детей из группы; 

5.9.8.  оставлять свою работу до прихода сменяющего его сотрудника; 

5.9.9. воспитателям и другим работникам учреждения, которые остались с детьми,  оставлять детей 

без присмотра; 

5.9.10. отдавать детей  лицам в нетрезвом состоянии, детям школьного возраста до   18 лет, отпускать 

одних по просьбе родителей; 

5.9.11. допускать присутствие в группах посторонних  лиц; 

5.9.12.  говорить на повышенных тонах, браниться, выражать нецензурными словами; 

5.9.13.  находиться в верхней одежде и головных уборах; 



 

5.9.14. громко разговаривать и шуметь в коридоре. 

5.10. Посторонние лица могут  присутствовать в группе на учебном занятии  только с разрешения 

заведующего и его заместителей. Вход в группу после   начала ООД разрешается только 

заведующему. 

5.11. Уход в рабочее время по служебным  делам и по другим уважительным  причинам сотрудникам  

учреждения допускается только с разрешения руководителя с отметкой в особой тетради  с указанием 

куда, по какому делу и на  какой срок уходит  работник. По возвращении также делается отметка  в 

этой тетради. 

5.12. В случае неявки сменяющего  работник должен заявить  Работодателю, который принимает 

меры по его замене. 

5.13. Работник обязан сообщить заведующему или лицу его заменяющим о временной 

нетрудоспособности в день обращения в медицинское учреждение, а также об отсутствии на рабочем 

месте по иным причинам в течение рабочего дня. Сообщение может быть направлено устно или 

письменно по телефону, электронной почте. 

5.14. Учёт рабочего времени организуется в соответствии с требованиями действующего 

законодательства. 

5.15. Продолжительность рабочего дня (смены), непосредственно предшествующих нерабочему 

праздничному дню, уменьшается на  один час. 

5.16. Работа  в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе в указанные дни 

осуществляется  только с письменного согласия работника и в соответствии с требованиями  

трудового  законодательства Российской Федерации. 

5.17. Работа  в выходной день оплачивается не  менее, чем в двойном размере  или компенсируется 

предоставлением другого  дня отдыха (по соглашению сторон). 

5.18. Работодатель гарантирует, что при направлении работника в служебную командировку за ним 

сохраняется место работы (должность) и средний заработок, а также возмещает расходы, связанные 

со служебной командировкой. 

5.19. Работодатель не направляет в служебные командировки беременных женщин и работников, 

не достигших возраста 18 лет. 

5.20. Работодатель гарантирует, что при направлении работника в служебную командировку за ним 

сохраняется место работы (должность) и средний заработок, а также возмещает расходы, связанные 

со служебной командировкой. 

5.21. Работодатель не направляет в служебные командировки беременных женщин и работников, 

не достигших возраста 18 лет. 

5.22. Работодатель направляет в служебные командировки только с письменного согласия и при 

условии, что это не запрещено работнику по состоянию здоровья в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации следующих работников: 

— инвалидов; 

— женщин, у которых дети в возрасте до трех лет; 

— у которых дети-инвалиды; 

— осуществляющих уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

— воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати лет, опекунов детей 

указанного возраста; 

— имеющих ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае, если другой родитель работает 

вахтовым методом; 

— имеющих трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период до достижения младшим 

из детей возраста четырнадцати лет; 

— имеющих ребенка в возрасте до 14 лет, если второй родитель мобилизован или служит 

по контракту. 

Указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться 

от направления в служебную командировку. 

5.23. Работники, указанные в п. 5.4 настоящих Правил, предоставляют в отдел кадров Работодателя 

документы, подтверждающие право на льготы, если это не было сделано в дату приема на работу или 

в период трудовых отношений. Список документов, являющихся подтверждением льготы, в таблице 

ниже. 

Категория льготников Документ, который подтверждает право на льготу 



 

Беременная сотрудница Справка из медучреждения 

Сотрудник младше 18 лет Паспорт 

Сотрудница, у которой есть ребенок 

до трех лет 

Свидетельство о рождении ребенка 

Сотрудник-инвалид Справка МСЭ 

Сотрудник, у которого ребенок-

инвалид 

Справка МСЭ ребенка 

Свидетельство о рождении ребенка 

Сотрудник, который ухаживает 

за больным членом семьи 

Медицинское заключение 

Документ, который подтверждает родство 

Сотрудник, который воспитывает 

без супруга или супруги детей 

в возрасте до четырнадцати лет 

Свидетельство о рождении ребенка. Если сотрудник — 

опекун, то свидетельство об установлении опеки 

Документ, который подтвердит, что сотрудник один 

воспитывает ребенка, например, свидетельство 

о рождении ребенка, в котором не указан отец 

Сотрудник, у которого ребенок 

до 14 лет, при этом другой родитель 

работает вахтовым методом 

Свидетельство о рождении ребенка 

Справка с места работы другого родителя 

Сотрудник, у которого трое и более 

детей в возрасте до 18 лет 

и младшему из них не исполнилось 

14 лет 

Свидетельства о рождении детей 

Сотрудник, у которого ребенок 

в возрасте до 14 лет, если второй 

родитель мобилизован или служит 

по контракту 

Свидетельство о рождении ребенка 

Повестка или контракт 

 

5.23.1. Указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом 

отказаться от направления в служебную командировку. 

5.24. Работники могут исполнять свои должностные обязанности вне места нахождения 

работодателя, то есть удаленно. При этом стороны могут определить в дополнительном соглашении к 

трудовому договору конкретный адрес, где сотрудник должен будет работать удаленно. 

5.24.  Работник, который работает удаленно, должен взаимодействовать с работодателем по 

телефону, электронной почте, а также с помощью Skype, Телеграмм, WhatsApp. 

5.25. Работники должны находиться на связи со своим непосредственным начальником (старшим 

воспитателем), а также заведующим на протяжении всего рабочего дня. 

В случае если сотрудник не будет выходить на связь в течение рабочего дня, работодатель вправе 

привлечь за это к дисциплинарной ответственности. 

5.26. В течение рабочего дня сотрудникам, которые работают удалено, запрещено употреблять 

алкогольные напитки. В случае нарушения данного требования работник может быть привлечен к 

дисциплинарной ответственности. 

5.27. При наступлении временной нетрудоспособности Работодатель выплачивает работнику пособие 

за первые три дня болезни на основании электронного листка нетрудоспособности, далее — ЭЛН. 

Воспитатель заменяет, отсутствующего воспитателя (или младшего воспитателя на своей группе, 

путем совмещения профессий) на время отпуска, больничного листа. Оплата производится, путем 

дополнительной педагогической нагрузки.  

5.27.1. На основании  ЭЛН Работодатель выплачивает работнику пособие за первые три дня болезни. 

Работник вправе предоставить ЭЛН в отдел кадров Работодателя для выплаты пособия в течение 

шести месяцев со дня его закрытия. 



 

5.27.2. Работник вправе направить номер ЭЛН в виде скана или фотографии талона с номером ЭЛН. 

При этом талон не заменяет ЭЛН и не служит доказательством уважительности причины отсутствия 

и основанием для назначения и выплаты пособия по временной нетрудоспособности. 

5.28. Работодатель размещает в информационной системе Фонда пенсионного и социального 

страхования в течение трех рабочих дней после получения от фонда автоматического электронного 

сообщения о закрытии листка нетрудоспособности работника сведения для назначения и выплаты 

пособий по временной нетрудоспособности или по беременности и родам, подписанные 

с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи. 

5.29. Для оформления отпуска по уходу за ребенком и ежемесячного пособия по уходу за ребенком 

Работник предоставляет в отдел кадров Работодателя: 

- заявление на отпуск по уходу за ребенком; 

- заявление о назначении пособия; 

-  сведения о застрахованном лице (если не предоставил их при трудоустройстве); 

-  свидетельство о рождении (усыновлении) ребенка и его копию либо выписку из решения 

об установлении над ребенком опеки; 

- свидетельство о рождении (усыновлении, смерти) предыдущего ребенка (детей) и его копию; 

-  справку с места работы второго родителя о том, что он не использует отпуск по уходу за ребенком 

и не получает ежемесячное пособие на ребенка до 1,5 лет; 

- справку с другого места работы о том, что он не обращался за ежемесячным пособием по уходу 

за ребенком к иному работодателю (если работает у нескольких работодателей); 

- справки о сумме заработка, полученного в расчетном периоде у других работодателей (при 

необходимости); 

- заявление о замене лет в расчетном периоде (при необходимости). 

5.30. Работник обязан сообщать Работодателю об изменении сведений, необходимых для выплаты 

пособий в течение пяти рабочих дней, с даты когда произошли изменения. 

5.31. Работодатель представляет в Фонд пенсионного и социального страхования сведения 

и документы, необходимые для назначения работникам ежемесячного пособия по уходу за ребенком, 

в срок не позднее трех рабочих дней со дня подачи работником заявления о назначении 

ежемесячного пособия по уходу за ребенком. 

5.32. Работодатель направляет в Фонд пенсионного и социального страхования уведомление 

о прекращении права работника на получение ежемесячного пособия по уходу за ребенком в срок 

не позднее трех рабочих дней со дня, когда о нем стало известно. 

5.33. Работодатель представляет в Фонд пенсионного и социального страхования в случае получения 

от него извещения о том, что сведения и документы для назначения и выплаты работникам пособий 

поступили в фонд не в полном объеме, запрошенные им сведения и документы в течение пяти 

рабочих дней. 

VI. Время отдыха и отпуска 

6.1. Работникам  учреждения устанавливаются следующие виды времени отдыха: 

а) перерывы в течение рабочего дня (смены); 

б) ежедневный (междусменный) отдых; 

в) выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

г) нерабочие праздничные дни; 

д) отпуска. 

6.2. В течение рабочего дня (смены) для педагогических работников и иных работников 

предусматривается перерыв для отдыха и питания продолжительностью  не менее 30 минут. Перерыв 

промежутком в 1 час устанавливается для следующих сотрудников: заведующего, зам. заведующего 

по АХР, гл. бухгалтера, бухгалтера, кладовщика, младших воспитателей, машиниста по стирке и 

ремонту спецодежды. 

Время для отдыха и питания, для всех сотрудников,  в рабочее время не включается. 

6.2.1. Для воспитателей   перерыв для приёма пищи и отдыха  не устанавливается. В  таком случае 

обеспечивается возможность приёма пищи в течение рабочего времени одновременно вместе с 

воспитанниками. (п.1.5  «Особенностей режима рабочего времени и времени отдыха педагогических 

и иных работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность», утв. Приказом 

Министерством  образования от 11.05.2016г № 536). Периоды отдыха и приема пищи воспитателей, 

включается в их рабочее время и подлежат оплате.  

6.2.2. Остальные сотрудники осуществляют прием пищи отдельно в специально отведённом для этой 

цели помещении (столовой). 

6.2.3. Время для питания  сторожей на рабочем месте в любое для них удобное время.  

6.3. Перерыв для отдыха и питания не устанавливается работникам, продолжительность  

ежедневной работы которых не превышает 4 часов в день. 



 

6.4. Работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный отдых). 

6.4.1. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 42 часов. 

6.4.2. При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два выходных дня в неделю.  

Общим выходным днем является воскресенье. 

6.5. Порядок предоставления времени отдыха при совпадении нерабочего праздничного дня и 

выходного дня, а также иные вопросы регулирования предоставления нерабочих праздничных дней 

устанавливаются в соответствии с трудовым законодательством 

6.6. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и 

среднего заработка продолжительностью: 

- для педагогических работников – 42 календарных дня; 

- остальным сотрудникам - 28 календарных дней; 

- сотрудникам-инвалидам  не менее 30 календарных дней 

6.7 В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, включаются: 

- время фактической работы; 

- время, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с 

трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, 

трудовым договором сохранялось место работы (должность), в том числе время ежегодного 

оплачиваемого отпуска, нерабочие праздничные дни, выходные дни и другие предоставляемые 

работнику дни отдыха; 

- время вынужденного прогула при незаконном увольнении или отстранении от работы и 

последующем восстановлении на прежней работе; 

- период отстранения от работы работника, не прошедшего обязательный медицинский осмотр не по 

своей вине; 

- время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения заработной платы, не 

превышающее 14 календарных дней в течение рабочего года; 

-  период приостановления действия трудового договора в связи с призывом на военную службу 

по мобилизации или заключением контракта в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального 

закона от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе» либо контракта 

о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации. 

6.8. Работники, имеющие право на предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в удобное 

время после возобновления трудового договора, приостановленного в соответствии со статьей 351.7 

Трудового кодекса Российской Федерации, вправе подать письменное заявление о предоставлении 

оплачиваемого отпуска в удобное время не позднее шести месяцев с даты возобновления трудового 

договора. При этом отпуск может быть использовать как целиком, так и по частям при условии, что 

одна из частей отпуска составляет не менее 14 календарных дней. Заявление должно быть подано 

не позднее трех календарных дней до предполагаемой даты начала отпуска. 

6.9. В случае, если в период составления графика отпусков на предстоящий год трудовой договор 

с работником приостановлен в связи с призывом на военную службу по мобилизации или 

заключением контракта в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 

1998 года № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе» либо контракта о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, 

работодатель вправе определить даты отпуска самостоятельно. При этом даты отпуска будут 

изменены по заявлению работника, поданному в порядке, предусмотренном п. 6.5 настоящих Правил. 

6.10. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число календарных дней 

отпуска не включаются. 

6.10.1.Работа в выходные и праздничные дни запрещается за исключением случаев, 

предусмотренных Трудовым кодексом. 

6.11. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении 

шести месяцев его непрерывной работы у данного Работодателя. В случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, оплачиваемый отпуск предоставляется 

работнику до истечения шести месяцев непрерывной работы. До истечения шести месяцев 

оплачиваемый отпуск может быть также предоставлен работнику по соглашению сторон. До 

истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению работников 

должен быть  представлен: 

- 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. 
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6.12. Отпуска за второй и последующие годы работы могут предоставляться в любое время рабочего 

года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, 

определяемой графиком отпусков 

6.13. Графики отпусков утверждаются Работодателем не позднее, чем за две недели до наступления 

календарного года с учетом обеспечения нормального хода работы организации и благоприятных 

условий для работников,  с учетом мнения профсоюзного  

комитета учреждения. 

График отпусков обязателен как для Работодателя, так и для работника. О времени начала 

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

6.14. По соглашению между работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может 

быть разделен на части или перенесён на другой срок. При этом хотя бы одна из частей отпуска 

должна быть не менее 14 календарных дней. 

6.15. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен 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. 

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 ежегодный 

оплачиваемый отпуск на другой срок, согласованный с работником. 

В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем рабочем году 

может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы, допускается с согласия работника 

перенесение отпуска на следующий рабочий год. При этом отпуск должен быть использован не 

позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется. 

6.16. В счет ежегодных оплачиваемых отпусков не включаются периоды временной 

нетрудоспособности работника. Срок отпуска должен быть продлен на число календарных дней 

болезни работника. В этом случае работник до окончания отпуска по графику обязан уведомить 

Работодателя о причинах задержки выхода его из отпуска. 

Если по окончании отпуска по графику работник приступил к работе, то в дальнейшем время 

использования оставшихся дней отпуска определяется соглашением работника с Работодателем. 

6.17. По заявлению работника Работодатель предоставляет очередной отпуск вне графика отпусков, 

при условии соблюдения,  срока подачи заявления за  5 рабочих дней, до начала отпуска. 

6.19. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по 

письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией.  

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного оплачиваемого 

отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть заменены часть каждого 

ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, или любое количество дней 

из этой части. 

Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного оплачиваемого отпуска 

и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным женщинам и работникам в 

возрасте до восемнадцати лет, а также ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска 

работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, за работу в 

соответствующих условиях (за исключением выплаты денежной компенсации за неиспользованный 

отпуск при увольнении, а также случаев, установленных  ТК РФ). 

6.17. 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 работникам в соответствии со ст.128 ТК РФ. 

6.18. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные 

отпуска. 

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть предоставлены 

ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия). При 

этом днем увольнения считается последний день отпуска. 

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с последующим  

увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска полностью или частично  



 

выходит за пределы срока этого договора. В этом случае днем увольнения также считается  

последний день отпуска. 

6.19. Педагогическим работникам Учреждения не реже чем через каждые 10 лет непрерывной 

педагогической работы предоставляется длительный отпуск сроком до одного года. 

Порядок и условия предоставления длительного отпуска определяет федеральный 

нормативный правовой акт. 

6.20. Работнику: 

- имеющему двух или более детей в возрасте до четырнадцати лет; 

-  имеющему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет; 

-  одинокой матери, воспитывающей ребенка в возрасте до четырнадцати лет; 

-  отцу, воспитывающему ребенка в возрасте до четырнадцати лет без матери; 

- осуществляющему уход за членом семьи или иным родственником, являющимися инвалидами I 

группы; 

 могут устанавливаться ежегодные дополнительные отпуска без сохранения заработной платы в 

удобное для них время продолжительностью до 14 календарных дней. Указанный отпуск по 

письменному заявлению работника может быть присоединен к ежегодному оплачиваемому отпуску 

или использован отдельно полностью либо по частям. Перенесение этого отпуска на следующий 

рабочий год не допускается. 

6.21. Право на предоставление оплачиваемого отпуска в удобное время имеют специальные 

категории работников: 

Категория 

работников 

Период предоставления 

отпуска 

Документальное обоснование Норма 

Работники в возрасте 

до 18 лет 

Удобное для работника 

время 

Паспорт гражданина РФ Абз. 3 ч. 3 ст. 

122, ст. 267 ТК 

Работники-

совместители 

Период ежегодного 

оплачиваемого отпуска по 

основному месту работы 

Выписка из графика отпусков о 

периоде ежегодного оплачиваемого 

отпуска с основного места работы 

Ч. 1 ст. 286 ТК 

Работники, 

отозванные из 

ежегодного 

оплачиваемого 

отпуска 

В удобное для работника 

время в течение текущего 

рабочего года либо путем 

присоединения к отпуску 

за следующий рабочий 

год 

Приказ об отзыве работника из 

ежегодного оплачиваемого отпуска, 

график отпусков 

Ч. 2 ст. 125 ТК 

Работники с тремя и 

более детьми в 

возрасте до 18 лет, 

если младшему нет 

14 лет 

Удобное для работника 

время 

Свидетельства о рождении детей Ст. 262.2 ТК 

 

Беременные 

женщины, 

декретницы 

Перед отпуском по 

беременности и родам или 

после него 

Справка о беременности, листок 

нетрудоспособности по 

беременности и родам 

Абз. 2 ч. 3 ст. 

122, ст. 260 ТК, 

письмо Роструда 

от 18.03.2008 № 

659-6-0 

Непосредственно после 

отпуска по уходу за 

ребенком 

Приказ об отпуске по уходу за 

ребенком 

Ст. 260 ТК 

Работники, у 

которых жена в 

декрете 

Период нахождения жены 

в отпуске по 

беременности и родам 

Справка с места работы супруги об 

отпуске по беременности и родам, 

свидетельство о браке 

Ч. 4 ст. 123 ТК, 

ст. 30 

Федерального 

закона от 

15.11.1997 № 

143-ФЗ 

Работник-

усыновитель ребенка 

до трех месяцев 

До истечения шести 

месяцев непрерывной 

работы 

Решение суда об усыновлении 

ребенка 

Аб. 4 ч. 3 ст. 122 

ТК, ст. 274 ГПК 
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Один из родителей 

ребенка-инвалида в 

возрасте до 18 лет 

Удобное для работника 

время до дня достижения 

ребенком-инвалидом 

возраста 18 лет 

Справка об инвалидности ребенка. 

Свидетельство о рождении ребенка, 

документ об опеке над ребенком. 

Справка с работы другого родителя 

о неполучении права на 

предоставление отпуска 

Ст. 262.1, ч. 4 ст. 

123 ТК, ст. 23 и 

43 Федерального 

закона от 

15.11.1997 № 

143-ФЗ 

Награжденные 

знаком «Почетный 

донор России», 

«Почетный донор 

СССР» 

Удобное для работника 

время года 

Удостоверение к нагрудному знаку П.1 ч. 1, 2 ст. 23 

Федерального 

закона от 

20.07.2012 № 

125-ФЗ 

Работник Крайнего 

Севера или 

приравненной к нему 

местности, 

сопровождающий 

ребенка до 18 лет для 

поступления на 

обучение в другой 

местности 

Период сопровождения 

ребенка 

Паспорт гражданина РФ, 

свидетельство о рождении ребенка, 

справка-вызов, справка с места 

работы второго родителя, 

подтверждающая, что он не 

воспользовался правом на отпуск в 

указанный период 

Ч. 5 ст. 322 ТК, 

приложение к 

приказу 

Минобрнауки от 

19.12.2013 № 

1368 

Чернобыльцы и 

пострадавшие от 

других аварий на 

атомных объектах 

военного и 

гражданского 

назначения, 

испытаний, учений и 

прочих работ, 

связанных с любыми 

видами ядерных 

установок 

Удобное для работника 

время 

Удостоверение о лучевой болезни и 

других заболеваний, связанных с 

радиационным воздействием. 

Другие удостоверения, 

подтверждающие статус льготника 

П. 1, 2 ч. 1 ст. 13, 

п. 5 ч. 1 ст. 14, ч. 

4 ст. 15 Закона 

от 15.05.1991 № 

1244-1 

Ветераны боевых 

действий 

Удобное для работника 

время 

Удостоверение ветерана боевых 

действий 

Подп. 11 п. 1 ст. 

16, п. 4п. 2 ст. 

16, п. 3п. 3 ст. 16 

Федерального 

закона от 

12.01.1995 № 5-

ФЗ 

Супруги 

военнослужащих 

Время отпуска супруга-

военнослужащего 

Свидетельство о заключении брака, 

документ об отпуске супруга-

военнослужащего 

Ст. 30 

Федерального 

закона от 

15.11.1997 № 

143-ФЗ 

Герои 

Социалистического 

Труда, Герои Труда 

Российской 

Федерации и полные 

кавалеры ордена 

Трудовой Славы 

Удобное для работника 

время 

Удостоверение о звании, 

удостоверение к награде, орденская 

книжка награжденного орденами 

Трудовой Славы трех степеней 

Ч. 2 ст. 6 

Федерального 

закона от 

09.01.1997 № 5-

ФЗ 

Герои Советского 

Союза, Герои 

Российской 

Федерации и полные 

кавалеры ордена 

Славы 

Удобное для работника 

время 

Удостоверение к государственной 

награде 

П. 1, 2 ст. 1.1, п. 

3 ст. 8 Закона РФ 

от 15.01.1993 № 

4301-1 
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Мобилизованные и 

подчиненные, 

которые поступили 

на военную службу 

по контракту или 

контракту о 

добровольном 

содействии 

Вооруженным силам 

РФ 

В удобное для работника 

время в течение шести 

месяцев после 

возобновления действия 

трудового договора 

Приказ о возобновлении работы 

сотрудника после мобилизации 

Ч. 9 ст. 351.7 ТК 

 

6.21.1. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего 

года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, 

установленной у данного работодателя. 

6.22. В день сдачи крови и ее компонентов, а также в день связанного с этим медицинского осмотра 

работник освобождается от работы. 

В случае, если по соглашению с работодателем работник в день сдачи крови и ее компонентов 

вышел на работу (за исключением работ с вредными и (или) опасными условиями труда, когда выход 

работника на работу в этот день невозможен), ему предоставляется по его желанию другой день 

отдыха. 

В случае сдачи крови и ее компонентов в период ежегодного оплачиваемого отпуска, в 

выходной или нерабочий праздничный день работнику по его желанию предоставляется другой день 

отдыха. 

После каждого дня сдачи крови и ее компонентов работнику предоставляется дополнительный 

день отдыха. Указанный день отдыха по желанию работника может быть присоединен к ежегодному 

оплачиваемому отпуску или использован в другое время в течение года после дня сдачи крови и ее 

компонентов. 

При сдаче крови и ее компонентов работодатель сохраняет за работником его средний заработок за 

дни сдачи и предоставленные в связи с этим дни отдыха. 

6.23. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, 
по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. 

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного 

оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть 

заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных 

дней, или любое количество дней из этой части. 
Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного оплачиваемого отпуска и 

ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным женщинам и работникам в возрасте 

до 18 лет, а также ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, занятым на 

работах с вредными и (или) опасными условиями труда, за работу в соответствующих условиях (за 

исключением выплаты денежной компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении, а также 

случаев, установленных Трудовым кодексом РФ). 

6.24. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные 

отпуска. 

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с 

последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия). При этом 

днем увольнения считается последний день отпуска. 

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с последующим увольнением 

может предоставляться и тогда, когда время отпуска полностью или частично выходит за пределы 

срока этого договора. В этом случае днем увольнения также считается  последний день отпуска. 

6.25. Педагогическим работникам образовательной организации не реже чем через каждые 10 лет 

непрерывной педагогической работы предоставляется длительный отпуск сроком до одного года. 

Порядок и условия предоставления длительного отпуска определяет федеральный нормативный 

правовой акт. 

VII. Оплата труда 

7.1. Оплата труда работников осуществляется в соответствии  с Положением об оплате труда 

работников Учреждения, трудовым договором в соответствии с трудовым ТК РФ. Локальные 

нормативные акты, устанавливающие системы оплаты труда, принимаются Работодателем с учетом 

мнения представительного органа работников. 
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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. 

7.2. Размеры окладов (должностных окладов), ставок заработной платы устанавливаются  на основе 

требований к профессиональной подготовке и уровню квалификации, которые необходимы  для 

осуществления соответствующей профессиональной деятельности  (профессиональных 

квалификационных групп), с учётом сложности и объёма  выполняемой работы. Заработная плата 

каждого работника зависит от его квалификации, сложности выполняемой работы, количества и 

качества затраченного труда и максимальным размером не ограничивается, за исключением случаев, 

предусмотренных настоящим Кодексом. 

7.3. При выплате заработной платы Работодатель  извещает в письменной форме каждого работника 

в соответствии со ст.136 ТК РФ, в соответствии с Порядком выдачи расчетного листка в ЧДОУ «РЖД 

детский сад №50» 

Форма расчетного листка утверждается Работодателем с учетом мнения первичной 

профсоюзного комитета Учреждения.  

           Заработная плата выплачивается работнику, как правило, в месте выполнения им работы либо 

переводится в кредитную организацию, указанную в заявлении работника, на условиях, 

определенных коллективным договором. Работник вправе заменить кредитную организацию, в 

которую должна быть переведена заработная плата, сообщив в письменной форме работодателю об 

изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем за пять рабочих дней до дня 

выплаты заработной платы. Место и сроки выплаты заработной платы в не денежной форме 

определяются коллективным договором . 

Заработная плата выплачивается непосредственно работнику, за исключением случаев, когда 

иной способ выплаты предусматривается федеральным законом или трудовым договором.  

         Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца. Конкретная дата выплаты 

заработной платы устанавливается действующими правилами внутреннего трудового распорядка не 

позднее 15 календарных дней со дня окончания периода, за который она начислена. При совпадении 

дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится 

накануне этого дня. 

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

Заработная плата выплачивается не реже, чем каждые полмесяца. За первую половину месяца  

15 числа текущего месяца, за вторую половину   30 (31) числа текущего  месяца. Ежегодно в феврале 

заработная плата выплачивается за первую половину месяца 15 числа за вторую половину 28 (29) 

числа текущего месяца 

7.4. В случае совпадения дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днём выплата 

заработной платы  производится накануне этого дня. 

7.5. В соответствии с Письмом Федеральной службы по труду и занятости от 08.09.2006г № 1557-6 

на основании Постановления Совета Министров СССР от 23.05.1957 № 566 «О порядке выплаты 

заработной платы рабочих за первую половину месяца» осуществлять выплату заработной платы за 

первую половину месяца в размере 50% тарифной ставки (оклада) с учетом отработанного времени. 

7.6. Работодатель производит индексацию заработной платы ежегодно, в связи с ростом 

потребительских цен на товары и услуги (ст. 134 ТК РФ). 

7.7. Работодатель устанавливает в Учреждении размер оплаты труда, не ниже минимального размера 

заработной платы, предусмотренной законодательством РФ 

7.8. Премирование  работников производится в соответствии с Положением о премировании 

работников в Учреждении. 

7.9. Правила введения суммированного учета рабочего времени для сторожей: 

- учетный период равен 1 месяцу; 

- норма часов за учетный период определяется из расчета 40-часовой рабочей недели; 

- если работнику установлено сокращенное или неполное рабочее время, норма часов за учетный 

период определяется из расчета установленной для него продолжительности рабочей недели; 

- графики работы сторожей на весь учетный период разрабатывает  главный бухгалтер и утверждает 

заведующим; 

- работников знакомят с графиком работы под подпись не позднее чем за 1 месяц до начала учетного 

периода; 

- правила определения нормы часов при неполном учетном периоде: если работник в учетном 

периоде отсутствовал по уважительным причинам (любой отпуск, период нетрудоспособности 

и т. д.), при определении нормы рабочего времени в этом учетном периоде из нормы часов вычитают 

количество часов, которое пришлось по графику работника на период его отсутствия; 



 

- если учетный период отработан не полностью из-за того, что работник был принят позже начала 

учетного периода или уволился до окончания данного учетного периода, при определении нормы его 

рабочего времени из нормы часов вычитают количество рабочих часов, которое пришлось на период 

отсутствия по производственному календарю для 40-часовой рабочей недели; 

 

VIII. Поощрения за успехи в работе 

8.1. В соответствии с Положением о премирования сотрудников, Положением о наградах, 

действующим в учреждении Работодатель поощряет работников, 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: 

- объявляет благодарность; 

- выдает премию; 

- награждает ценным подарком; 

- почетной грамотой и благодарственными письмами различных уровней; 

- представляет к званию лучшего по профессии. 

8.2. 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. 

8.3. Поощрения оформляются приказом Работодателя, доводятся до сведения всего  

коллектива учреждения и заносятся в трудовую книжку работника в порядке, предусмотренном 

трудовым законодательством. 

 

IX. Дисциплинарные взыскания 

9.1. 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 Учреждениями, должностными 

инструкциями или трудовым договором, влечет за собой применение мер дисциплинарного 

воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством. 

9.2.  За нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по 

вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, к работнику могут быть применены 

следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным ТК РФ. 

9.3. До наложения взыскания от работника должны быть затребованы объяснения в письменной 

форме. Отказ работника дать объяснения не является основанием для не наложения дисциплинарного 

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. Дисциплинарное взыскание не может быть наложено после шести месяцев, 

прошедших 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. Для некоторых видов 

нарушений трудовым законодательством могут быть установлены иные сроки привлечения к 

дисциплинарной ответственности. Дисциплинарные взыскания налагаются на работников приказом в 

порядке, установленном статьей 193 ТК РФ. 

9.4. 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. 

9.5. Приказ Работодателя о применении дисциплинарного взыскания с указанием, мотивов его 

применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в течение трех рабочих 

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

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

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 

взыскания. 

Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения года со дня его применения 

Работодателем в установленном порядке. 



 

9.7.  Дисциплинарное  взыскание может быть обжаловано работником в  государственные инспекции 

труда или в органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

9.8. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм  

профессионального поведения может быть проведено только по поступившей на него жалобе, 

поданной в письменной  форме. Копия жалобы должна быть вручена педагогическому работнику 

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть  преданы 

гласности только с согласия заинтересованного работника  за исключением случаев, 

предусмотренных законом (запрещение  педагогической деятельности, защита интересов 

воспитанников). 

9.9. В соответствии с действующим законодательством о труде педагогический работник может быть 

уволен за совершение аморального  поступка, не совместимого с дальнейшим выполнением  

воспитательных функций. К  аморальным проступкам могут быть отнесены рукоприкладство к 

детям, нарушение общественного  порядка, в том числе и не по месту работы, другие нарушения 

норм морали, явно не соответствующие социальному статусу педагога. Педагоги могут быть уволены 

за применение  методов воспитания, связанных с  физическим и (или) психическим населением над 

личностью воспитанников  согласно Закона  «Об образовании в Российской Федерации». Указанные 

увольнения не относятся к 9.10. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного 

взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено 

позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки 

финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его 

совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение 

обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии 

коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные 

сроки не включается время производства по уголовному делу. 

 

X.  Ответственность работодателя 

10.1. Материальная ответственность  Работодателя наступает в случае причинения ущерба работнику 

в результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не 

предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

10.2. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех случаях 

незаконного лишения работника возможности трудиться. 

10.3. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в полном 

объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на день возмещения ущерба. 

При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре. 

Работник должен направить Работодателю заявление о возмещении ущерба. Работодатель обязан 

рассмотреть заявление и принять решение в десятидневный срок со дня его поступления. При 

несогласии работника с решением  Работодателя или неполучении ответа в установленный срок 

работник имеет право обратиться в суд. 

10.4. При нарушении Работодателем установленного срока выплаты зарплаты, оплаты отпуска, 

выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить 

их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже 1/150 действующей в это время 

ключевой ставки Центрального банка от невыплаченных в срок сумм за каждый день задержки 

начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета 

включительно. 

10.5. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или бездействием 

Работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, определяемых соглашением 

сторон или судом 

 

XI. Заключительные положения 

10.1. Настоящие Правила утверждаются заведующим с учетом мнения профсоюзного  

комитета учреждения. 

10.2. Правила  вывешиваются на информационном стенде Работодателя в доступном месте и 

размещаются на официальном сайте учреждения. 

10.3. Ознакомление работника при приеме на работу с Правилами производится в обязательном 

порядке до подписания трудового договора и начала выполнения его трудовых обязанностей. 

10.4. С Правилами должен быть ознакомлен под подпись каждый работник, поступающий на работу в 
образовательную организацию, до начала выполнения его трудовых обязанностей. Подпись ставиться 
на листе ознакомления, который прикладывается к настоящим Правилам. 
10.5. Правила  вступают в силу с момента их утверждения. 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=385033&date=23.12.2021
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