
работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых 



отношений у данного работодателя. 

1.3.Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, 

эффективной организации труда, рациональному использованию рабочего времени, 

созданию условий для достижений высокого качества труда, обеспечению безопасных 

условий и охраны труда.  

1.4.Правила утверждаются работодателем с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для 

принятия локальных нормативных актов. Правила внутреннего трудового распорядка, как 

правило, являются приложением к коллективному договору (ст. 190 ТК РФ). 

II.   ПРИЕМ И УВОЛЬНЕНИЕ РАБОТНИКОВ 

2.1. Порядок приема на работу:  

2.1.1 Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора 

о работе в данном Учреждении. 

2.1.2.Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового 

договора передается работнику, другой хранится в Учреждении. 

2.1.3.При заключении трудового договора работник предъявляет работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности за исключением 

случаев, если трудовой договор заключается впервые, документ, подтверждающий 

регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в 

форме электронного документа.  

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

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

военную службу; 

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

-справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования 

либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям; 

- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья 

для работы в образовательном учреждении (ст. 69 Трудового кодекса РФ, Федеральный 

закон от 29 декабря 2012 г. 273 – ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». 

В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями 

Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость 

предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами 

Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской 

Федерации. 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем. 

2.1.4. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы. 

По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную 

копию указанного приказа. 



При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 

ознакомить работника с действующими в организации правилами внутреннего трудового 

распорядка, иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой 

функции работника, коллективным договором, инструкциями по охране труда, 

производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной охране, другим правилам 

по охране труда, поведением в чрезвычайных ситуациях (ст. 68 ТК РФ). 

2.1.5. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть 

обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. 

Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре. Отсутствие в 

трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят без испытания. 

В период испытания на работника распространяются положения Трудового кодекса 

РФ, законов, иных нормативных правовых актов, локальных нормативных актов, 

содержащих нормы трудового права, коллективного договора, соглашения. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя учреждения, 

главного бухгалтера - шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до 

истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его 

об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших 

основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. Решение 

работодателя работник имеет право обжаловать в судебном порядке. 

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора 

производится без учета мнения соответствующего профсоюзного органа и без выплаты 

выходного пособия. 

Работодатель имеет право проверить профессиональную пригодность работника при 

приеме на работу следующими способами: 

-   анализ представленных документов; 

-   собеседование (интервьюирование); 

-   установление различных испытаний; 

-   тестирование. 

 При заключении трудового договора работник, обучающийся по образовательным 

программам высшего образования, предъявляет: 

- документы, указанные выше, за исключением документов об образовании и о 

квалификации; 

-характеристику обучающегося, выданную образовательной организацией, в которой он 

обучается; 

- справку о периоде обучения по самостоятельно установленному высшим 

образовательным заведением образцу. Справка должна подтверждать, что обучающийся 

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

соответствующим дополнительным общеобразовательным программам или за три года по 

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

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

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

модулей. 

2.1.6.Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается 

заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя 

или его представителя. При фактическом допущении работника к работе работодатель 

обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех дней со дня 

фактического допущения работника к работе. 



2.1.7. В соответствии с трудовым договором о приеме на работу работодатель обязан 

в течение пяти дней сделать запись в трудовой книжке работника, если он не отказался от 

ведения трудовой книжки. У работающих по совместительству трудовые книжки ведутся 

по основному месту работы. Если работник отказался от ведения трудовой книжки, 

образовательная организация предоставляет сведения о трудовой деятельности работника 

в Фонд пенсионного и социального страхования РФ, в соответствии с порядком, 

определенным законодательством РФ. 

В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, 

переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания 

прекращения трудового договора Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, 

за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую 

книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по 

совместительству. 

Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора должны 

производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или иного 

федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, пункт Трудового кодекса 

РФ или иного федерального закона. 

2.1.8.Трудовые книжки работников, которые не отказались от них, хранятся в 

Учреждении. Бланки трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся как документы строгой 

отчетности. Трудовая книжка руководителя Учреждения хранится в департаменте 

образования Администрации г. Омска. 

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

работодатель обязан ознакомить ее владельца под роспись в личной карточке. 

2.1.10. На каждого работника ведется личное дело, состоящее из заверенной копии 

приказа о приеме на работу, копии документа об образовании и (или) профессиональной 

подготовке, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний к работе в 

образовательном учреждении, документов, предъявляемых при приеме на работу, 

аттестационного листа. Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового 

договора. 

Работодатель вправе предложить работнику заполнить листок по учету кадров, 

автобиографию для приобщения к личному делу. 

2.2. Гарантии при заключении трудового договора. 

Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора. 

Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление 

прямых или косвенных преимуществ при заключении трудового договора в зависимости от 

пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного, 

социального и должностного положения, места жительства (в том числе наличия или 

отсутствия регистрации по месту жительства или пребывания), а также других 

обстоятельств, не связанных с деловыми качествами работников, не допускается, за 

исключением случаев, предусмотренных федеральным законом. 

Запрещается отказывать в заключение трудового договора женщинам по мотивам, 

связанным с беременностью или наличием детей. 

Запрещается отказывать в заключение трудового договора работникам, 

приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, 

в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы. 

По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, 

работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме в срок не позднее, чем 

в течение семи рабочих дней со дня предъявления такого требования. 

Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в судебном порядке. 

2.3. Изменение трудового договора 

2.3.1. Перевод на другую постоянную работу и перемещение. 



Перевод на другую постоянную работу в пределах Учреждения по инициативе 

работодателя, то есть изменение трудовой функции или изменение существенных условий 

трудового договора, а равно перевод на постоянную работу в другую организацию либо в 

другую местность вместе с Учреждением допускается только с письменного согласия 

работника. 

Работника, нуждающегося в соответствии с медицинским заключением в 

предоставлении другой работы, с его письменного согласия работодатель обязан перевести 

на другую имеющуюся у работодателя работу, не противопоказанную работнику по 

состоянию здоровья, при наличии такой работы, либо вакансий на эту работу. Если 

работник, нуждающийся в соответствии с медицинским заключением во временном 

переводе на другую работу на срок до четырех месяцев, отказывается от перевода либо 

соответствующая работа у работодателя отсутствует, то работодатель обязан на весь 

указанный в медицинском заключении срок отстранить работника от работы с сохранением 

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

начисляется. Если в соответствии с медицинским заключением работник нуждается во 

временном переводе на другую работу на срок более четырех месяцев или в постоянном 

переводе, то при его отказе от перевода либо отсутствии у работодателя соответствующей 

работы трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 8 статьи 77 Трудового 

кодекса РФ. 

2.3.2 Изменение условий трудового договора 

В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или 

технологических условий труда, определенные сторонами условия трудового договора не 

могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за 

исключением изменения трудовой функции работника. 

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, 

а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан 

уведомить работника в письменной форме не позднее, чем за два месяца, если иное не 

предусмотрено ТК РФ. 

Если работник не согласен работать в новых условиях, то работодатель обязан в 

письменной форме предложить ему другую имеющуюся у работодателя работу (как 

вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и 

вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник 

может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом работодатель обязан 

предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у 

него в данной местности. При отсутствии указанной работы или отказе работника от 

предложенной работы трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 7 части 

первой статьи 77 ТК РФ. 

2.3.3. Изменение определённых сторонами условий трудового договора, в том числе 

перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора. 

Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную 

ему по состоянию здоровья. 

По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может быть 

временно переведён на другую работу у того же работодателя на срок до одного года, а в 

случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего 

работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы, -до выхода 

этого работника на работу. Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику 

не предоставлена, а он не потребовал её предоставления и продолжает работать, то условие 

соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается 

постоянным. 

 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). 

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. 

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. 

При переводе работника в установленном порядке на другую работу работодатель 

обязан под подпись: 

 ознакомить работника с уставом образовательной организации 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. 

 Перевод работников оформляется приказом работодателя. 

Продолжительность перевода на другую работу для замещения отсутствующего 

работника не может превышать одного месяца в течение календарного года (с 1 января по 

31 декабря). 

С письменного согласия работник может быть переведен на работу, требующую 

более низкой квалификации. 

2.3.4. При смене собственника имущества Учреждения новый собственник не 

позднее трех месяцев со дня возникновения у него права собственности имеет право 

расторгнуть трудовой договор с руководителем Учреждения, его заместителями и главным 

бухгалтером. 

Смена собственника имущества Учреждения не является основанием для 

расторжения трудовых договоров с другими работниками Учреждения. 

В случае отказа работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 

имущества Учреждения трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 6 статьи 

77 Трудового кодекса РФ. 

При смене собственника имущества Учреждения сокращение численности или 

штата работников допускается только после государственной регистрации перехода права 

собственности. 

При изменении подведомственности (подчиненности) Учреждения, а равно при ее 

реорганизации (слиянии, присоединении, разделении, выделении, преобразовании) 

трудовые отношения с согласия работника продолжаются. 

При отказе работника от продолжения работы в случаях, предусмотренных частью 

пятой настоящей статьи, трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 6 статьи 

77 Трудового кодекса РФ.  

2.4. Отстранение от работы.  

2.4.1. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 



 появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения; 

 не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда; 

 не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный 

или периодический медицинский осмотр; 

 при выявлении в соответствии с медицинским заключением 

противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной 

трудовым договором; 

 по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными нормативными актами, и в других случаях, 

предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами (76ТК РФ). 

2.4.2 К педагогической деятельности не допускаются лица в соответствии с частью 

2 статьи 331 ТК РФ в ред. Федерального закона от 23.12.2010 № 387-ФЗ: 

 лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

 имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование 

в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за 

преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства 

личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический 

стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой 

свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения 

и общественной нравственности, а также против общественной безопасности; 

 имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и 

особо тяжкие преступления; 

 не прошедшие аттестацию на соответствие занимаемой должности; 

 признанные недееспособными в установленном федеральным законом 

порядке; 

  имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в области здравоохранения. 

2.4.3 Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 

предусмотренным Трудовым Кодексом и иными федеральными законами РФ. 

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

период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от 

работы или недопущения к работе. 

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

работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных федеральными 

законами. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел обучение и 

проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный предварительный 

или периодический медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все 

время отстранения от работы как за простой.  

2.5. Прекращение трудового договора. 

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

предусмотренным законодательством РФ. 

2.5.2. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям: 

1) соглашение сторон (в соответствии со статьей 78 ТК РФ); 

2) истечение срока трудового договора (в соответствии со статьей 79 ТК РФ), за 

исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни 



одна из сторон не потребовала их прекращения; 

3) расторжение трудового договора по инициативе работника (в соответствии со 

статьей 80 ТК РФ); 

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (в соответствии со 

статьями 71 и 81 настоящего Кодекса); 

5) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 

имущества организации, с изменением подведомственности (подчиненности) 

организации либо ее реорганизацией (в соответствии со статьей 75 ТК РФ); 

6) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 

сторонами условий трудового договора (в соответствии с частью 4 статьи 74 ТК РФ); 

7) отказ 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 

отсутствие у работодателя соответствующей работы (в соответствии с частями 3 и 4 

статьи 73 ТК РФ); 

8) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (в соответствии со статьей 83 ТК 

РФ); 

9) нарушение установленных Кодексом или иным федеральным законом правил 

заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность 

продолжения работы (в соответствии с частью 1 статьи 84 ТК РФ в ред. 

Федерального закона от 30.06.2006 № 90-ФЗ) 

2.5.3 Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 

предусмотренным Трудовым Кодексом и иными федеральными законами РФ. 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

Помимо оснований, предусмотренных законодательством РФ о труде, Законом РФ 

«Об образовании» (п. 3 ст. 5 6), основаниями для увольнения педагогического работника 

образовательного учреждения по инициативе работодателя учреждения до истечения срока 

действия трудового договора являются: 

 повторное в течение года грубое нарушение устава учреждения; 

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

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, 

воспитанника; 

 появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения. 

Во всех случаях днем увольнения работника является последний день его работы. 

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

сторон трудового договора (ст. 78 Трудового кодекса РФ). 

2.5.5. 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. 

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. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения сезонных работ, расторгается 

по истечении определенного сезона (ст. 79 Трудового кодекса РФ). 

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

работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не 

установлен Трудовым Кодексом или иным федеральным законом. Течение указанного 

срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника 

об увольнении. 



По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

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

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы 

(зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в 

случаях установленного нарушения работодателем законов и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права, условий коллективного договора, соглашения 

или трудового договора работодатель обязан расторгать трудовой договор в срок, 

указанный в заявлении работника. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое 

время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его 

место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в 

заключении трудового договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право 

прекратить работу. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного 

работодателя или другие документы, связанные с работой, произвести с ним 

окончательный расчет. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 

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

продолжается (ст. 80 Трудового кодекса РФ) 

2.5.7. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку или в сведения о трудовой 

деятельности должны производиться в точном соответствии с формулировками 

действующего законодательства. При получении трудовой книжки либо формы СТД – Р в 

связи с увольнением работник расписывается в личной карточке формы Т-2 и в книге учета 

движения трудовых книжек и вкладышей к ним. 

2.5.8. При увольнении работник сдает работодателю документацию, все 

закрепленные средства, расходные материалы, а также предоставленные ему для работы. 

2.5.9.  Подбор и расстановка кадров относится к компетенции работодателя. 

2.6. Ответственность сторон трудового договора: 

2.6.1. За нарушение положений трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права, к виновным лицам применяются 

меры дисциплинарной, административной, уголовной и гражданско-правовой 

ответственности в порядке и на условиях, определенных федеральными законами. 

2.6.2. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за 

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

противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено ТК 

РФ или иными федеральными законами. 

2.6.3. Сторона трудового договора (работодатель или работник), причинившая 

ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с ТК РФ и иными 

федеральными законами (ст. 232 ТК РФ). 

Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, 

прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность сторон 

этого договора. При этом договорная ответственность работодателя перед работником не 

может быть ниже, а работника перед работодателем - выше, чем это предусмотрено ТК РФ 

или иными федеральными законами. 

2.6.4. Работодатель обязан в соответствии со ст. 234 ТК РФ возместить работнику не 

полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности 

трудиться, в том числе в случаях, когда заработок не получен в результате: 

незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода на 

другую работу; 



отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения 

органа по рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора 

труда о восстановлении работника на прежней работе; 

задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, внесения в трудовую 

книжку неправильной или не соответствующей законодательству формулировки причины 

увольнения работника. 

2.6.5. При нарушении работодателем установленного срока соответственно выплаты 

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

причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов 

(денежной компенсации) в размере 1/90 действующей в это время целевой ставки 

Центрального банка действующей в это время ставки рефинансирования Центрального 

банка Российской Федерации от невыплаченных в срок сумм за каждый день задержки 

начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического 

расчета включительно.  

 Обязанность выплаты указанной денежной компенсации возникает независимо от 

наличия вины работодателя; 

2.6.6. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот 

ущерб в полном объеме.  

Заявление работника о возмещении ущерба направляется им работодателю. 

Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее 

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. 

2.6.7. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой 

действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника 

не подлежат. 

Материальная ответственность работника исключается в случаях возникновения 

ущерба вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного риска, крайней 

необходимости или необходимой обороны либо неисполнения работодателем обязанности 

по обеспечению надлежащих условий для хранения имущества, вверенного работнику.  

2.6.8. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в 

пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено ТК РФ или 

иными федеральными законами. 

2.6.9. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой 

освобождения стороны этого договора от материальной ответственности, предусмотренной 

ТК РФ или иными федеральными законами. 

  

III. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН 

ТРУДОВОГО ДОГОВОРА 

3.1.     Работник имеет право на: 

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

которые установлены ТК РФ и иными федеральными законами; 

3.1.2. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

3.1.3. рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

3.1.4. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы, в соответствии 

со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной 

работы; 

3.1.5. отдых, который гарантируется установленным ФЗ максимальной 

продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных 

выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых основных и дополнительных 

отпусков; 
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3.1.6. полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте; 

3.1.7. профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном ТК РФ и иными ФЗ; 

3.1.8. объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

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

3.1.9. участие в общественном управлении учреждением, предусмотренных ТК РФ 

и иными ФЗ, соглашениями и настоящим коллективным договором; 

3.1.10. ведение коллективных переговоров и заключение КД и соглашений через 

своих представителей, а также на информацию о выполнении КД, соглашений; 

 

3.1.11. защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми 

незапрещенными законом способами; 

3.1.12. разрешение индивидуальных и коллективных споров, включая право на 

забастовку в порядке, установленном ТК РФ и иными ФЗ; 

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

обязанностей и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ и иными 

ФЗ; 

3.1.14. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных ФЗ; 

3.1.15. На внеочередное устройство ребенка в детский сад по ходатайству 

работодателя при наличии возможности. При этом ребенок сотрудника имеет право на 

посещение детского сада на период работы родителя в данном учреждении, при увольнении 

сотрудника по любым основаниям, предусмотренным Трудовым Кодексом Российской 

Федерации, его ребенок отчисляется и прекращает посещение детского сада. 

3.1.16. пользоваться другими правами в соответствии с уставом образовательного 

учреждения, трудовым договором, законодательством РФ. 

3.2. Помимо прав, предусмотренных п.3.1. настоящих правил, педагогические 

работники учреждения имеют право на: 

3.2.1. сокращенную продолжительность рабочего времени не более 36 часов в 

неделю; 

3.2.2. удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью  

42 календарных дня; 

3.2.3. работу по совместительству, в том числе по аналогичной должности, 

специальности; 

3.2.4. аттестацию на соответствующую квалификационную категорию в 

добровольном порядке и получении ее в случае успешного прохождения аттестации; 

3.2.5. досрочное назначение трудовой пенсии по старости, устанавливаемое в 

зависимости от должности и условий работы; 

3.2.6. самостоятельный выбор и использование методики обучения и воспитания, 

учебных пособий и материалов, методов оценки знаний воспитанников; 

3.2.7. внесение предложений по совершенствованию образовательного процесса 

учреждения; 

3.2.8. повышение квалификации с определенной периодичностью, для чего 

работодатель создает условия, необходимые для обучения работников в образовательных 

учреждениях высшего профессионального образования, а также дополнительного 

профобразования (системы переподготовки и повышения квалификации); 

3.2.9. дополнительные льготы и гарантии, предоставляемые в соответствии с ФЗ и 

законами субъектов РФ и иными нормативными правовыми актами; 

3.2.10. пользоваться другими правами в соответствии с уставом ДОУ, трудовым 

договором, КД, соглашениями, законодательством РФ. 

3.3.     Работники ДОУ обязаны: 



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.  

3.3.1.  Добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором и предусмотренные должностной инструкцией, Уставом ДОУ. 

3.3.2. Соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка. 

3.3.3. Соблюдать трудовую дисциплину, использовать рабочее время для 

производительного труда. 

3.3.4. Обладать профессиональными навыками, постоянно их совершенствовать, 

повышать профессиональное мастерство и квалификацию. 

3.3.5.Работать добросовестно, соблюдать трудовую дисциплину (своевременно и 

точно выполнять распоряжения Работодателя; не отвлекать других работников от 

выполнения их трудовых обязанностей; своевременно приходить на работу; соблюдать 

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

3.3.6. Согласовывать с Работодателем планируемые изменения графика и режима 

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

3.3.7. В случае неявки на работу (в том числе по причине болезни), в тот же день 

сообщить по телефону руководителю либо лицу его заменяющего (старшему воспитателю, 

завхозу, педагогу-психологу) о причинах неявки, а в дальнейшем представить 

оправдательный документ. Любое отсутствие работника на рабочем месте, кроме случаев 

непреодолимой силы, допускается только с предварительного разрешения заведующего. 

Отсутствие работника на рабочем месте продолжительностью от одного до четырех часов 

и более допускается только с письменного согласия заведующего. Для этого работник 

обязан направить на имя заведующего заявление, в котором указывает причину отсутствия 

(посещение врача, экзамены в образовательном учреждении, иные личные обстоятельства). 

Заведующий в случае согласия ставит на заявлении работника отметку «Согласовано. 

Разрешаю /Отказываю)» 

3.3.8. Соблюдать требования по охране труда, противопожарной и 

антитеррористической безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и 

инструкциями. 

3.3.9. Содержать в чистоте и порядке свое рабочее место, а также соблюдать 

установленный порядок хранения материальных ценностей и документов. 

3.3.10. Принимать меры к немедленному устранению причин, препятствующих или 

затрудняющих нормальный ход работы, в случае отсутствия возможности устранить эти 

причины своими силами немедленно доводить информацию об этом до сведения 

руководителя. 

3.3.11 Проходить аттестацию один раз в пять лет с целью подтверждения 

соответствия занимаемой должности (в отношении педагогических работников). 

3.3.12. Бережно относиться к имуществу ДОУ и других работников. 

3.3.13. Эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое 

оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, другие 

материальные ресурсы. 

3.3.14. Соблюдать законные права и свободы воспитанников (защита ребенка от всех 

форм физического и психического насилия), проявлять заботу о воспитанниках ДОУ, быть 

внимательными, осуществлять индивидуально-личностный подход к каждому ребенку. 

3.3.15. Соблюдать культуру труда и служебную этику. 

3.3.16. Вне зависимости от места и времени всем сотрудникам образовательного 

учреждения необходимо учитывать, что их поведение должно всецело соответствовать 

нормам профессиональной этики, и не допускать поступков, способных вызвать сомнение 

в их честности и порядочности. При размещении информации в сети  Интернет, в том числе 

в социальных медиа, необходимо подходить к данному вопросу осознанно и ответственно, 



помня, что информация в сети Интернет может оставаться открытой для доступа 

неограниченное количество времени и неограниченному кругу лиц и может повлечь 

причинение вреда репутации как лично сотрудника, так и имиджу образовательного 

учреждения, в котором данный сотрудник работает.  

3.3.17. Вежливо обращаться с руководством, коллегами по работе, воспитанниками 

и родителями (законными представителями). 

3.3.18. Поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) 

воспитанников, с целью сотрудничества с семьей ребенка по вопросам оздоровления, 

обучения, воспитания и развития, а также содействия удовлетворению спроса родителей 

(законных представителей) на образовательные услуги. 

3.3.19. Проходить медицинские обследования в порядке, установленном 

действующим законодательством. 

3.3.20. Не разглашать сведений, составляющих служебную, коммерческую или иную 

тайну, конфиденциальную информацию, ставших известными ему                    в связи с 

исполнением своих должностных обязанностей. 

3.3.21 Следить за посещаемостью детей своей группы, своевременно информировать 

медицинскую службу об отсутствующих детях. 

3.3.22 Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию. 

3.3.23 Независимо от графика работы участвовать в работе педагогических советов, 

других органов самоуправления ДОУ, изучать педагогическую литературу в соответствии 

с планом по самообразованию, знакомиться с опытом работы других воспитателей. 

Участвовать в методической работе ДОУ, готовить выставки, участвовать в конкурсах.  

3.3.24. Тщательно готовиться к занятиям, изготовлять педагогические пособия, 

игры, в работе с детьми использовать традиционные и нетрадиционные средства обучения 

в рамках реализуемых программ. 

3.3.25.Выполнять требования медицинского персонала, связанные с охраной и 

укреплением здоровья детей, проводить закаливающие мероприятия, четко следить за 

выполнением инструкций по охране жизни и здоровья детей в помещениях ДОУ и на 

детских прогулочных участках. 

3.3.26. Работникам запрещено: 

 Изменять по своему усмотрению расписание непосредственно образовательной 

деятельности и график работы. 

 Отменять, изменять продолжительность непосредственно образовательной 

деятельности и перерывы между ними. 

 Удалять воспитанников с непосредственно образовательной деятельности. 

 Оставлять воспитанников без присмотра. 

 Курить в помещении и на территории, прилегающей к ДОУ. 

 Заниматься посторонними делами или своим личным бизнесом                   в помещении 

и в рабочее время. 

 Пользоваться оборудованием организации, ее телефонами, материалами, ресурсами 

или частной информацией учреждения для выполнения посторонней работы любого 

вида. 

 Выступать от имени организации без разрешения руководства или соответствующих 

полномочий. 

 Использовать отпуска без сохранения заработной платы, дополнительные дни 

отдыха и т.п. без согласования с Работодателем. 

 Использование, распространение, продажа и ношение наркотиков, а также других, 

влияющих на психику веществ, если только они не используются по прямому 

назначению врача. 

 Во время рабочего процесса находиться в сети Интернет, разговаривать по 

мобильному телефону. 



 В служебном поведении допускать действия и высказывания, которые могут быть 

восприняты окружающими как согласие принять взятку или как просьбу о даче 

взятки. 

 Находиться в помещениях ДОУ в верхней одежде и головных уборах, громко 

разговаривать и шуметь в коридорах во время занятий и дневного сна детей. 

 

3.4.    Работодатель имеет право на: 

3.4.1. управление ДОУ, принятие решений в пределах полномочий, 

предусмотренных уставом учреждения; 

3.4.2. заключение, изменение и расторжение трудовых договоров с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными ФЗ; 

3.4.3. ведение коллективных переговоров через своих представителей и заключение 

КД; 

3.4.4. поощрение работников за добросовестный, эффективный труд; 

3.4.5. требования от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил 

внутреннего трудового распорядка; 

3.4.6. привлечение работников к дисциплинарной и материальной ответственности 

в порядке, установленном ТК РФ и иными ФЗ; 

3.4.7. принятие локальных нормативных актов, содержащих нормы трудового права 

в порядке, установленном ТК РФ; 

3.4.8. увольнять, поощрять и налагать взыскания на работников; 

3.4.9 расставлять кадры и объединять группы детского сада (при благоприятной 

эпидемиологической ситуации) в связи со сложившимися производственными 

обстоятельствами, невозможностью оставить детей без присмотра, необходимостью 

выполнения заранее не предвиденных и безотлагательных работ, от своевременного 

выполнения которых зависит бесперебойное функционирование дошкольного 

образовательного учреждения; 

3.4.10 .распределять должностные обязанности между работниками 

образовательной организации; 

3.4.11.использовать в целях контроля за безопасностью производства работ 

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

оборудования, обеспечивающих дистанционную видео-, аудио- или иную фиксацию 

процессов производства работ, обеспечивать хранение полученной информации; 

3.4.12. реализовывать иные права, определенные уставом ДОУ, трудовым 

договором,законодательством РФ. 

3.5.    Работодатель обязан: 

3.5.1. в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, КД, соглашениями, локальными 

нормативными актами, трудовым договором, создавать условия, необходимые для 

соблюдения работниками дисциплины труда; 

3.5.2. соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы 

рудового права, локальные нормативные акты, условия КД, соглашений и трудовых 

договоров; 

3.5.3. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

3.5.4. обеспечивать безопасность и условия труда, отвечающим требованиям охраны 

и гигиены труда; 

3.5.5. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

3.5.6. обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 



3.5.7. выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату 

путем перечисления денежных средств в банк на пластиковые карточки не реже 2-х раз в 

месяц (15 и 30 (28 в феврале) числа каждого месяца);  

3.5.8. вести коллективные переговоры, а также заключать КД в порядке, 

установленном ТК РФ; 

3.5.9. знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

3.5.10. обеспечить бытовые нужды работников, связанных с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

3.5.11. осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном ФЗ; 

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

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, 

которые установлены ТК РФ, другими ФЗ и иными нормативными правовыми актами РФ; 

3.5.13. не допускать работников к исполнению ими трудовых обязанностей без 

прохождения обязательных медосмотров, а также в случае медицинских 

противопоказаний; 

3.5.14. создавать условия для внедрения инноваций, обеспечивать формирование и 

реализацию инициатив работников ДОУ; 

3.5.15 создавать условия для непрерывного повышения квалификации работников; 

3.5.16. поддерживать благоприятный морально-психологический климат в 

коллективе; 

3.5.17. исполнять иные обязанности, определенные уставом ДОУ, трудовым 

договором, коллективным договором, соглашениями, законодательством РФ. 

3.7.    Ответственность сторон трудового договора: 

3.7.1. Сторона трудового договора (работодатель или работник), причинившая 

ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с ТК РФ и иными ФЗ; 

3.7.2. Работодатель обязан в соответствии со ст. 234 ТК РФ возместить работнику 

неполученный им заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности 

трудиться, в том числе случаях, когда заработок не получен в результате: 

• незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода 

на другую работу; 

• отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения 

решения органа по рассмотрению трудовых споров или государственного правового 

инспектора труда о восстановлении работника на прежней работе; 

• задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, внесением в нее 

неправильной или несоответствующей законодательству формулировки причины 

увольнения работника; 

3.7.3. При нарушении работодателем установленного срока соответственно выплаты 

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

причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов 

(денежной компенсации) в размере 1/90 действующей в это время целевой ставки 

Центрального банка действующей в это время ставки рефинансирования Центрального 

банка Российской Федерации от невыплаченных в срок сумм за каждый день задержки 

начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического 

расчета включительно. Обязанность выплаты указанной денежной компенсации возникает 

независимо от наличия вины работодателя; 

3.7.4. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает его в 

полном объеме. 

3.7.5. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой 

действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника 

не подлежат. 
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3.7.6. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в 

пределах своего среднего месячного заработка; 

3.7.7. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой 

освобождение стороны этого договора от материальной ответственности. 

3.8.    Педагогическим работникам запрещается: 

3.8.1. Изменять по своему усмотрению расписание занятий; отменять, удлинять или 

сокращать продолжительность занятий и перерывов между ними; удалять воспитанников с 

занятий, оставлять детей без присмотра. 

3.8.2. Курить, распивать спиртные напитки, а также приобретать, хранить, 

употреблять и передавать другим лицам наркотические средства и психотропные вещества;  

3.8.3. Хранить легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества. 

 

IV. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

4.1.  Режим рабочего времени 
4.1.1. В ДОУ устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями 

(суббота и воскресенье). 

4.1.2. Продолжительность рабочего дня определяется в соответствии с тарифно-

квалификационными характеристиками: 

 воспитателям, старшим воспитателям, педагогам-психологам  — 36 часов в неделю; 

 музыкальному руководителю — 34 часа в неделю;  

 младшему обслуживающему персоналу — 40 часов в неделю; 

 административной группе — 40 часов в неделю. 

Старший воспитатель, музыкальный руководитель, педагог – психолог, старшая 

медицинская сестра, сторожа, дворник работают по графикам, утвержденным 

руководителем по согласованию с профкомом.  

Заведующий работает по графику, установленному департаментом образования. 

4.1.3.Режим работы учреждения: с 7.00 до 19.00. 

4.1.4.Графики работы 

Утверждаются руководителем ДОУ, согласовываются с учетом мнения профкома; 

предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания; 

 графики сменности доводятся до сведения работников (сторожей) не позднее чем за 

один месяц до введения их в действие. 

Для воспитателей: первая смена с 7.00 до 14.12; вторая смена с 11.48 до 19.00; прием 

пищи на рабочем месте с воспитанниками. 

Для помощников воспитателей и младших воспитателей: начало рабочего дня –8.00, 

окончание 18.00 перерыв на обед -  13.20 до 14.20 мин и с 15.50 до 16.50.  

Заведующий хозяйством: начало рабочего дня-8.00,окончание -17.00; перерыв на 

обед-13.00-14.00. 

Рабочий по стирке белья и ремонту спецодежды: начало рабочего дня  – 7.00, 

окончание – 16.00,  перерыв на обед – 13.00- 14.00. 

Для поваров: первая смена с 6.00 до 14.30, вторая смена с 8.00 до 16.30,  третья смена 

с 10.00 до 18.30 перерыв на обед-13.00-13.30. 

Кухонный рабочий: первая смена – с 8.00 – 17.00, вторая смена - с 10.00 – 18.00 

Уборщик служебных помещений 1-я смена с 7.00-15.30 (обед с 12.30-13.00) 2-я 

смена с 10.30-19.00 (обед с 12.30-13.00) 

Сторож: в будние дни с 19.00 до 7.00 (12 часов), в выходные дни по 24 часа; прием 

пищи на рабочем месте. для сторожей устанавливается суммированный ежемесячный учет 

рабочего времени по графику сменности. Продолжительность рабочего дня или смены 

непосредственно предшествующая нерабочему праздничному дню уменьшается на 1 час. 

Рабочие по комплексному обслуживанию здания в вечернее время (внешнее 

совместительство) (4 часа). 

Музыкальный руководитель: 1-я смена с 8.00 до 14.00.Обед (с 12.00 до 12.30) 



                                                               2-я смена с 12.00 до 18.00 Обед (с 12.00 до 12.30) 

для сторожей устанавливается суммированный ежемесячный учет рабочего времени по 

графику сменности. Продолжительность рабочего дня или смены непосредственно 

предшествующая нерабочему праздничному дню уменьшается на 1 час. 

Ненормированный рабочий день устанавливается для работников учреждения, 

занимающих следующие должности: заведующий, главный бухгалтер, заведующий 

хозяйством.  

  4.1.5. Расписание занятий: 

Составляется исходя из педагогической целесообразности, с учетом наиболее 

благоприятного режима труда и отдыха воспитанников — утверждается руководителем 

ДОУ. 

В летний период (с 01 июня по 31 августа) организовывается игровая, 

продуктивная совместная деятельность и только на знакомом материале. 

4.1.6. Посторонним лицам разрешается присутствовать в ДОУ по согласованию с 

Работодателем. 

4.1.7. Не разрешается делать замечания педагогическим работникам по поводу их 

работы в присутствии детей и родителей во время проведения занятий. 

4.1.8.   В случае неявки на работу по уважительной причине работник обязан: 

 своевременно известить работодателя; 

 предоставить соответствующий документ (лист временной 

нетрудоспособности) в день выхода на работу согласно ч. 1 ст. 12 Закона от 29 

декабря 2006 г. № 255-ФЗ  

4.1.9. Привлечение работника к сверхурочной работе допускается в случаях, 

предусмотренных ст. 99 ТК РФ.  

4.1.10. Сверхурочная работа оплачивается за первые 2 часа работы в 1,5 размере, за 

последние часы –в двойном размере. 

4.1.11. График сменности для сторожей доводится до сведения работников под 

роспись не позднее, чем за 1 месяц до введения его в действие. 

4.1.12. Уменьшение или увеличение нагрузки работникам в течение учебного года 

по сравнению с нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или приказе работодателя, 

возможно только: 

 по взаимному согласию сторон; 

 по инициативе работодателя в случае уменьшения количества часов по учебным 

планам и программам, сокращения количества групп. 

Уменьшение нагрузки, в таких случаях следует рассматривать как изменение 

определенных сторонами условий трудового договора по инициативе работодателя при 

продолжении работником работы без изменения трудовой функции, по причине, связанной 

с изменением организационных условий труда. 

4.1.13. О введении указанных изменений работник должен быть уведомлен 

работодателем в письменной форме не позднее, чем за два месяца до их введения. 

4.1.14 Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то 

работодатель обязан в письменной форме предложить ему иную имеющуюся в организации 

работу, соответствующую его квалификации и состоянию здоровья, а при отсутствии такой 

работы – вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу, которую 

работник может выполнять с учетом его квалификации и состояния здоровья. 

4.1.15. При отсутствии указанной работы, а также в случае отказа работника от 

предложенной работы трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 7 статьи 

77 ТК РФ. 

4.1.16 Для изменения нагрузки по инициативе работодателя согласие работника не 

требуется в случаях: 

- в случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, 

несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии 



или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или 

нормальные жизненные условия всего населения или его части, работник может быть 

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

договором работу у того же работодателя для предотвращения указанных случаев или 

устранения их последствий. 

- простоя, когда работники могут переводиться с учетом их специальности и квалификации 

на другую работу в том же учреждении на все время простоя либо в другое учреждение, но 

в той же местности на срок до одного месяца; 

- восстановление на работу педагога, ранее выполнявшего эту нагрузку; 

-возвращение на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу                         за ребенком 

до достижения им возраста трех лет, или после окончания этого отпуска. 

4.1.17 Отдельным работникам по их личному заявлению Работодатель может 

изменять общепринятый распорядок трудового дня (в соответствии с Трудовым кодексом, 

без ущерба здоровью работника и качеству его работы). Изменение режима рабочего 

времени оформляется приказом заведующего. 

4.1.18 В связи с изменением организационных или технологических условий труда 

– для отдельных работников, может производиться смещение начала и конца рабочего дня, 

обеденного перерыва, но по согласованию с профсоюзным комитетом со своевременным 

уведомлением работника об изменении распорядка и указанием срока действия такого 

изменения. Изменение оформляется приказом (распоряжением) и доводится до работника 

под роспись. 

 

4.2.  Время отдыха 

4.2.1. Временем отдыха является время, в течение которого работник свободен от 

исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему 

усмотрению (ст.106 ТК РФ). 

Видами времени отдыха являются: 

 • перерывы в течение рабочего дня, смены; 

• ежедневный междусменный отдых; 

• выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

• нерабочие праздничные дни; 

• отпуска. 

  4.2.2. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, в 

исключительных случаях привлечение работников к работе в эти дни допускается с 

письменного согласия работника и с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации, за исключением случаев, предусмотренных ч. 3 ст. 113 ТК РФ, 

по письменному приказу работодателя. 

 4.2.3. Работа в выходные и нерабочие праздничные оплачивается в двойном размере. 

По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный 

день, ему может быть предоставлен другой оплачиваемый день отдыха, а работа в выходной 

или нерабочий праздничный день оплачивается в этом случае в одинарном размере, а  день 

отдыха оплате не подлежит. 

4.2.4. Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-инвалидами 

по его письменному заявлению предоставляются четыре дополнительных оплачиваемых 

выходных дня в месяц, которые могут быть использованы одним из указанных лиц либо 

разделены ими между собой по их усмотрению. Оплата каждого дополнительного 

выходного дня производится в размере и порядке, которые установлены федеральными 

законами (ст. 262 ТК РФ). 

4.2.5. Работникам ДОУ предоставляются: 

а) ежегодные основные оплачиваемые отпуска продолжительностью 28 

календарных дней, педагогическим работникам учреждения предоставляется ежегодный 

основной удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 42 календарных дня. 



б) ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска за ненормированный 

рабочий день (Приложение № 3). 

в) По письменному заявлению сотрудника на основании п. 5 приказа Минздрава 

124н, ст. 185.1 «Гарантии работникам при прохождении диспансеризации» работодатель 

предоставляет дни для прохождения диспансеризации: от 40 лет и старше (предпенсионеры 

и пенсионеры) -2 дня ежегодно; остальным работающим (от 18 до 39 лет включительно) – 

1 день один раз в три года. Дата согласовывается с работодателем. Оплачиваемый 

нерабочий период, согласованный с работодателем, используется сотрудником 

исключительно для  прохождение диспансеризации, а не для каких-либо иных целей. Во 

время прохождения диспансеризации за работником сохраняется место работы и 

должность, дни диспансеризации оплачиваются в размере среднего заработка. С целью 

исключения случаев нецелевого использования рабочих дней, предназначенных для 

диспансеризации, Работодатель, руководствуясь письмом Роструда « О вопросах 

соблюдения трудового законодательства» от 15.08.2019 № 77/10-26888-ОБ/18–1299, вправе 

попросить от работника подтверждения пребывания в поликлинике. 

Новый дополнительный выходной сотрудник может потратить только на 

диспансеризацию (письмо Минтуда от 02.09.2020 №14 – 2 /ЩЩГ-14220). Работник обязан 

предоставить справку из медицинской организации, подтверждающую прохождение 

диспансеризации в день (дни) освобождения от работы не позднее трех рабочих дней со дня 

прохождения диспансеризации. Если сотрудник, который вправе взять два дня для 

диспансеризации, успеет пройти его задень, на второй день он должен вернуться в детский 

сад. Согласно статье 185.1 ТК РФ, введенной Федеральным законом от 31.07.2020 г. № 261 

– ФЗ, если работник не представит справку в указанный срок, либо потратит второй день в 

личных целях, работодатель вправе привлечь работника к дисциплинарной 

ответственности в порядке, предусмотренном в разделе VI настоящих Правил. Для личных 

целей сотруднику может быть предложен отпуск без сохранения заработной платы. 

4.2.6. Очередность предоставления ежегодных отпусков определяется графиком 

отпусков, утверждаемого работодателем с учетом мнения профкома не позднее, чем за 2 

недели до наступления календарного года. О времени начала ежегодного отпуска работник 

должен быть извещен под роспись не позднее, чем за 2 недели до его начала. 

Запрещается непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение 

двух лет подряд, а также непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам 

в возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда. 

4.2.8. Оплата отпуска производится не позднее, чем за 3 дня до его начала. При 

увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все дни неиспользованного 

ежегодного отпуска. 

4.2.9. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

4.2.10. 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. 

4.2.11. Ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части, при этом хотя 

бы одна из частей должна быть не менее 14 календарных дней.  

4.2.12. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных 

дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией 

(ст. 126 ТК РФ).  

4.2.13.В соответствии Федеральным законом от 24 ноября 1995 г. N 181-ФЗ "О 

социальной защите инвалидов в Российской Федерации" (с изменениями и дополнениями 

от 01.01.2016 г.) гл.4 ст. 23 для работников, являющихся инвалидами I и II группы 

устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени – не более 35 часов в 

неделю, предоставляется ежегодный отпуск не менее 30 календарных дней. 



4.2.14 Работникам занятым на рабочих местах условия труда которых по результатам 

специальной оценки условий труда отнесены к условиям труда 2,3 или 4 степени  

предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск в размере 7 календарных дней и 

доплата в размере 8% от заработной платы.(Приложение №5) 

4.2.15 Работникам, имеющим ненормированный рабочий день, предоставляется 

дополнительный оплачиваемый отпуск. (Приложение №6) 

4.2.16 Работа в выходные и праздничные нерабочие дни. 

Работа в выходные и праздничные нерабочие дни запрещена. Привлечение отдельных 

работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается с их 

письменного согласия в следующих случаях: 

 для предотвращения производственной аварии, катастрофы, устранения 

последствий производственной аварии, катастрофы либо стихийного бедствия; 

 для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества; 

 для выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых 

зависит в дальнейшем нормальная работа организации в целом или ее отдельных 

подразделений. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится по письменному распоряжению руководителя. 

Работа в выходной и нерабочий праздничный день компенсируется предоставлением 

другого дня отдыха. 

Дни отдыха за работу в выходные и нерабочие праздничные дни предоставляются 

работодателем по письменному заявлению работника. 

Уход в рабочее время по служебным делам или другим уважительным причинам, 

изменение графика работы допускается только с разрешения работодателя. 

4.3.Удаленная работа 

4.3.1. Работники могут переводиться на удаленную работу по соглашению сторон в 

экстренных случая- с их согласия на основании приказа работодателя по основной 

деятельности. К экстренных случаям относятся: катастрофа природного и техногенного 

характера, производственная авария, несчастный случай на производстве, пожар, 

наводнение, землетрясение, эпидемия, эпизоотия, иные случаи, ставящие под угрозу жизнь 

и здоровье работников. 

4.3.2. Взаимодействие между работниками и работодателем в период удаленной 

работы осуществляется по телефону, электронной почте, в мессенджерах, через 

официальный сайт БДОУ г. Омска «Детский сад № 25». 

4.3.3. Режим рабочего времени и времени отдыха дистанционных работников, 

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

ежегодного оплачиваемого отпуска определяется коллективным договором, трудовым 

договором или дополнительным соглашением к трудовому договору. 

4.3.4.Работник вправе с согласия и с ведома заведующего детским садом 

использовать свои или арендованные средства. 

V. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

5.1. Работодатель применяет к работникам ДОУ добросовестно исполняющим 

трудовые обязанности следующие виды поощрений: 

— объявление благодарности; 

— премирование; 

— награждение Почетной грамотой; 

— предоставление к званию лучшего по профессии. 

5.2. Поощрения объявляются приказом по ДОУ и доводятся до сведения коллектива, 

запись о поощрении вносится в трудовую книжку работника. 

5.3. За особые трудовые заслуги работники ДОУ представляются в вышестоящие 

органы к поощрению, наградам и присвоению званий. При применении мер поощрения 

обеспечивается сочетание материального и морального стимулирования труда. 



5.4. Совет педагогов ходатайствует перед вышестоящей организацией о 

премировании руководителя за высокое качество и результативность работы учреждения, 

и инновационную деятельность.  

VI.  ТРУДОВАЯ ДИСЦИПЛИНА И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА ЕЕ 

НАРУШЕНИЕ 

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

исполнение трудовых обязанностей, вследствие умысла, самонадеянности, небрежности 

работника влечет за собой применение мер дисциплинарного взыскания, общественного 

воздействия и применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством. 

6.2. За нарушение трудовой дисциплины применяются следующие меры 

дисциплинарного взыскания: замечание, выговор, увольнение по соответствующим 

основаниям. 

6.3. К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения не применяются в течение 

года. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, 

ходатайству профкома. 

6.4.Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено в 

соответствии со ст. 192 ТК РФ в случаях: 

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (п. 5 ч.1 ст. 81 ТК РФ); 

- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей (п. 6 ч. 1 ст. 

81 ТК РФ): 

- прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение 

всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае 

отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в 

течение рабочего дня (смены); 

- появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории 

организации - работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен 

выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

- разглашения охраняемой законом персональных данных, ставшей известной 

работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения 

персональных данных другого работника; 

- совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, 

растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в 

законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, 

уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях; 

- установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда 

нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой 

тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо 

заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий; 

- совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 

денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к 

нему со стороны работодателя (п. 7 ч.1 ст. 81 ТК РФ); 

- совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

проступка, несовместимого с продолжением данной работы (п. 8 ч.1 ст. 81 ТК РФ); 

- принятия необоснованного решения руководителем учреждения, его 

заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение сохранности 

имущества, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу организации (п. 

9  ч.1 ст. 81 ТК РФ); 

- однократного грубого нарушения руководителем учреждения, его заместителями 

своих трудовых обязанностей (п. 10 ч.1 ст. 81 ТК РФ); 



- повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательного 

учреждения (п.1 ст. 336 ТК РФ). 

6.5. За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное 

взыскание. Меры дисциплинарного взыскания применяются должностным лицом, 

наделенным правом приема и увольнения данного работника. 

6.6. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать объяснение 

составляется соответствующий акт, и это не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

6.7. 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). 

 6.8. Взыскание применяется не позднее 1 месяца со дня обнаружения нарушения 

трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпуска работника. Взыскание не 

может быть применено позднее 6 месяцев со дня совершения нарушения трудовой 

дисциплины. 

6.9 До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий 

акт.Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также 

времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за несоблюдение 

ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством 

Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее 

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

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

дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, 

неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о 

противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения 

проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. За 

каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное 

взыскание. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного 

взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его 

издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается 

ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется 

соответствующий акт.Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров. 

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

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

 Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 

право снять его с работника по собственной инициативе или инициативе профкома. 

6.11. Педагогические работники ДОУ, в обязанности которых входит выполнение 

воспитательных функций по отношению к детям, могут быть уволены за совершение 



аморального проступка (п. 8 ст. 81 ТК РФ), несовместимого с продолжением данной 

работы. К аморальным проступкам могут быть отнесены рукоприкладство по отношению 

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

нарушения норм морали, явно несоответствующие социальному статусу педагога. 

Педагоги ДОУ могут быть уволены за применение методов воспитания, свяанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанников по п. 4 «б» 

статьи 56 Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»; 

6.12. Дисциплинарные взыскания к руководителю ДОУ применяются вышестоящими 

организациями. 

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

когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 

6.14. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) комиссию по трудовым спорам учреждения, суд.  

6.15. Работник несет материальную ответственность в случаях и порядке, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

6.16. Для контроля за выполнением работниками Правил в офисных, учебных и других 

рабочих помещениях, а также на входе, по периметру зданий и территории организации 

могут устанавливаться камеры открытого (закрытого) видеонаблюдения. Обработка 

информации, содержащей персональные данные, осуществляется в соответствии 

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

VII. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

7.1. Текст правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в 

образовательном учреждении на видном месте. 

7.2. Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового распорядка вносятся 

работодателем в порядке, установленным ст. 382 ТК РФ для принятия локальных 

нормативных актов. 

7.3. С вновь принятыми правилами внутреннего трудового распорядка, внесенными в 

них изменениями и дополнениями, работодатель знакомит работников под роспись с 

указанием даты ознакомления. 

 

VIII  Охрана труда и производственная санитария  

 

8.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по охране труда и 

производственной санитарии, предусмотренные действующими законам и иными 

нормативными актами, а также выполнять указания органов Государственной инспекции 

труда, предписания органов трудовой инспекции профсоюзов и представителей 

совместных комиссий по охране труда. 

8.2. Все работники, включая руководителя, обязаны проходить инструктаж, 

проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда в порядке и сроки, которые 

установлены для определенных видов работ и профессий. 

8.3. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний 

должны строго выполняться общие и специальные предписания   по охране труда, охране 

жизни и здоровья детей, действующие для ДОУ их нарушение влечет за собой применение 

дисциплинарных мер взыскания. 

8.4. Руководитель обязан проводить комплекс мероприяти по специальной оценке 

условий труда работников; регулярно заключать договоры и оплачивать медицинские 

осмотры работников; выполнять предписания по охране труда, относящиеся к работе, 

выполняемой подчиненными лицами и контролировать реализацию таких предписаний. 

 

IX Заключение  

 

https://1obraz.ru/#/document/99/901990046/


10.1.  Ознакомление работника при приеме на работу с Правилами внутреннего трудового 

распорядка производится в обязательном порядке до подписания трудового договора. 
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