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I. Общиеположения

1.1. Настоящие правила внутреннего 'грущокого распорядка (далее - Правила) - локальный 
нормативный акт, регламентирующий в соответствии сТК 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 регулирования трудовых отношений у данного 
работодателя.

1.2. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины , 
эффективной организации труда, рациональному использованию рабочего времени, созданию 
условий для достижения высокого качества труда, обеспечению безопасных условий и охраны 
труда.

1.3. 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. Порядок орянма, онрнвлда я увлоьиниея раблтиеклв

2.1. Порядок приема на работу:
2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения 

трудового договора о работе в данной образовательной организации.
2.1.2. Трудовой договор заключается, как правило, на неопределенныйсрок.
Заключение срочного трудового договора допускается, когда трудовые отношения не могут 

быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий 
ее выполнения по основаниям, предусмотренным ч. 1 ст. 59 ТК РФ. В случаях, предусмотренных 
ч. 2 ст. 59 ТК РФ, срочный трудовой договор может заключаться по соглашению сторон 
трудового договора без учета характера предстоящей работы и условий ее выполнения.

2.1.3. При -аключенни -труового -оговоор - -ем -о -оглашению -тсфрн может -ытт 
предусмотрено условие гб испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой 
работе (ст. 70 ТК РФ).

Испытание при приеме на работу не устанавливается для:
1) беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте дг полуторалет;
2) лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;
3) лиц , коо^чиш^]^х имюющие гтcyдрpтотеннчю лкрpодикaцию

образовательные учреждения начального, среднего и высшего
профессионального образования и впервые поступающих на работу по полученной 
специальности в течение одного года со дня окончания образовательного учреждения;

4) лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;
5) лиц, приглашенных на работу в порядке перевода гт другого работодателя по 

согласованию между работодателями;
6) лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;
7) иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, 

коллективным договором.
2.1.4. Срок испытания не может превышать трех месяцев, к для руководителя 

учреждения, его заместителей, руководителя структурного подразделения - не более шести
месяцев.



 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 

 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
 

2.1.5. Трудовой договор составляется в письменной форме и подписывается сторонами 
в двух экземплярах, один из которых хранится в образовательном учреждении, другой - у 
работника.

2.1.6. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 
работодателю в соответствии со ст. 65 ТК РФ:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;
- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета;
- 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;
- справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования 

либо прекращения уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в 
порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 
осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 
нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, при поступлении на работу, 
связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с ТК РФ, иным 
федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 
подвергающиеся или подвергшиеся уголовному преследованию.

В соответствии с требованиями части 2 ст. 213 ТК РФ работники детских учреждений 
проходят обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические 
медицинские осмотры (обследования) в целях охраны здоровья населения, предупреждения 
возникновения и распространения заболеваний. Предусмотренные медицинские осмотры 
(обследования) осуществляется за счет работодателя ст.213 ТК РФ.

2.1.7. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 
предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской 
Федерации и постановлениямиПравительства Российской Федерации (ч. 3 ст. 65 ТК РФ).

2.1.8. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 
свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем (ч. 4 
ст. 65 ТК РФ).

2.1.9. Работники имеют право работать на условиях внутреннего и внешнего 
совместительства в порядке, предусмотренном ТК РФ.

2.1.10. 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.

2.1.11. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, 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 рабочих дней со дня 
фактического допущения работника к работе (ст. 67 ТК РФ).

2.1.12. В соответствии со ст. 66 ТК РФ работодатель ведет трудовые книжки на каждого 
работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного 
работодателя является для работника основной.



 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

2.1.13. Трудовые книжки работников хранятся в Организации. Бланки трудовых книжек и 
вкладыши к ним хранятся как документы строгой отчетности.

2.1.14. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку о 
выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу и увольнении, работодатель 
обязан ознакомить ее владельца под роспись вличной карточке, в которой повторяется запись, 
внесенная в трудовую книжку.

Наименование должностей, профессий или специальностей и квалификационные 
требования к ним должны соответствовать наименованиям и требованиям, указанным в 
квалификационных справочниках, утверждаемых в установленном порядке, если в 
соответствиис ТК РФ, иными федеральными законами с выполнением работ по определенным 
должностям, профессиям, специальностям связано предоставление компенсаций и льгот либо 
наличие ограничений (ч. 2 ст. 57 ТК РФ).

При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 
ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными 
локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 
работника, коллективным договором (ч. 3 ст. 68 ТК РФ).

2.2. Изменение условий трудового договора и перевод на другую работу:
2.2.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 

перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за 
исключением случаев, предусмотренных ТК РФ (ст. 74 ТК РФ). Соглашение об изменении 
определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме и 
оформляетсядополнительным соглашением к трудовому договору (ст. 72 ТК РФ).

2.2.2. Перевод на другую постоянную работу в пределах одной образовательной 
организации оформляется приказом работодателя, на основании которого делается запись в 
трудовой книжке работника.

2.2.3. По соглашению сторон трудового договора, заключаемого в письменной форме, 
работник может быть временно переведен 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 сохраняется место работы, - до выхода этого 
работника на работу.

Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а он не 
потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о временном 
характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным.

2.2.4. Перевод на не обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя 
без согласия работника возможен только в исключительных случаях, предусмотренных ст. 
72.2 ТК РФ.

При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается только 
с письменного согласия работника.

2.2.5. Исполнение работником обязанностей временно отсутствующего работника 
(отпуск, болезнь, повышение квалификации и т.д.) возможно только с согласия работника, 
которому работодатель поручает эту работу, и на условиях, предусмотренных ст. ст. 60.2,
72.2, 151 ТК РФ - без освобождения от основной работы или путем временного перевода на 
другую работу.

2.2.6. Перевод работника на другую работу в соответствии смедицинским заключением 
производится в порядке, предусмотренном ст. ст. 73, 182, 254 ТК РФ.

2.2.7. Работодатель обязан в соответствии со ст. 76 ТК РФ отстранить от работы (не 
допускать к работе) работника:

1) появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 
токсического опьянения;



 

 
 
 

 
 
 

 

 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 

 

 
 
 

2) не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 
области охраны труда;

3) не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр 
(обследование), к также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 
предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации;

4) при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 
установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, 
обусловленной трудовым договором;

5) по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

6) в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации.

2.3. Прекращение трудового договора:
2.3.1. Прекращение трудового договора может иметь место только пг основаниям, 

предусмотренным трудовым законодательством, к именно:
1) соглашение сторон, пункт 1 части первой статьи 77 ТК РФ;
2) истечение срока трудового договора, пункт 2 части первой статьи 77 ТК РФ, за 

исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из 
сторон не потребовала их прекращения;

3) расторжение трудового договора пг инициативе Работника, пункт 3 части первой 
статьи 77 ТК РФ;

4) расторжение трудового договора пг инициативе Работодателя, статья 71 ТК РФ и 81 
ТК РФ;

5) перевод Работника пг егг просьбе или с его согласия на работу к другому 
работодателю или переход на выборную работу (должность), пункт5 части первой статьи 77 
ТК РФ;

6) отказ Работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 
Организации, изменением подведомственности (подчиненности) Организации либо тт 
реорганизацией, пункт 6 части первой статьи 77 ТК РФ;

7) отказ Работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 
сторонами условий трудового договора, п.7 части первой статьи 77 ТК РФ;

8) отказ Работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с 
медицинским заключением, либо отсутствие у Работодателя соответствующей работы, пункт 
8 части первой статьи 77 ТК РФ;

9) отказ Работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем, 
пункт 9 части первой статьи 77 ТК РФ;

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон, статья 83 ТК РФ;
11) нарушение установленных Трудовым кодексом РФ или иным федеральным 

законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность 
продолжения работы, пункт 11 частипервой статьи 77 ТК РФ.

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным 
Трудовым кодексом РФ.

Во всех случаях днем увольнения Работника является последний деньего работы.
Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

администрацию за две недели. По истечении указанного срока предупреждения гб 
увольнении Работник вправе прекратить работу, к администрация в последний день обязана 



 
 

 
 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 
 
 

выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчет. По договоренности между 
Работником и администрацией трудовой договор может быть расторгнут и до истечения 
двухнедельного срока.

Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем 
Работник должен быть предупрежден в письменной форме неменее чем за 3 календарных дня 
до его увольнения.

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 
расторгается по завершении этой работы.

Договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, 
расторгается с выходом этого работника на работу.

Прекращение трудового договора оформляется приказом по Организации. С приказом 
работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под 
роспись. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном 
соответствии с формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на 
соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного 
федерального закона. Днем увольнения считается последний день работы.

III. Основные права и обязанности Работодателя и Работников, 
ответственность сторон трудового договора

3.1. Работники МБДОУ МО г. Краснодар «Детский сад № 38» должны:
- добросовестно выполнять трудовые обязанности, указанные в трудовых договорах и 

должностной инструкции, соблюдать трудовую дисциплину, своевременно и точно исполнять 
распоряжения администрации и непосредственного руководителя, использовать все рабочее 
время для производительного труда;

- качественно и в срок выполнять производственные задания и поручения, работать над 
повышением своего профессионального уровня;

- поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других 
помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных 
ценностей;

- эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое 
оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, другие 
материальные ресурсы;

- соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, производственной 
санитарии, правила противопожарной безопасности.

3.2. Круг обязанностей, которые выполняет каждый Работник по своей специальности, 
квалификации, должности, определяется трудовым договором и должностной инструкцией.

3.3. Работник имеет право на:
3.3.1. Предоставление работы, обусловленной трудовым договором.
3.3.2. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством икачеством выполненной работы.
3.3.3. 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.

3.4. Работник также имеет другие права, предусмотренные Трудовым кодексом РФ.
3.5. Работодатель обязан:
- соблюдать законодательство о труде;
- предоставлять Работнику работу, обусловленную трудовым договором;



 
 
 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

- правильно организовывать труд работников на закрепленных за ними рабочих местах, 
обеспечивая необходимыми принадлежностями и оргтехникой, создавая здоровые и 
безопасные условия труда, соответствующие правилам пг охране труда (технике 
безопасности, санитарным нормам, противопожарным правилам);

- заработную плату выплачивать не реже чем каждые полмесяца, не позднее 15 
календарных дней сг дня окончания периода, за который она начислена, путем перечисления 
на лицевые счета работников денежных средств через банк ПАО Сбербанк.

- соблюдать оговоренные в трудовом договоре условия оплаты труда, выплачивать 
заработную плату 2 раза в месяц: 08 и 23 числа каждогомесяца;

- исполнять иные обязанности, предусмотренные действующим законодательством РФ 
г труде.

3.5.1. осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 
установленном федеральными законами;

3.5.2. возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 
обязанностей, к также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 
установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации;

3.5.3. в случаях, предусмотренных ТК РФ, законами и иными нормативными 
правовыми актами, организовывать проведение за счет собственных средств обязательных 
предварительных (при поступлении на работу) и периодических (в течение трудовой 
деятельности) медицинских осмотров (обследований) работников, внеочередных 
медицинских осмотров (обследований) работников пг их просьбам в соответствии с 
медицинским заключением с сохранением за ними места работы (должности) и среднего 
заработка на время прохождения указанных медицинских осмотров (обследований);

3.5.4. не допускать работников к исполнению ими трудовых обязанностей без 
прохождения обязательных медицинских осмотров (обследований), к также в случае 
медицинских противопоказаний;

3.5.5. создавать условия для внедрения инноваций, обеспечивать формирование и 
реализацию инициатив работников образовательного учреждения;

3.5.6. создавать условия для непрерывного повышения квалификации работников;
3.5.7. поддерживать благоприятный морально-психологический климат в коллективе;
3.5.8. исполнять иные обязанности, определенные Уставом образовательного 

учреждения, трудовым договором, коллективным договором, соглашениями, 
законодательством Российской Федерации.

3.6. Работодатель имеет право:
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работником в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, инымифедеральными законами;
- поощрять Работника за добросовестный эффективный труд;
- требовать от Работника исполнения им трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Работодателя и других работников, соблюдения настоящих Правил 
трудового распорядка;

- привлекать Работника к дисциплинарной и материальнойответственности в порядке, 
установленном настоящими Правилами, Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 
законами;

- способствовать Работнику в повышении им своей квалификации, 
совершенствовании профессиональных навыков.

Работодатель имеет другие права, предусмотренные законодательством РФ г труде.



 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

3.6.2. Работодатель при осуществлении своих обязанностей должен стремиться к 
созданию высокопрофессионального работоспособного коллектива, развитию корпоративных 
отношений среди работников, их заинтересованности в развитии и укреплении деятельности 
Организации.

3.6.3. Стороны трудового договора несут ответственность в соответствии с Трудовым 
законодательством Российской Федерации. 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, которые определены 
федеральными законами.

3.7. Пгдагоеичее киертботники образтватеоьной организацииимеютправо:
3.7.1. на самостоятельный выбор и использование вариативных программ и технологий 

дошкольного образования;
3.7.2. на внесение предложений по совершенствованию образовательного процесса в 

дошкольной организации;
3.7.3. на повышение квалификации с определенной периодичностью, для чего 

работодатель создает условия, необходимые для обучения работников в образовательных 
учреждениях высшего профессионального образования, о также в образовательных 
учреждениях дополнительного профессионального образования (системы переподготовки и 
повышения квалификации);

3.7.4. на аттестацию на соответствующую квалификационную категорию в 
добровольном порядке и получение вв в случае успешного прохождения аттестации;

3.7.5. на сокращенную продолжительность рабочего времени, удлиненный 
оплачиваемый отпуск (в соответствии с постановлением Правительства Российской 
Федерации от 14.05.2015 г. № 466 «О ежегодных основных удлиненных оплачиваемых 
отпусках»), досрочное назначение трудовой пенсии по старости, устанавливаемые в 
зависимости от должностии условий работы;

3.7.6. на дополнительные льготы и гарантии, предоставляемые в соответствии с 
федеральными законами и законами субъектов Российской Федерации, иными нормативными 
правовыми актами;

3.7.7. пользоваться другими правами в соответствии с Уставом образовательной 
организации, трудовым договором, коллективным договором, соглашениями, 
законодательством Российской Федерации.

3.8. Педагогические работники образовательной организации обязаны:
3.8.1. соблюдать права и свободы воспитанников, режим посещения ДОО, уважая 

человеческое достоинство, честь и репутацию воспитанников;
3.8.2. участвовать в деятельности педагогического и иных советов образовательной 

организации, о также в деятельности методических объединений и других формах 
методической работы;

3.8.3. обеспечивать охрану жизни и здоровья воспитанников во время образовательного 
процесса;

3.8.4. осуществлять связь с родителями (лицами, их заменяющими);
3.8.5. выполнять правила по охране труда и пожарной безопасности;
3.8.6. выполнять другие обязанности, отнесенные Уставом образовательной 

организации, трудовым договором и законодательством Российской Федерации к 
компетенции педагогического работника.



 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

IV. Раболенвррнм и ввеняолтдыа

4.1. Режим рабочего времени:
4.1.1. Длл -рКбонникг )cтсновJIано IIяяич(IOтлок -ркбччя -одета - -выходными

днями: суббота и воскресенье. Продолжительность рабочего дня для руководящего, 
административно-хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала 
определяется из расчета 40-часовой рабочей недели (приложение №1).

4.1.2. Особенности режимр рабочего времени и времени бтдыхр педалолических и 
других работников образовательных организаций устанавливаются в соответствии с 
трудовым законодательством нормативными правовыми актами Российской Федерации.

4.1.3. Для педалоличесл'их рабоноил'оо устанавливается сокращенная продолжительность 
рабочего времени - не более 36 часов в неделю(приложение №1).

Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность работы сокращается на 1 час. 
В соответствии с действующим законодательством нерабочими 

праздничными днями в Российской Федерации являются:
- 1,2,3,4,5,6 и 8 января - Новогодние каникулы;
- 7 января - Рождество Христово;
- 23 февраля - День защитника Отечества;
- 8 марта - Международный женский отоь;
- 1 мая - Праздник Весны и Труда;
- 9 мая - День Победы;
- 12 июня - День России;
- 4 ноября - День народного единства;

4.1.4. Режим работы работников, работающих по сменам, определяется графиками 
сменности, составляемыми работодателем с учетом мнения выборного органа первичной 
профсоюзной организации (ст. 103 ТК РФ).

Устанавливается режим работы по сменам для следующих категорий работников: 
воспитатель, старший воспитатель, музыкальный руководитель, педагог-психолог, учитель- 
логопед, повар, сторож (Приложение № 1).

График сменности доводится до сведения работников под роспись не позднее, чем за 
один месяц дг введения его в действие.

Сторожам устанавливается суммированный учет рабочего времени в течение года 
(учетный период - год).

Работник привлекается к работе в ночное время.
Работа сверх нормального числа рабочих часов за учетный период оплачивается в 

полуторном размере за первые два часа, приходящиеся в среднем на каждый рабочий день 
учетного периода, в двойном - за остальныечасы сверхурочной работы.

Оплата производится до 01 марта года, следующего за учетным периодом.
Сторожам устанавливаются перерывы для отдыха и питания: с 12-00 ч. дг 12-30 ч.; с 

21-30 ч. до 22-00 ч. (не покидая рабочее место).
4.1.5. При составлении графиков работы педагогических и других работников 

перерывы в рабочем времени, не связанные с отдыхом и приемом работниками пищи, не 
допускаются за исключением случаев, предусмотренных нормативными правовыми актами 
Российской Федерации.

4.2. Время отдыха:
4.2.1. отдыха является время, в течение котороло 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. Перерывы в рабочем времени педагогических работников, не связанные с 

отдыхом и приемом пищи, не допускаются за исключением случаев, предусмотренных 
нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в 
течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Этим работникам 
учреждения обеспечивается возможность приема пищи одновременно вместе с 
воспитанниками или отдельно в специально отведенном для этой цели помещении.

Для остальных работников устанавливается перерыв для приема пищи и отдыха с 
13.00 чос. до 13 час. 30 моб.

4.2.3. 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 (распоряжению) работодателя.

4.2.4. Работа в выходные и нерабочие праздничные оплачивается не менее чем в 
двойном размере.

4.2.5. 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).

4.2.6. Очередность предоставления отпусков устанавливается администрацией с 
учетом производственной необходимости и пожеланийработников.

Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска для всех работников, согласно 
действующему законодательству, установлена не менее 28 календарных дней. 
Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный 
оплачиваемый отпуск (Постановление Правительства РФ от 14.05.2015 г. № 466 «О 
ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусках»).

4.2.7. Предоставляются ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска: шеф- 
повару, повару, кухонному рабочему - 7 календарных дней (согласно карты аттестации 
рабочих мест по условиям труда) (Приложение № 4).

4.2.8. Педагогические работники образовательного учреждения не реже чем через 
каждые 10 лет непрерывной педагогической работы имеют право на длительный отпуск 
сроком до одного года, (в соответствии с Приказом Министерства образования и науки РФ от 
31.05.2016 г. № 644) порядок и условия предоставления которого определяются учредителем 
и (или) Уставом образовательного учреждения.

4.2.9. В соответствии со ст. 101 ТК РФ работникам по перечню должностей 
работников с ненормированным рабочим днем может быть установлен особый режим работы, 
в соответствии с которым они могут по распоряжению работодателя при необходимости 
эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами 



 
 

 

 
 
 

 

 

 
 

 

 
 

 
 

 
 
 

 

 
 
 

 
 

 

 
 
 

установленной для нихпродолжительности рабочего времени.
Ненормированный рабочий день устанавливается для работников учреждения, 

занимающих следующие должности: заведующий, заместитель заведующего ог АХР, 
заведующий хозяйством.

Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный 
дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 3 календарных дня.

4.2.10. Очередность предоставления отпусков ежегодно определяется графиком 
отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного органа первичной 
профсоюзной организации не позднее чем за две недели до наступления календарного года в 
порядке, установленном ст. 372 ТК РФ.

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее чем 
за две недели до его начала.

4.2.11. 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 учреждения (ч. 1 ст. 124 ТК РФ).

4.2.12. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый 
отпуск может быть разделен на части, при этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна 
быть не менее 14 календарных дней.

4.2.13. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных 
дней, ог письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией 
(ст. 126 ТК РФ).

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного 
оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть 
заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого гтоуска, превышающая 28 календарных 
дней, или любое количество дней из этой части.

4.2.14. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 
неиспользованные отпуска.

4.2.15. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до егг нкчклк.
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 егг начала, то работодатель ог письменному заявлению 
работника обязан перенести этот отпуск на другой срок, согласованный с работником.

4.2.16. Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение 
двух лет подряд, к также непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в 
возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) 
опасными условиями трудк.

4.2.17. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия.
Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет,беременных женщин 

и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями трудк.
4.2.18. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику 

ог егг письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной 
платы, продолжительность которого определяется ог соглашению между работником и 
работодателем.



 
 

 
 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить 
отпуск без сохранения заработной платы в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными 
федеральными законами или коллеттивнымдоговором.

V. Поощрения за успехи в работе

5.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, повышение 
производительности труда, продолжительную и безупречную работу и другие успехи в труде 
применяются следующие меры поощрения работников:

- объявление благодарности;
- награждение почетной грамотой;
- выдача премии.

5.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть 
представлены в установленном порядке к государственным наградам (ч. 2 ст. 191 ТК РФ).

VI. Трудовая дисциплина и ответственность за ее нарушение

6.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение оло 
ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 
обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;
- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям.

6.2. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено в 
соответствии со ст. 192 ТК РФ в случаях:

1) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 
обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (п.5 ч.1 ст. 81 ТК РФ);

2) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей (п. 6 ч. 1 
ст. 81 ТК РФ):

3) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение 
всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее)продолжительности, о также в случае 
отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение 
рабочего дня (смены);

4) 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;

5) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, 
служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых 
обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого работника;

6) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, 
растраты, умышленного его уничтожения оао повреждения, установленных вступившим в 
законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, 
уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях;

7) 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;
8) 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. 81ТК РФ);

9) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 
проступка, несовместимого с продолжением данной работы (п.8 ч.1 ст. 81 ТК РФ);

10) принятия необоснованного решения руководителем организации (филиала, 
представительства), 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);

11) однократного грубого нарушения руководителем организации (филиала, 
представительства), его заместителями своих трудовыхобязанностей (п. 10 ч.1 ст. 81 ТК РФ);

12) повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательного 
учреждения (п.1 ст. 336 ТК РФ).

6.3. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 
совершенного проступка, предшествующее поведение работника и обстоятельства, при 
которых он был совершен.
6.4. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от
работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 
объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт (ст. 193 ТК 
РФ).

Не предоставление работником объяснения не является препятствием для применения 
дисциплинарного взыскания..

6.5. 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 окт.

6.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 
будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 
дисциплинарного взыскания..

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 
право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, 
ходатайству его непосредственного руководителя или выборного органа первичной 
профсоюзной организации.

6.7. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, 
когда дисциплинарным взысканием является увольнение.

6.8. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 
государственную инспекцию труда и (или) комиссию по трудовым спорам учреждения, суд.

VII. Порядок формирования сведений о трудовой 
деятельности работников

7.1 С 1 января 2020 года организация формирует в электронном виде основную 
информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже в отношении каждого работника, 
сделавшего выбор о предоставлении ему работодателем сведений о трудовой деятельности в 
соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации и представляет вв в 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340339/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/%2523dst2360


 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 

 

 
 

 
 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном 
(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для 
хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации.

С 1 января 2021 года организация формирует в электронном виде основную 
информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже работников, устроившихся на 
работу впервые после 31 декабря 2020 года и предоставляет тт в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете 
в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах 
Пенсионного фонда Российской Федерации.

Информация об основной трудовой деятельности и трудовом стаже работников в 
электронном виде включает в себя сведения о дате прима на работу, месте работы, 
занимаемой должности, трудовой функции, датах постоянных переводов (перемещение) на 
другую работу, основаниях и причинах расторжений договоров, к также другая 
предусмотренная Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом информация.

7.2. Работники организации, которые отвечают за ведение и предоставление в 
Пенсионный фонд России сведений о трудовой деятельности работников, назначаются 
приказом заведующего.

7.3 Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Пенсионный 
фонд не позднее 15 числа следующего месяца. Если 15 число месяца приходится на выходной 
или нерабочий праздничный день, днемокончания срока считается ближайший следующий за 
ним рабочий отоь.

VIII. Закоюеятноьиын ололжнияя

8.1. Текст правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в образовательной 
организации на видном мтсте.

8.2. Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового распорядка вносятся 
работодателем в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных 
нормативных клнго.

8.3. С вновь принятыми правилами внутреннего трудового распорядка, внесенными в 
них изменениями и дополнениями работодатель знакомит работников под роспись с 
указанием даты ознакомления.


