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I. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка 

разработаны в соответствии с Конституцией Российской Федерации, 

Трудовым кодексом Российской Федерации (далее - ТК РФ), Федеральным 

законом от 29.12.2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации», другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права.  

1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются 

локальным нормативным актом МДОУ Цильнинский детский  сад «Терем-

Теремок» МО «Цильнинский район»» (далее – дошкольное 

образовательное учреждение), регламентирующим в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации 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 в дошкольном 

образовательном учреждении.  

1.3. 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. 

1.4. Под дисциплиной труда понимается обязательное для всех 

работников подчинение правилам поведения, определенным в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными законами, коллективным 

договором, трудовым договором, локальными нормативными актами 

дошкольного образовательного учреждения.  

1.5. В настоящих Правилах используются следующие основные 

понятия:  

дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение 

правилам поведения, определенным в соответствии с ТК РФ, иными 

федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами, трудовым договором;  

образовательная организация - некоммерческая организация, 

осуществляющая на основании лицензии образовательную деятельность в 

качестве основного вида деятельности в соответствии с целями, ради 

достижения которых такая организация создана;  

педагогический работник - физическое лицо, которое состоит в 

трудовых, служебных отношениях с организацией, осуществляющей  

образовательную деятельность, и выполняет обязанности по обучению, 

воспитанию обучающихся и (или) организации образовательной 

деятельности;  

представитель работодателя – руководитель организации (лично) 

или уполномоченные им лица в соответствии с ТК РФ, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 



Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми 

актами субъектов Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами органов местного самоуправления, уставом и локальными 

нормативными актами образовательной организации;  

выборный орган первичной профсоюзной организации - 

представитель работников образовательной организации, наделенный в 

установленном трудовым законодательством порядке полномочиями 

представлять интересы работников образовательной организации в 

социальном партнерстве;  

работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с 

работодателем;  

работодатель – физическое лицо либо юридическое лицо 

(организация), вступившее в       трудовые отношения с работником.  

1.6. Правила утверждаются работодателем с учетом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации в порядке, 

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

1.7. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить 

работника с настоящими правилами под расписку.  

1.8. Текст Правил внутреннего трудового распорядка размещается в 

учреждении дошкольного образования в доступном месте.  

 

2. Порядок приема на работу, перевода и увольнения работников 

2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения трудового 

договора о работе в дошкольном образовательном учреждении. 

 2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме, 

составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается 

сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, 

другой хранится в дошкольном образовательном учреждении.  

Получение работником экземпляра трудового договора 

подтверждается подписью работника на экземпляре трудового договора, 

хранящемся в образовательном учреждении.  

Содержание трудового договора должно соответствовать 

действующему законодательству РФ. При заключении трудового договора 

стороны могут устанавливать в нем любые условия, не ухудшающие 

положение работника по сравнению с действующим законодательством 

РФ.  

2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на 

работу, обязано предъявить администрации дошкольного 

образовательного учреждения следующие документы:  

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за 

исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

 страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;  

 документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, 

подлежащих призыву на военную службу; 



 документ об образовании и (или) о квалификации; 

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

преследования; 

 медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии 

противопоказаний по состоянию здоровья для работы в дошкольной 

образовательной организации; 

 лица, принимаемые на работу по должности, требующей 

специальных знаний в соответствии с требованиями Единого 

тарифно-квалификационного справочника, обязаны предъявить 

документы, подтверждающие образовательный уровень и 

профессиональную подготовку. 

2.4. В соответствии с Законом от 16.12.2019 № 439-ФЗ при 

оформлении сведений о трудовой деятельности, работодатель ведет 

электронную трудовую книжку. Прием и увольнение сотрудников 

оформляется не на бумаге (ст. 66.1 ТК). Трудовая книжка не предполагает 

материального носителя, реализуется в цифровом виде и содержит 

сведения, аналогичные бумажному носителю, которые хранятся в базе 

данных СФР (ранее Пенсионный фонд). Цифровая трудовая книжка 

дошкольной организацией не заполняется и не ведется. 

2.5.При заключении трудового договора впервые, заводится только 

электронная трудовая книжка. Одновременное ведение трудовой книжки 

на бумажном носителе законодательно не предусмотрено. 

2.6. При приеме сотрудника с электронной трудовой книжкой 

передаются данные, отраженные в отчете ЕФС-1, содержащие 

информацию по кадровому мероприятию, в СФР в срок не позднее 

следующего рабочего дня после издания приказа о приеме на работу. 

2.7. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания 

работником и руководителем дошкольнойорганизацией, либо со дня 

фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению 

администрации дошкольного образовательного учреждения.  

2.8. Работник обязан приступить к исполнению трудовых 

обязанностей со дня, определенного трудовым договором.  

Если в трудовом договоре не оговорен день начала работы, то 

работник должен приступить к работе на следующий день после 

вступления договора в силу.  

Руководитель дошкольной организации принимает педагогических и 

других работников, заключая с ними трудовой договор от имени 

организации в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.  

2.9. Право на занятие педагогической деятельностью имеют лица, 

имеющие среднее профессиональное или высшее образование и 

отвечающие квалификационным требованиям, указанным в 

квалификационных справочниках, и (или) профессиональным стандартам.  

2.9.1.К занятию педагогической деятельностью по дополнительным 

общеобразовательным программам допускаются лица, имеющие высшее 

профессиональное образование или среднее профессиональное 

https://www.klerk.ru/doc/493806/
https://www.klerk.ru/cdoc/trudovoj-kodeks-tk-rf/stata-661-svedenia-o-trudovoj-deatelnosti/


образование в области, соответствующей профилю дополнмительной 

общеобразовательной программы, без предъявления требований к стажу 

работы, либо высшее профессиональное образование или среднее 

профессиональное образование и дополнительное профессиональное 

образование по направлению «Образование и педагогика» без 

предъявления требований к стажу работы. 

2.10. К педагогической деятельности не допускаются лица:  

 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; 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.  

 признанные на территории Российской Федерации 

иностранными агентами. 

2.11. Лицо, лишенное решением суда права работать в 

образовательном учреждении в течение определенного срока, не может 

быть принято на работу в образовательное учреждение в течение этого 

срока.  

Оформление приема на работу 

2.12. 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.  

О приеме работника в образовательное учреждение делается запись в 

книге учета личного состава. 

2.13. На основании приказа о приеме на работу заведующий обязан 

данные, отраженные в отчете ЕФС-1, содержащие информацию 



по кадровому мероприятию, в СФР в срок не позднее следующего 

рабочего дня после издания приказа о приеме на работу. 

2.14. При приеме на работу (до подписания трудового договора) 

вновь поступившего работника, заведующий дошкольным 

образовательным учреждением обязан ознакомить работника с условиями 

работы, его должностной инструкцией, настоящими Правилами, 

условиями оплаты труда, разъяснить его права и обязанности, 

проинструктировать его по правилам техники безопасности, санитарии, 

противопожарной безопасности, охраны труда, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника.  

2.15. Администрация дошкольного образовательного учреждения не 

вправе требовать от работника выполнения работ, не обусловленных 

трудовым договором.  

Изменения условий трудового договора могут быть осуществлены 

только в соответствии с действующим законодательством. 

2.16. На каждого работника дошкольного образовательного 

учреждения ведется личное дело, состоящее из заявления о приеме на 

работу, согласие на обработку персональных данных, личных заявлений 

работника, трудовой договор    и дополнительные соглашения   к нему, 

копии приказов по личному составу   в отношении работника, решение 

аттестационных комиссий. 

2.17. Личное дело работника хранится в дошкольном 

образовательном учреждении, в том числе и после увольнения, до 

достижения им возраста 75 лет.  

Медицинский осмотр при заключении трудового договора. 

2.18. Медицинский осмотр при заключении трудового договора 

проводится в соответствии с Порядком проведения предварительных и 

периодических медицинских осмотров.  

Обязательные предварительные медицинские осмотры при 

поступлении на работу проводятся с целью определения соответствия 

состояния здоровья лица, поступающего на работу, поручаемой ему 

работе, а также с целью раннего выявления и профилактики заболеваний.  

Испытание при приеме на работу 

2.19. При заключении трудового договора в нем по соглашению 

сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в 

целях проверки его соответствия поручаемой работе.  

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что 

работник принят на работу без испытания. В случае, когда работник 

фактически допущен к работе без оформления трудового договора, 

условие об испытании может быть включено в трудовой договор, только 

если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала 

работы.  



В период испытания на работника распространяются положения 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, коллективного договора, 

соглашений, локальных нормативных актов. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для:  

 беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до 

полутора лет;  

 лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;  

 лиц, получивших среднее профессиональное образование или 

высшее образование впервые поступающих на работу по полученной 

специальности в течение одного года со дня получения профессионального 

образования соответствующего уровня;  

 лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого 

работодателя по согласованию между работодателями;  

 лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев. 

 Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для главных 

бухгалтеров - шести месяцев. При заключении трудового договора на срок 

от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель.  

В срок испытания не засчитываются период временной 

нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически 

отсутствовал на работе.  

Результат испытания при приеме на работу 

2.20.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. Решение работодателя работник имеет 

право обжаловать в суд. При неудовлетворительном результате испытания 

расторжение трудового договора производится без учета мнения 

соответствующего профсоюзного органа и без выплаты выходного 

пособия. 

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он 

считается выдержавшим испытание и последующее расторжение 

трудового договора допускается только на общих основаниях.  

Если в период испытания работник придет к выводу, что 

предложенная ему работа не является для него подходящей, то он имеет 

право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, 

предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня.  

Изменение определенных сторонами условий трудового договора 

2.21. Изменение определенных сторонами условий трудового 

договора, в том числе перевод на другую работу, допускается только по 

соглашению сторон трудового договора. Соглашение об изменении 

определенных сторонами условий трудового договора заключается в 

письменной форме.  

Перевод на другую работу. Перемещение 



2.22. Перевод на другую работу - постоянное или временное 

изменение трудовой функции работника допускается только с 

письменного согласия работника, за исключением перемещения его у того 

же работодателя на другое рабочее место, если это не влечет за собой 

изменения определенных сторонами условий трудового договора.  

По письменной просьбе работника или с его письменного согласия 

может быть осуществлен перевод работника на постоянную работу к 

другому работодателю. При этом трудовой договор по прежнему месту 

работы прекращается.  

Запрещается переводить и перемещать работника на работу, 

противопоказанную ему по состоянию здоровья.  

Временный перевод на другую работу 

2.23. По соглашению сторон, заключаемому 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 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 ее предоставления и продолжает 

работать, то условие соглашения о временном характере перевода 

утрачивает силу и перевод считается постоянным. Перевод работника на 

другую работу в соответствии с медицинским заключением. 

2.24.Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в 

соответствии с медицинским заключением, с его письменного согласия 

работодатель обязан перевести на другую имеющуюся у работодателя 

работу, не противопоказанную работнику по состоянию здоровья.  

2.25.Изменение определенных сторонами условий трудового 

договора по причинам, связанным с изменением организационных или 

технологических условий труда допускается 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.  

2.26.Перевод на другую постоянную работу в учреждении по 

инициативе администрации дошкольного образовательного учреждения, 

то есть изменение трудовых функций или изменение существенных 

условий трудового договора допускается только с письменного согласия 

работника.  

2.27.Перевод на другую работу в пределах одного образовательного 

учреждения оформляется приказом заведующего дошкольным 

образовательным учреждением, на основании которого делается запись в 

трудовой книжке работника (за исключением случаев временного 

перевода).  



Прекращение трудового договора. 

2.28. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным законодательством, а именно:  

 соглашение сторон;  

 истечение срока трудового договора, за исключением случаев, 

когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон 

не потребовала их прекращения;  

 расторжение трудового договора по инициативе работника (ст. 

80 ТК РФ);  

 расторжение трудового договора по инициативе работодателя 

(ст. 71-81 ТК РФ);  

 перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу 

к другому работодателю или переход на выборную работу (должность);  

 отказ работника от продолжения работы в связи со сменой 

собственника имущества организации, с изменением подведомственности 

(подчиненности) организации либо ее реорганизацией, с изменением типа 

государственного или муниципального учреждения (статья 75 ТК РФ);  

 отказ работника от продолжения работы в связи с изменением 

определенных сторонами условий трудового договора (часть четвертая 

статьи 74 ТК РФ);  

 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 (части третья и четвертая статьи 73 ТК РФ);  

 отказ работника от перевода на работу в другую местность 

вместе с работодателем (часть первая статьи 72.1 ТК РФ);  

 обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК 

РФ);  

 нарушение установленных Трудовым кодексом Российской 

Федерации правил заключения трудового договора, если это нарушение 

исключает возможность продолжения работы (статья 84 ТК РФ).  

2.29.Трудовой договор может быть расторгнут в любое время по 

соглашению сторон трудового договора. Срочный трудовой договор 

прекращается с истечением срока его действия.  

2.30.О прекращении трудового договора в связи с истечением срока 

его действия работник должен быть предупрежден в письменной форме не 

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

когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного 

на время исполнения обязанностей отсутствующего работника.  

2.31.Трудовой договор, заключенный на время выполнения 

определенной работы, прекращается по завершении этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 



отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на 

работу.  

2.32.Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, 

предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее, чем за 

две недели. 

Течение указанного срока начинается на следующий день после 

получения работодателем заявления работника об увольнении.  

2.33.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, а также в случаях установленного нарушения 

работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права, работодатель обязан 

расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.  

2.34.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 не может быть отказано в заключении 

трудового договора. По истечении срока предупреждения об увольнении 

работник имеет право прекратить работу.  

2.35.В последний день работы работодатель обязан выдать 

работнику справку СТД-Р, другие документы, связанные с работой, по 

письменному заявлению работника и 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.  

2.36.Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в 

случаях:  

 ликвидации организации;  

 сокращения численности или штата работников организации;  

 несоответствия работника занимаемой должности или 

выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, 

подтвержденной результатами аттестации;  

 смены собственника имущества организации (в отношении 

руководителя организации и главного бухгалтера);  

 неоднократного неисполнения работником без уважительных 

причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;  

 однократного грубого нарушения работником трудовых 

обязанностей:  

 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 тайны (государственной, 

коммерческой, служебной и иной), 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;  

 непринятия работником мер по предотвращению или 

урегулированию конфликта интересов, стороной которого он является,  

 совершения работником, выполняющим воспитательные 

функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной 

работы;  

 представления работником работодателю подложных 

документов при заключении трудового договора.  

2.37.Не допускается увольнение работника по инициативе 

работодателя (за исключением случая ликвидации организации) в период 

его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске.  

При принятии решения о сокращении численности или штата 

работников организации и возможном расторжении трудовых договоров с 

работниками работодатель обязан в письменной форме сообщить об этом 

выборному органу первичной профсоюзной организации не позднее, чем 

за два месяца до начала проведения соответствующих мероприятий, а в 

случае, если решение о сокращении численности или штата работников 

может привести к массовому увольнению работников - не позднее чем за 

три месяца до начала проведения соответствующих мероприятий. 



Критерии массового увольнения определяются в отраслевых и (или) 

территориальных соглашениях.  

2.38.Увольнение работников, являющихся членами профсоюза, 

производится с учетом мотивированного мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации.  

2.39.Трудовой договор подлежит прекращению по следующим 

обстоятельствам, не зависящим от воли сторон:  

 призыв работника на военную службу или направление его на 

заменяющую ее альтернативную гражданскую службу;  

 восстановление на работе работника, ранее выполнявшего эту 

работу, по решению государственной инспекции труда или суда;  

 осуждение работника к наказанию, исключающему 

продолжение прежней работы, в соответствии с приговором суда, 

вступившим в законную силу;  

 признание работника полностью неспособным к трудовой 

деятельности в соответствии с медицинским заключением;  

 смерть работника, а также признание судом работника 

умершим или безвестно отсутствующим;  

 наступление чрезвычайных обстоятельств, препятствующих 

продолжению трудовых отношений;  

 дисквалификация или иное административное наказание, 

исключающее возможность исполнения работником обязанностей по 

трудовому договору;  

 отмена решения суда или отмена (признание незаконным) 

решения государственной инспекции труда о восстановлении работника на 

работе;  

 возникновение установленных Трудовым кодексом РФ и 

исключающих возможность исполнения работником обязанностей по 

трудовому договору ограничений на занятие определенными видами 

трудовой деятельности. Прекращение трудового договора оформляется 

приказом работодателя.  

2.40.С приказом работодателя о прекращении трудового договора 

работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника 

работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию 

указанного приказа. В случае, когда приказ о прекращении трудового 

договора невозможно довести до сведения работника или работник 

отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится 

соответствующая запись.  

2.41.Днем прекращения трудового договора во всех случаях является 

последний день работы работника, за исключением случаев, когда 

работник фактически не работал, но за ним сохранялось место работы 

(должность). В день прекращения трудового договора работодатель обязан 

выдать сведения о трудовой деятельности, которые содержатся в отчете 

ЕФС-1, (Электронные трудовые книжки ведет СФР)и произвести с ним 



расчет. По письменному заявлению работника работодатель также обязан 

выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, 

связанных с работой.  

2.42.Помимо оснований прекращения трудового договора по 

инициативе администрации, предусмотренных законодательством 

Российской Федерации о труде, основаниями для увольнения 

педагогического работника Учреждения по инициативе администрации 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 

воспитанника;  

 появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического 

или токсического опьянения. Увольнение по настоящим основаниям 

может осуществляться администрацией без согласия профсоюза.  

 

3. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой 

деятельности работников 

3.1. МДОУ Цильнинский детский сад «Терем-Теремок» в 

электронном виде ведет и предоставляет в Фонд пенсионного и 

социального страхования сведения о трудовой деятельности каждого 

работника в составе формы ЕФС-1. Сведения включают в себя данные о 

месте работы, трудовой функции, датах приема на работу, постоянных 

переводах, основаниях и причинах расторжения договора с работниками, а 

также другие необходимые сведения. 

3.2.Работники, которые отвечают за ведение и предоставление в 

Фонд пенсионного и социального страхования сведений о трудовой 

деятельности работников, назначаются приказом руководителя. Указанные 

в приказе работники должны быть ознакомлены с ним под подпись. 

3.3.Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются 

в Фонд пенсионного и социального страхования не позднее 25-го числа 

месяца, следующего за месяцем, в котором по работнику были кадровые 

изменения или он подал заявление о продолжении ведения бумажной 

трудовой книжки либо о предоставлении сведений о трудовой 

деятельности в электронном виде. 

3.4.Работодатель обязан предоставить работнику сведения 

о трудовой деятельности за период работы в организации способом, 

указанном в заявлении работника: 

-на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

-в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (в случае ее наличия 

у работодателя). 

3.5.Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 



-в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого 

заявления; 

-при увольнении — в день прекращения трудового договора. 

3.6.Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности 

у работодателя может быть подано в письменном виде или направлено 

на электронную почту работодателя.  

При использовании электронной почты работодателя работник 

направляет отсканированное заявление, в котором 

содержится:наименование работодателя;должностное лицо, на имя 

которого направлено заявление (заведующий);просьба о направлении 

сведений о трудовой деятельности у работодателя (в бумажном виде или в 

форме электронного документа); адрес электронной почты 

работника;собственноручная подпись работника;дата написания 

заявления. 

3.7.В день прекращения трудового договора работнику выдается 

трудовая книжка (в случае ее ведения) или предоставляются сведения о 

трудовой деятельности у работодателя, если работник в установленном 

законом порядке отказался от ведения трудовой книжки либо впервые был 

принят на работу по трудовому договору после 31.12.2020. 

3.8.Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о 

трудовой деятельности невозможно из-за отсутствия работника либо его 

отказа от их получения, уполномоченный представитель работодателя 

направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой 

книжкой либо дать согласие отправить ее по почте или высылает 

работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о 

трудовой деятельности на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом. 

3.9.Если после увольнения работник не получил сведения о трудовой 

деятельности у работодателя, они предоставляются на основании 

обращения работника указанным в нем способом. Срок выдачи – не 

позднее трех рабочих дней со дня такого обращения (в письменной форме 

или направленного по электронной почте). 

3.10.Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не 

полученные работниками при увольнении, работодатель хранит до 

востребования в соответствии с требованиями к их хранению, 

установленными законодательством РФ об архивном деле. 

 

4. Основные права и обязанности работников дошкольного 

образовательного учреждения 

4.1. Работник дошкольного образовательного учреждения имеет 

право на:  

 участие в управлении Учреждением в порядке, определяемом 

Уставом;  

 защиту профессиональной чести и достоинства.  



 заключение, изменение и расторжение трудового договора в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ и 

иными федеральными законами;  

 предоставление ему работы, обусловленной трудовым 

договором;  

 рабочее место, соответствующее государственным 

нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным 

коллективным договором;  

 своевременную и в полном объеме выплату заработной платы 

в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы;  

 отдых, обеспечиваемый установлением нормальной 

продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени 

для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением 

еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков;  

 полную достоверную информацию об условиях труда и 

требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, 

предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда;  

 подготовку и дополнительное профессиональное образование в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами;  

 объединение, включая право на создание профессиональных 

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

законных интересов;  

 участие в управлении организацией в предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным 

договором формах;  

 ведение коллективных переговоров и заключение 

коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а 

также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;  

 защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов 

всеми не запрещенными законом способами;  

 разрешение индивидуальных и коллективных трудовых 

споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами;  

 возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением 

трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;  

 обязательное социальное страхование в случаях, 

предусмотренных федеральными законами;  

 другие права, предусмотренные коллективным договором 

дошкольного образовательного учреждения.  

4.2.Педагогические работники Учреждения имеют право на: 



 свободу преподавания, свободное выражение своего мнения;  

 свободу выбора и использования педагогически обоснованных 

форм, средств, методов обучения и воспитания;  

 творческую инициативу, разработку и применение авторских 

программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой 

образовательной программы, отдельного учебного предмета, курса, 

дисциплины (модуля);  

 выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных 

средств обучения и воспитания в соответствии с образовательной 

программой и в порядке, установленном законодательством об 

образовании;  

 участие в разработке образовательных программ, в том числе 

учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных 

предметов, курсов, дисциплин (модулей), методических материалов и 

иных компонентов образовательных программ;  

 осуществление научной, научно-технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и 

международной деятельности, разработках и во внедрении инноваций;  

 бесплатное пользование библиотеками и информационными 

ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными 

нормативными актами Учреждения, к информационно- 

телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим 

материалам, музейным фондам, материально-техническим средствам 

обеспечения образовательной деятельности, необходимым для 

качественного осуществления педагогической, научной или 

исследовательской деятельности в Учреждении;  

 участие в управлении Учреждением, в том числе в 

коллегиальных органах управления, в порядке, установленном Уставом;  

 участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

Учреждения, в том числе через органы управления и общественные 

организации;  

 объединение в общественные профессиональные организации 

в формах и в порядке, которые установлены законодательством 

Российской Федерации;  

 обращение в комиссию по урегулированию споров между 

участниками образовательных отношений;  

 защиту профессиональной чести и достоинства, на 

справедливое и объективное расследование нарушения норм 

профессиональной этики педагогических работников.  

 сокращенную продолжительность рабочего времени – 36 

часов;  

 дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года;  



 ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск – 42 

кал-х дня;  

 длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через 

каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, 

установленном федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере образования;  

 досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации;  

 иные трудовые права, меры социальной поддержки, 

установленные федеральными законами и законодательными актами 

Ульяновской области.  

4.3.Работник дошкольного образовательного учреждения обязан:  

 соблюдать Устав и другие локальные акты Учреждения в части 

их касаемой;  

 обладать профессиональной компетентностью, необходимой 

для работы с детьми;  

 защищать ребёнка от всех видов физического и психического 

насилия;  

 беречь и укреплять имущество Учреждения;  

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, 

возложенные на него трудовым договором;  

 соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;  

 соблюдать трудовую дисциплину;  

 выполнять установленные нормы труда;  

 соблюдать требования по охране труда и обеспечению 

безопасности труда;  

 бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к 

имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель 

несет ответственность за сохранность этого имущества) и других 

работников;  

 незамедлительно сообщить работодателю либо 

непосредственному руководителю о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества 

работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у 

работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества).  

4.4.Педагогические работники дошкольного образовательного 

учреждения обязаны:  

 осуществлять свою деятельность на высоком 

профессиональном уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию 

преподаваемых учебных предмета, курса, дисциплины (модуля) в 

соответствии с утвержденной рабочей программой;  



 соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, 

следовать требованиям профессиональной этики;  

 уважать честь и достоинство обучающихся и других 

участников образовательных отношений;  

 развивать у обучающихся познавательную активность, 

самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать 

гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях 

современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и 

безопасного образа жизни;  

 применять педагогически обоснованные и обеспечивающие 

высокое качество образования формы, методы обучения и воспитания;  

 учитывать особенности психофизического развития 

обучающихся и состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, 

необходимые для получения образования лицами с ограниченными 

возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с 

медицинскими организациями;  

 систематически повышать свой профессиональный уровень;  

 проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности 

в порядке, установленном законодательством об образовании;  

 проходить в соответствии с трудовым законодательством 

предварительные при поступлении на работу и периодические 

медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по 

направлению работодателя;  

 проходить в установленном законодательством Российской 

Федерации порядке обучение и проверку знаний и навыков в области 

охраны труда;  

 соблюдать устав, правила внутреннего трудового распорядка.  

4.5.Педагогический работник Учреждения не вправе оказывать 

платные образовательные услуги обучающимся в данном Учреждении, 

если это приводит к конфликту интересов педагогического работника.  

4.6.Педагогическим работникам запрещается использовать 

образовательную деятельность для политической агитации, принуждения 

обучающихся к принятию политических, религиозных или иных 

убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, 

национальной или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей 

исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по 

признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой 

принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством 

сообщения обучающимся недостоверных сведений об исторических, о 

национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для 

побуждения обучающихся к действиям, противоречащим Конституции 

Российской Федерации.  

4.7.Педагогическим работникам запрещается:  



Педагогическим и другим работникам учреждения в помещениях 

образовательного учреждения и на территории учреждения запрещается: 

 изменять по своему усмотрению график сменности;  

 изменять по своему усмотрению план занятий;  

 сокращать продолжительность рабочей смены;  

 опаздывать на работу и оставлять рабочее место без 

присмотра;  

 удалять воспитанников с занятия;  

 отдавать детей лицам в нетрезвом состоянии и детям до 18 лет;  

 отпускать детей одних по просьбе родителей;  

 отдавать воспитанников незнакомым лицам без 

предупреждения родителей;  

 кричать на детей и бить их, а также оскорблять личное 

достоинство воспитанников, их родителей, членов трудового коллектива.  

4.8. Запрещается в рабочее время: 

 отвлекать работников ДОУ от их непосредственной работы, 

вызывать или снимать для выполнения общественных работ, созывать 

собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам;  

 присутствовать посторонним лицам в группе без разрешения 

заведующего;  

 делать замечание работникам в присутствии детей;  

 посещать группы и другие помещения ДОУ контролирующим 

и другим органам без сменной обуви и в верхней одежде без ведома 

заведующего ДОУ;  

 проводить работу с трудовым коллективом без согласования с 

заведующим ДОУ;  

 входить в группу после начала занятия (таким правом 

пользуется только руководитель ДОУ);  

 делать педагогическим работникам замечание по поводу их 

работы во время проведения занятия;  

 громко разговаривать и шуметь в коридорах;  

 курить (в помещениях и на территории учреждения)  

 распивать спиртные напитки, а также приобретать, хранить, 

изготавливать (перерабатывать),  

 употреблять, хранить и передавать другим лицам 

наркотические средства и психотропные вещества;  

 хранить легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества.  

Конкретные обязанности работников определяются должностными 

инструкциями, разработанными на основе квалификационных 

характеристик, настоящих Правил и утвержденными заведующим ДОУ.  

 

5. Рабочее время и время отдыха. 



5.1. Рабочее время - время, в течение которого работник в 

соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка и условиями 

трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также 

иные периоды времени, которые в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, 

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации относятся к рабочему времени.  

Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от 

исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по 

своему усмотрению.  

5.2.Видами времени отдыха являются:  

 перерывы в течение рабочего дня (смены);  

 ежедневный (междусменный) отдых;  

 выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);  

 нерабочие праздничные дни;  

 отпуска.  

5.3.В учреждении 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными 

днями – суббота и воскресенье. Начало работы в ДОУ - 7.00, окончание - 

19.00.  

5.4.Продолжительность рабочего дня всех работников определяется 

графиком сменности, в котором указываются часы работы и перерыва для 

отдыха, приема пищи работниками. 

5.5.При составлении графиков сменности работодатель учитывает 

мнение представительного органа работников в порядке, установленном 

статьей 372 ТК РФ. Графики сменности доводятся до сведения работников 

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

5.6.В случае введение в регионе особого режима(пандемии, 

стихийного бедствия, авария в ДОУ) руководитель в праве осуществлять 

перевод сотрудников на дистанционный или частично удаленный режим 

работы, с их письменного согласия. 

5.7.Администрация учреждения организует учет рабочего времени и 

его использование всеми работниками учреждения. В случае неявки на 

работу по болезни работник обязан известить администрацию как можно 

раньше, а также представить листок временной нетрудоспособности в 

первый день выхода на работу.  

5.8.Графики работы утверждаются руководителем учреждения и 

предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и 

питания.  

5.9.Продолжительность рабочего времени конкретного работника 

устанавливается трудовым договором на основании отраслевого 

(межотраслевого) соглашения и коллективного договора с учетом 

результатов специальной оценки условий труда.  

5.10.Продолжительность рабочего времени (нормы часов 

педагогической работы за ставку заработной платы) для педагогических 



работников устанавливается исходя из сокращенной продолжительности 

рабочего времени не более 36 часов в неделю и устанавливается:  

 старшему воспитателю;  

 воспитателям,  

 педагогу-психологу;  

 педагогам дополнительного образования. 

Режим рабочего времени педагогов-психологов в пределах 36-часовой 

рабочей недели регулируется с учётом: 

 выполнения индивидуальной и групповой консультативной работы 

с участниками образовательного процесса в пределах не менее 

половины недельной продолжительности их рабочего времени; 

 подготовки к индивидуальной и групповой консультативной работе 

с участниками образовательного процесса, обработки, анализа и 

обобщения полученных результатов консультативной работы, 

заполнения отчётной документации. Выполнение указанной работы 

педагогом-психологом может осуществляться как непосредственно 

в организации, так и за её пределами. 

5.11.Перерывы в работе, образующиеся в связи с выполнением 

воспитателями педагогической работы сверх установленных норм, к 

режиму рабочего дня с разделением его на части не относятся. 

5.12.В целях экономии времени воспитателей предусмотрено вместо 

режима рабочего времени с разделением его на части с перерывом более 

двух часов режим их работы с разной ежедневной продолжительностью 

рабочего времени, имея в виду установление суммированного учёта 

рабочего времени, с тем чтобы общая продолжительность рабочего 

времени в неделю не превышала не более 36 часов в неделю. 

5.13.При режиме  работы с 12-часовым пребыванием воспитанников 

при 5-дневной рабочей неделе (60 часов работы в неделю), в которых на 

каждую группу воспитанников предусматривается по две должности 

воспитателя (72 часа работы), режим их рабочего времени определяется с 

учётом выполнения каждым воспитателем нормы педагогической работы в 

течение 36 часов в неделю. 

5.14.Режим 36-часовой рабочей недели каждым воспитателем 

обеспечивается путём одновременной ежедневной работы двух 

воспитателей в течение 6 часов в неделю для каждого воспитателя, замены 

каждым воспитателем в течение этого времени воспитателей, 

отсутствующих по болезни и другим причинам, выполнения работы по 

изготовлению учебно-наглядных пособий, методической и другой работы. 

5.15.Норма часов педагогической работы 20 часов в неделю за ставку 

заработной платы устанавливается:  

 учителю-дефектологу; учителю-логопеду.  

5.16.Норма часов педагогической работы 24 часа в неделю за ставку 

заработной платы устанавливается:  

 музыкальному руководителю.  



5.17.Норма часов педагогической работы 25 часов в неделю за ставку 

заработной платы устанавливается воспитателям, непосредственно 

осуществляющим обучение, воспитание, присмотр и уход за 

обучающимися (воспитанниками) с ограниченными возможностями 

здоровья.  

5.18.Норма часов педагогической работы 30 часов в неделю за ставку 

заработной платы устанавливается:  

 инструктору по физической культуре. 

5.19.Продолжительность ежедневной работы (смены) не может 

превышать:  

 для работников, являющихся инвалидами I или II группы - не 

более 35 часов в неделю - в соответствии с медицинским заключением, 

выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации.  

5.20.К работе в ночное время (с 22 часов до 6 часов) не допускаются: 

беременные женщины; работники, не достигшие возраста восемнадцати 

лет. Продолжительность работы (смены) в ночное время сокращается на 

один час без последующей отработки.  

5.21.Не сокращается продолжительность работы (смены) в ночное 

время для работников, которым установлена сокращенная 

продолжительность рабочего времени, а также для работников, принятых 

специально для работы в ночное время, если иное не предусмотрено 

коллективным договором.  

5.22.Работодатель имеет право в порядке, установленном Трудовым 

Кодексом РФ, привлекать работника к работе за пределами 

продолжительности рабочего времени, установленной для данного 

работника:  

 для сверхурочной работы;  

 если работник работает на условиях ненормированного 

рабочего дня.  

Сверхурочная работа - работа, выполняемая работником по 

инициативе работодателя за пределами установленной для работника 

продолжительности рабочего времени: ежедневной работы (смены), а при 

суммированном учете рабочего времени - сверх нормального числа 

рабочих часов за учетный период.  

5.23.Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе 

допускается с его письменного согласия. Не допускается привлечение к 

сверхурочной работе беременных женщин, работников в возрасте до 

восемнадцати лет, других категорий работников в соответствии с 

Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами.  

5.24.Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать 

для каждого работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в 

год. Работодатель обеспечивает точный учет продолжительности 

сверхурочной работы каждого работника.  



5.25.Воспитателям запрещается оставлять работу до прихода 

сменяющего их работника. В случае неявки сменяющего работника 

воспитатель заявляет об этом заведующему или лицу, его замещающему, 

которые примут меры и заменят другим работником.  

5.26.В случае если работник не может явиться на работу по 

уважительной причине, он обязан известить об этом администрацию с 

последующим предоставлением оправдательных документов.  

5.27.Уход в рабочее время по служебным делам или по другим 

уважительным причинам допускается только с письменного заявления 

работника согласованного с заведующим ДОУ (или лицом, его 

замещающего).  

Время отдыха. Перерывы в работе для отдыха и питания. 

5.28.В течение рабочего дня (смены) для педагогических работников, 

помощников воспитателя и иных работников предусматривается перерыв 

для отдыха и питания продолжительностью не более двух часов и не менее 

30 минут, который в рабочее время не включается. Время предоставления 

перерыва и его конкретная продолжительность определяется графиком 

сменности, в котором указываются часы работы и перерыва для отдыха, 

приема пищи работниками. 

5.29.В случаях, когда педагогические работники и иные работники 

выполняют свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв 

для приёма пищи не устанавливается. Педагогическим работникам и иным 

работникам в таких случаях обеспечивается возможность приёма пищи в 

течение рабочего времени одновременно вместе с обучающимися или 

отдельно в специально отведённом для этой цели помещении. 

Выходные дни 

5.30.Всем работникам предоставляются выходные дни 

(еженедельный непрерывный отдых). При пятидневной рабочей неделе 

работникам предоставляются два выходных дня в неделю - суббота и 

воскресенье. Оба выходных дня предоставляются подряд.  

Нерабочие праздничные дни  

5.31.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 день;  

1 мая - Праздник Весны и Труда;  

9 мая - День Победы;  

12 июня - День России;  

4 ноября - День народного единства.  

5.32.При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней 

выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий 

день, за исключением выходных дней, совпадающих с нерабочими 

праздничными днями.  



5.33.В целях рационального использования работниками выходных и 

нерабочих праздничных дней выходные дни могут переноситься на другие 

дни федеральным законом или нормативным правовым актом 

Правительства Российской Федерации.  

5.34.Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один 

час.  

5.35.Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, 

за исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ.  

5.36.Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни производится с их письменного согласия в случае 

необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного 

выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа 

организации в целом. Привлечение работников к работе в выходные и 

нерабочие праздничные дни производится по письменному распоряжению 

работодателя.  

Ежегодные оплачиваемые отпуска 

5.38.Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением 

места работы (должности) и среднего заработка.  

5.39.Продолжительность ежегодного отпуска работников ДОУ 

устанавливается в соответствии с действующим законодательством.  

5.40.Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, 

в число календарных дней отпуска не включаются и не оплачиваются. 

Также в число календарных дней отпуска не включается период временной 

нетрудоспособности работника при наличии больничного листа.  

5.41.Право на использование отпуска за первый год работы 

возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной 

работы в Учреждении.  

5.42.Отпуск за второй и последующие годы работы может 

предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с 

очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

(графиком отпусков).  

5.43.Очередность предоставления отпусков (график отпусков) 

устанавливается работодателем с учетом производственной 

необходимости и пожеланий работников. При этом отпуск 

предоставляется по письменному заявлению работника, согласованному и 

завизированному его непосредственным руководителем и 

предоставленному за две недели до начала отпуска.  

5.44.Не позднее 01 декабря каждого года работник должен сообщить 

о своих пожеланиях в отношении отпуска на следующий календарный год 

своему непосредственному руководителю, определив месяц и 

продолжительность отпуска, для составления графика отпусков.  

Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска 

5.45.Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска 

предоставляются работникам, занятым на работах с вредными и (или) 



опасными условиями труда, работникам с ненормированным рабочим 

днем.  

Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск работникам, 

занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда  

5.46.Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск 

предоставляется работникам, условия труда, на рабочих местах которых по 

результатам специальной оценки условий труда отнесены к вредным 

условиям труда 3 или 4 степени либо опасным условиям труда.  

5.47.Минимальная продолжительность ежегодного дополнительного 

оплачиваемого отпуска работникам составляет 7 календарных дней. 

Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска 

конкретного работника устанавливается трудовым договором на 

основании отраслевого (межотраслевого) соглашения и коллективного 

договора с учетом результатов специальной оценки условий труда.  

Исчисление стажа работы, дающего право на ежегодные 

оплачиваемые отпуска  

5.48.В стаж работы, дающий право на ежегодный основной 

оплачиваемый отпуск, включаются: 

 время фактической работы;  

 время, когда работник фактически не работал, но за ним в 

соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым 

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

ежегодного оплачиваемого отпуска, нерабочие праздничные дни, 

выходные дни и другие предоставляемые работнику дни отдыха;  

 время вынужденного прогула при незаконном увольнении или 

отстранении от работы и последующем восстановлении на прежней 

работе;  

 период отстранения от работы работника, не прошедшего 

обязательный медицинский осмотр не по своей вине;  

 время предоставляемых по просьбе работника отпусков без 

сохранения заработной платы, не превышающее 14 календарных дней в 

течение рабочего года. 

5.49.В стаж работы, дающий право на ежегодный основной 

оплачиваемый отпуск, не включаются:  

 время отсутствия работника на работе без уважительных 

причин, в том числе вследствие его отстранения от работы;  

 время отпусков по уходу за ребенком до достижения им 

установленного законом возраста. 

5.50.В стаж работы, дающий право на ежегодные дополнительные 

оплачиваемые отпуска за работу с вредными и (или) опасными условиями 

труда, включается только фактически отработанное в соответствующих 

условиях время.  



Порядок предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков  

5.51.Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику 

ежегодно. Право на использование отпуска за первый год работы 

возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной 

работы у данного работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый 

отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.  

5.52.До истечения шести месяцев непрерывной работы 

оплачиваемый отпуск по заявлению работника должен быть предоставлен:  

 женщинам - перед отпуском по беременности и родам или 

непосредственно после него;  

 работникам в возрасте до восемнадцати лет;  

 работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех 

месяцев;  

 в других случаях, предусмотренных федеральными законами.  

5.53.Отпуск за второй и последующие годы работы может 

предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с 

очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, 

установленной у данного работодателя.  

Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых 

отпусков  

5.54.Очередность предоставления оплачиваемых отпусков 

определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, 

утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели до 

наступления календарного года в установленном порядке. График 

отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. О времени 

начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, 

чем за две недели до его начала.  

5.55.Отдельным категориям работников ежегодный оплачиваемый 

отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время.  

Категория работников Основание 

Работники в возрасте до 18 лет Статьи 122, 267 ТК РФ 

 

Женщины перед отпуском по 

беременности и родам или 

непосредственно после него либо по 

окончании отпуска по уходу за 

ребенком 

Статьи 122, 260 ТК РФ 

 

Работники, усыновившие 

ребенка (детей) в возрасте до трех 

месяцев 

Статья 122 ТК РФ 

Мужья в период нахождения 

жены в отпуске по беременности и 

родам. Данный отпуск 

Статья 123 ТК РФ 



предоставляется по желанию 

работника независимо от времени 

непрерывной работы в данной 

организации 

Работники, которые были 

отозваны или отпуска в текущем 

году. В этом случае 

неиспользованная часть отпуска 

предоставляется по выбору 

работника в удобное для него время 

в течение текущего рабочего года 

или присоединена к отпуску на 

следующий рабочий год 

Статья 125 ТК РФ 

Лица, совмещающие работу с 

обучением, ежегодный 

оплачиваемый отпуск по 

соглашению с работодателем могут 

присоединить к учебному отпуску 

Статья 177 ТК РФ 

Лица, работающие по 

совместительству. Таким 

работникам отпуск предоставляется 

одновременно с отпуском по 

основной работе 

Статья 286 ТК РФ 

      

Продление или перенесение ежегодного оплачиваемого отпуска 

5.56.Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или 

перенесен на другой срок, определяемый работодателем с учетом 

пожеланий работника, в случаях:  

 временной нетрудоспособности работника;  

 в других случаях, предусмотренных трудовым 

законодательством, локальными нормативными актами.  

5.57.Если работнику своевременно не была произведена оплата за 

время ежегодного оплачиваемого отпуска либо работник был 

предупрежден о времени начала этого отпуска позднее чем за две недели 

до его начала, то работодатель по письменному заявлению работника 

обязан перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, 

согласованный с работником.  

5.58.В исключительных случаях, когда предоставление отпуска 

работнику в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на 

нормальном ходе работы организации, допускается с согласия работника 

перенесение отпуска на следующий рабочий год. При этом отпуск должен 

быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего 

года, за который он предоставляется.  



5.59.Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого 

отпуска в течение двух лет подряд, а также непредоставление ежегодного 

оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет и 

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

труда.  

Разделение ежегодного оплачиваемого отпуска на части. Отзыв 

из отпуска  

5.60.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.  

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

Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть 

предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение 

текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий 

рабочий год.  

5.62.Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 

восемнадцати лет, беременных женщин и работников, занятых на работах 

с вредными и (или) опасными условиями труда.  

Замена ежегодного оплачиваемого отпуска денежной 

компенсацией  

5.63.Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 

календарных дней, по письменному заявлению работника может быть 

заменена денежной компенсацией.  

5.64.При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или 

перенесении ежегодного оплачиваемого отпуска на следующий рабочий 

год денежной компенсацией могут быть заменены часть каждого 

ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, 

или любое количество дней из этой части.  

5.65.Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного 

основного оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных 

оплачиваемых отпусков беременным женщинам и работникам в возрасте 

до восемнадцати лет, а также ежегодного дополнительного оплачиваемого 

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

условиями труда, за работу в соответствующих условиях (за исключением 

выплаты денежной компенсации за неиспользованный отпуск при 

увольнении.  

Реализация права на отпуск при увольнении работника 

5.66.При увольнении работнику выплачивается денежная 

компенсация за все неиспользованные отпуска.  

5.67.По письменному заявлению работника неиспользованные 

отпуска могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за 

исключением случаев увольнения за виновные действия). При этом днем 

увольнения считается последний день отпуска.  

5.68.При увольнении в связи с истечением срока трудового договора 

отпуск с последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда 



время отпуска полностью или частично выходит за пределы срока этого 

договора. В этом случае днем увольнения также считается последний день 

отпуска.  

5.69.При предоставлении отпуска с последующим увольнением при 

расторжении трудового договора по инициативе работника этот работник 

имеет право отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска, 

если на его место не приглашен в порядке перевода другой работник.  

Отпуск без сохранения заработной платы 

5.70.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.  

5.71.Работодатель обязан на основании письменного заявления 

работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы в 

случаях:  

- рождения ребёнка – до 5 календарных дней; 

- бракосочетания детей работников – до 5   календарных дней; 

- бракосочетания работника – до 5   календарных дней; 

- похорон близких родственников – до 5 календарных дней; 

- для проводов детей на военную службу – 3 календарных дня; 

- участникам Великой Отечественной войны – до 35 календарных 

дней в году; 

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) – до 

14 календарных дней в году; 

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, а также 

сотрудников правоохранительных органов, погибших или умерших 

вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении 

обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с 

прохождением военной службы – до 14 календарных дней в году; 

-  работающим инвалидам – до 60 календарных дней в году. 

- в других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, иными 

федеральными законами либо коллективным договором.  

5.72.Право на ежегодные дополнительные отпуска без сохранения 

заработной платы в удобное для них время продолжительностью до 14 

календарных дней в году имеют следующие работники: 

-работники, имеющие двух или более детей в возрасте до 14 лет; 

-работники, имеющие ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет; 

-одинокие матери, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет; 

-отцы, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет без матери; 

-работники, осуществляющие уход за членом семьи или иным 

родственником, являющимися инвалидами I группы. 

5.73.По семейным обстоятельствам и другим уважительным 

причинам работнику по его письменному заявлению может быть 



предоставлен отпуск без сохранения зарплаты, продолжительность 

которого определяется по соглашению между работником и работодателем. 

5.74.Работники, направленные на обучение работодателем или 

поступившие самостоятельно на обучение по имеющим государственную 

аккредитацию программам бакалавриата, специалитета или магистратуры 

по заочной и очно-заочной формам обучения и успешно осваивающие эти 

программы, имеют право на дополнительные отпуска с сохранением 

среднего заработка в соответствии с Трудовым кодексом. 

5.75.Работник, который является родителем, опекуном или 

попечителем ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет, имеет право на 

четыре дополнительных оплачиваемых выходных дня в календарном 

месяце. 

5.76.Работник может использовать дополнительные оплачиваемые 

выходные дни для ухода за ребенком-инвалидом ежемесячно либо 

суммировать их в течение календарного года и использовать один раз в год 

до 24 дней отдыха подряд. 

Даты использования накопленных дополнительных выходных дней 

для ухода за ребенком-инвалидом Работник должен согласовать с 

Работодателем заранее. Для этого Работник не позднее чем за три недели 

до начала следующего календарного года сообщает в отдел кадров 

Работодателя пожелания о датах использования накопленных 

дополнительных выходных дней для ухода за ребенком-инвалидом в 

следующем календарном году. С учетом пожеланий Работника 

Работодатель ежегодно составляет график использования дополнительных 

выходных дней для ухода за ребенком-инвалидом не позднее чем за две 

недели до начала следующего календарного года. 

Чтобы оформить дополнительные оплачиваемые выходные дни для 

ухода за ребенком-инвалидом, Работник должен предоставить 

Работодателю заявление по установленной форме не позднее чем за две 

недели до даты начала отдыха вне зависимости от того, берет ли Работник 

выходные дни согласно графику или использует выходные дни вне 

графика. 

На основании заявления Работника и документов, которые 

подтверждают право Работника на использование дополнительных 

оплачиваемых выходных дней для ухода за ребенком-инвалидом, 

Работодатель издает приказ о предоставлении дополнительных 

оплачиваемых выходных дней для ухода за ребенком-инвалидом. 

 

6. Дисциплина труда 

Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение 

правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым Кодексом 

РФ, иными федеральными законами, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором.  

Работодатель обязан в соответствии с трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 



права, коллективным договором, соглашениями, локальными 

нормативными актами, трудовым договором создавать условия, 

необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда.  

Поощрения за труд 

6.1.За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, 

повышение эффективности и качества работы, за продолжительный и 

безупречный труд и другие успехи в труде применяются следующие меры 

поощрения работников Учреждения:  

– объявление благодарности;  

– выплата денежного вознаграждения в виде премий;  

– награждение благодарственным письмом, грамотой; 

 – представление к награждению отраслевыми наградами и др.  

6.2.Виды и формы поощрения определяются администрацией 

самостоятельно, либо по согласованию с соответствующим профсоюзный 

органом или с другими органами самоуправления Учреждения.  

6.3.При применении мер поощрения обеспечивается сочетание 

материального и морального стимулирования труда.  

6.4.Поощрения объявляются приказом заведующего Учреждения и 

доводятся до сведения коллектива. 

6.5.Трудовой коллектив имеет право выдвигать кандидатуры 

работников для рассмотрения администрации Учреждения о применении 

морального и материального поощрения; высказывать мнение по 

кандидатурам, представленным к наградам. 

Дисциплинарные взыскания 

6.6.За совершение дисциплинарного проступка, то есть 

неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине 

возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право 

применить следующие дисциплинарные взыскания:  

1) замечание;  

2) выговор;  

3) увольнение по соответствующим основаниям.  

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не 

предусмотренных федеральными законами, уставами и положениями о 

дисциплине.  

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 

тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был 

совершен.  

Порядок применения дисциплинарных взысканий 

6.7.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.  

Непредставление работником объяснения не является препятствием 

для применения дисциплинарного взыскания.  



6.8.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.  

6.9.Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 

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

проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской 

проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не 

включается время производства по уголовному делу.  

6.10.За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. Приказ 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.  

6.11.Если работник отказывается ознакомиться с указанным 

приказом под роспись, то составляется соответствующий акт.  

6.12.Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано 

работником в государственную инспекцию труда и (или) органы по 

рассмотрению индивидуальных трудовых споров.  

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.  

Снятие дисциплинарного взыскания 

6.15.Если в течение года со дня применения дисциплинарного 

взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному 

взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.  

6.16.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 представительного органа 

работников.  

 

7. Особенности регулирования труда отдельных категорий 

работников 

Особенности регулирования труда - нормы, частично 

ограничивающие применение общих правил по тем же вопросам либо 

предусматривающие для отдельных категорий работников 

дополнительные правила.  

7.1. Беременным женщинам в соответствии с медицинским 

заключением и по их заявлению снижаются нормы выработки, нормы 

обслуживания либо эти женщины переводятся на другую работу, 



исключающую воздействие неблагоприятных производственных факторов, 

с сохранением среднего заработка по прежней работе.  

7.2.При прохождении обязательного диспансерного обследования в 

медицинских организациях за беременными женщинами сохраняется 

средний заработок по месту работы.  

7.3.Женщины, имеющие детей в возрасте до полутора лет, в случае 

невозможности выполнения прежней работы переводятся по их заявлению 

на другую работу с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже 

среднего заработка по прежней работе до достижения ребенком возраста 

полутора лет.  

Отпуска по беременности и родам 

7.4.Женщинам по их заявлению и на основании выданного в 

установленном порядке листка нетрудоспособности предоставляются 

отпуска по беременности и родам продолжительностью 70 (в случае 

многоплодной беременности - 84) календарных дней до родов и 70 (в 

случае осложненных родов - 86, при рождении двух или более детей - 110) 

календарных дней после родов с выплатой пособия по государственному 

социальному страхованию в установленном федеральными законами 

размере.  

Отпуск по беременности и родам исчисляется суммарно и 

предоставляется женщине полностью независимо от числа дней, 

фактически использованных ею до родов.  

Отпуска по уходу за ребенком 

7.5.В период нахождения в отпуске по уходу за ребенком до 

достижения им возраста трех лет, лицу, подлежащему обязательному 

социальному страхованию, и осуществляющему уход за ребенком, 

выплачиваются следующие виды пособий: - со дня предоставления 

отпуска по уходу за ребенком до достижения ребенком возраста полутора 

лет - ежемесячное пособие по уходу за ребенком в размере 40 процентов 

среднего заработка.  

7.6.Данный вид пособия выплачивается по месту работы; - после 

достижения ребенком возраста полутора лет - ежемесячное пособие на 

ребенка, размер, порядок назначения, индексации и выплаты которого 

устанавливается законами и иными нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации.  

7.7.По заявлению женщины ей предоставляется отпуск по уходу за 

ребенком до достижения им возраста трех лет. Порядок и сроки выплаты 

пособия по государственному социальному страхованию в период 

указанного отпуска определяются федеральными законами.  

7.8.Отпуска по уходу за ребенком могут быть использованы 

полностью или по частям также отцом ребенка, бабушкой, дедом, другим 

родственником или опекуном, фактически осуществляющим уход за 

ребенком.  

7.9.По заявлению женщины, во время нахождения в отпусках по 

уходу за ребенком они могут работать на условиях неполного рабочего 



времени или на дому с сохранением права на получение пособия по 

государственному социальному страхованию.  

7.10.На период отпуска по уходу за ребенком за работником 

сохраняется место работы (должность).  

7.11.Отпуска по уходу за ребенком засчитываются в общий и 

непрерывный трудовой стаж, а также в стаж работы по специальности (за 

исключением случаев досрочного назначения страховой пенсии по 

старости).  

7.12.Перед отпуском по беременности и родам или непосредственно 

после него либо по окончании отпуска по уходу за ребенком женщине по 

ее желанию предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск независимо 

от стажа работы у данного работодателя.  

7.13.Расторжение трудового договора по инициативе работодателя с 

беременной женщиной не допускается, за исключением случаев 

ликвидации организации.  

7.14.Допускается увольнение женщины в связи с истечением срока 

трудового договора в период ее беременности, если трудовой договор был 

заключен на время исполнения обязанностей отсутствующего работника и 

невозможно с письменного согласия женщины перевести ее до окончания 

беременности на другую имеющуюся у работодателя работу (как 

вакантную должность или работу, соответствующую квалификации 

женщины, так и вакантную нижестоящую должность или 

нижеоплачиваемую работу), которую женщина может выполнять с учетом 

ее состояния здоровья. При этом работодатель обязан предлагать ей все 

отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в 

данной местности. Предлагать вакансии в других местностях работодатель 

обязан, если это предусмотрено коллективным договором, соглашениями, 

трудовым договором.  

Отпуска работникам, усыновившим ребенка 

7.15.В соответствии с Федеральным законом от 19.05.1995 N 81-ФЗ 

работникам, усыновившим ребенка, выплачиваются:  

- единовременное пособие при передаче ребенка на воспитание в 

семью;  

- в период нахождения в отпуске по уходу за ребенком до 

достижения им возраста полутора лет - ежемесячное пособие по уходу за 

ребенком в размере 40 процентов среднего заработка;  

- после достижения ребенком возраста полутора лет - ежемесячное 

пособие на ребенка, размер которого устанавливается законами и иными 

нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации.  

7.16.Работникам, усыновившим ребенка, предоставляется отпуск на 

период со дня усыновления и до истечения 70 календарных дней со дня 

рождения усыновленного ребенка, а при одновременном усыновлении 

двух и более детей - 110 календарных дней со дня их рождения.  



По желанию работников, усыновивших ребенка (детей), им 

предоставляется отпуск по уходу за ребенком до достижения им (ими) 

возраста трех лет.  

В случае усыновления ребенка (детей) обоими супругами указанные 

отпуска предоставляются одному из супругов по их усмотрению.  

Женщинам, усыновившим ребенка, по их желанию предоставляется 

отпуск по беременности и родам на период со дня усыновления ребенка и 

до истечения 70 календарных дней, а при одновременном усыновлении 

двух и более детей - 110 календарных дней со дня их рождения.  

7.17.Расторжение трудового договора с женщиной, имеющей 

ребенка в возрасте до трех лет, с одинокой матерью, воспитывающей 

ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет или малолетнего ребенка 

- ребенка в возрасте до четырнадцати лет, с другим лицом, 

воспитывающим указанных детей без матери, с родителем (иным 

законным представителем ребенка), являющимся единственным 

кормильцем ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет либо 

единственным кормильцем ребенка в возрасте до трех лет в семье, 

воспитывающей трех и более малолетних детей, если другой родитель 

(иной законный представитель ребенка) не состоит в трудовых 

отношениях, по инициативе работодателя не допускается (за исключением 

увольнения по основаниям, предусмотренным пунктами 1, 5 - 8, 10 или 11 

части первой статьи 81 или пунктом 2 статьи 336 ТК РФ).  

7.20.Гарантии и льготы, предоставляемые женщинам в связи с 

материнством (ограничение работы в ночное время и сверхурочных работ, 

привлечение к работам в выходные и нерабочие праздничные дни, 

направление в служебные командировки, предоставление дополнительных 

отпусков, установление льготных режимов труда и другие гарантии и 

льготы, установленные законами и иными нормативными правовыми 

актами), распространяются на отцов, воспитывающих детей без матери, а 

также на опекунов (попечителей) несовершеннолетних.  

 

8. Особенности регулирования труда лиц, работающих по 

совместительству 

Совместительство - выполнение работником другой регулярной 

оплачиваемой работы на условиях трудового договора в свободное от 

основной работы время.  

8.1. Заключение трудовых договоров о работе по совместительству 

допускается с неограниченным числом работодателей, если иное не 

предусмотрено федеральным законом.  

8.2.Работа по совместительству может выполняться работником, как 

по месту его основной работы, так и у других работодателей. В трудовом 

договоре обязательно указание на то, что работа является 

совместительством.  



8.3.Не допускается работа по совместительству лиц в возрасте до 

восемнадцати лет, на работах с вредными и (или) опасными условиями 

труда, если основная работа связана с такими же условиями.  

Документы, предъявляемые при приеме на работу по 

совместительству  

8.4.При приеме на работу по совместительству к другому 

работодателю работник обязан предъявить паспорт или иной документ, 

удостоверяющий личность.  

8.5.При приеме на работу по совместительству, требующую 

специальных знаний, работодатель имеет право потребовать от работника 

предъявления документа об образовании и (или) о квалификации либо его 

надлежаще заверенной копии, а при приеме на работу с вредными и (или) 

опасными условиями труда - справку о характере и условиях труда по 

основному месту работы.  

Продолжительность рабочего времени при работе по 

совместительству  

8.6.Продолжительность рабочего времени при работе по 

совместительству не должна превышать четырех часов в день. В дни, когда 

по основному месту работы работник свободен от исполнения трудовых 

обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий 

день (смену).  

8.7.В течение одного месяца (другого учетного периода) 

продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не 

должна превышать половины месячной нормы рабочего времени (нормы 

рабочего времени за другой учетный период), установленной для 

соответствующей категории работников.  

Оплата труда лиц, работающих по совместительству 

8.8.Оплата труда лиц, работающих по совместительству, 

производится пропорционально отработанному времени, в зависимости от 

выработки либо на других условиях, определенных трудовым договором.  

8.9.При установлении лицам, работающим по совместительству с 

повременной оплатой труда, нормированных заданий оплата труда 

производится по конечным результатам за фактически выполненный 

объем работ.  

Отпуск при работе по совместительству 

8.10.Лицам, работающим по совместительству, ежегодные 

оплачиваемые отпуска предоставляются одновременно с отпуском по 

основной работе. Если на работе по совместительству работник не 

отработал шести месяцев, то отпуск предоставляется авансом.  

8.11.Если на работе по совместительству продолжительность 

ежегодного оплачиваемого отпуска работника меньше, чем 

продолжительность отпуска по основному месту работы, то работодатель 

по просьбе работника предоставляет ему отпуск без сохранения 

заработной платы соответствующей продолжительности.  



Гарантии и компенсации лицам, работающим по 

совместительству  

8.12.Гарантии и компенсации лицам, совмещающим работу с 

получением образования, предоставляются работникам только по 

основному месту работы.  

8.13.Другие гарантии и компенсации, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, коллективными договорами, 

соглашениями, локальными нормативными актами, предоставляются 

лицам, работающим по совместительству, в полном объеме.  

Дополнительные основания прекращения трудового договора с 

лицами, работающими по совместительству  

8.14.Помимо оснований, предусмотренных ТК РФ и иными 

федеральными законами, трудовой договор, заключенный на 

неопределенный срок с лицом, работающим по совместительству, может 

быть прекращен в случае приема на работу работника, для которого эта 

работа будет являться основной, о чем работодатель в письменной форме 

предупреждает указанное лицо не менее чем за две недели до прекращения 

трудового договора.  

Особенности регулирования труда работников, заключивших 

трудовой договор на срок до двух месяцев  

8.15.При приеме на работу на срок до двух месяцев испытание 

работникам не устанавливается.  

8.16.Работники, заключившие трудовой договор на срок до двух 

месяцев, могут быть в пределах этого срока привлечены с их письменного 

согласия к работе в выходные и нерабочие праздничные дни.  

8.17.Работа в выходные и нерабочие праздничные дни 

компенсируется в денежной форме не менее чем в двойном размере. 

Работникам, заключившим трудовой договор на срок до двух месяцев, 

предоставляются оплачиваемые отпуска или выплачивается компенсация 

при увольнении из расчета два рабочих дня за месяц работы.  

8.18.Работник, заключивший трудовой договор на срок до двух 

месяцев, обязан в письменной форме предупредить работодателя за три 

календарных дня о досрочном расторжении трудового договора.  

8.19. Работодатель обязан предупредить работника, заключившего 

трудовой договор на срок до двух месяцев, о предстоящем увольнении в 

связи с ликвидацией организации, сокращением численности или штата 

работников в письменной форме под роспись не менее чем за три 

календарных дня.  

8.20.Работнику, заключившему трудовой договор на срок до двух 

месяцев, выходное пособие при увольнении не выплачивается, если иное 

не установлено федеральными законами, коллективным договором или 

трудовым договором.  

 



9. Гарантии, предоставляемые работникам при временной 

нетрудоспособности  

9.1.При временной нетрудоспособности работнику выплачивается 

пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с федеральным 

законом.  

9.2.Основанием для назначения пособия по временной 

нетрудоспособности является выданный в установленном порядке 

больничный листок (листок нетрудоспособности).  

 

10. Использование телефонов в учреждении  

10.1.В целях сокращения затрат на оплату услуг связи со 

стационарного телефона запрещается:  

– пользоваться услугами междугородной телефонной связи, за 

исключением лиц, имеющих коды доступа;  

– пользоваться услугами платных справочных служб;  

– использовать Интернет, электронную почту и иные виды связи в 

непрофессиональных целях. 

10.2.С целью безопасности, охраны жизни и здоровья воспитанников 

педагогическим работниками во время  ведения образовательного 

процесса, прогулки запрещается использовать  телефон  для личных 

разговоров, прослушивать радио, музыку через наушники. Запрещается 

подключать телефон к электрическим сетям для зарядки в групповых  

помещениях.   

10.3.В целях улучшения использования рабочего 

времени,запрещается  работникамвести длительные личные телефонные 

разговоры с личных средств связи (мобильных телефонов). 

 

11. Техника безопасности и производственная санитария  

11.1.Каждый работник обязан соблюдать требования по технике 

безопасности и производственной санитарии, предусмотренные 

действующими законами и иными нормативными актами.  

11.2.Заведующий ДОУ при обеспечении мер по охране труда должен 

руководствоваться Трудовым кодексом РФ.  

11.3.Все работники ДОУ, включая заведующего, обязаны проходить 

обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по 

охране труда и технике безопасности в порядке и сроки, которые 

установлены для определенных видов работ и профессий. В целях 

предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний 

должны строго выполняться общие и специальные предписания по технике 

безопасности, охране жизни и здоровья детей, действующие для данного 

образовательного учреждения; их нарушение влечет за собой применение 

дисциплинарных мер взыскания, предусмотренных ст. 419 ТК РФ.  

11.4.Работники Учреждения обязаны соблюдать требования по 

охране труда и производственной санитарии, предусмотренные 



действующими законами и подзаконными актами, а также нормативными 

актами субъекта РФ и локальными нормативными документами ДОУ.  

11.5.По соображениям техники безопасности и производственной 

санитарии запрещается:  

– курить на территории учреждения;  

– принимать пищу в местах, не приспособленных для этого;  

– приносить с собой предметы или товары, предназначенные для 

продажи на рабочем месте;  

– оставлять одежду и личные вещи вне раздевалки и мест, 

предназначенных для их хранения; 

 – приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, 

приходить на работу или находиться в учреждении в алкогольном, 

токсическом или наркотическом опьянении.  

11.6.Предупреждение опасности возникновения несчастных случаев 

и профессиональных заболеваний является обязательным в учреждении. 

Оно требует, в частности, от каждого работника полного соблюдения всех 

мероприятий в области охраны труда, техники безопасности и 

производственной санитарии.  

11.7.Должны строго соблюдаться требования по технике 

безопасности и производственной санитарии всеми работниками 

учреждения:  

– строго выполняться общие и специальные предписания по технике 

безопасности, инструкции по охране труда;  

– использовать все средства индивидуальной или коллективной 

защиты, имеющиеся в их распоряжении;  

– немедленно сообщать руководителю или его представителю о 

любой рабочей ситуации, в отношении которой есть веская причина 

полагать, что она создает непосредственную серьезную опасность для 

жизни и здоровья работников;  

– незамедлительно сообщать руководству о любом телесном 

повреждении, какой бы степени серьезности оно не было;  

– своевременно проходить обучение, инструктажи, проверку знаний 

правил, норм и инструкций по охране труда в порядке и сроки, 

установленные для определенных видов работ и профессий;  

– своевременно проходить предварительные и периодические 

медицинские осмотры.  

 

12. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

12.1.Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его 

мнению, нарушения трудового законодательства и настоящих Правил 

непосредственному руководителю Учреждения.  

12.2.Работник вправе представлять предложения по улучшению 

организации труда и по другим вопросам, регулируемым настоящими 

Правилами. Указанные жалобы и предложения представляются в 

письменной форме.  



12.3.При наличии индивидуальных (коллективных) трудовых споров 

их рассмотрение и разрешение производится в соответствии с ТК РФ, 

федеральными законами, настоящими Правилами, при этом стороны спора 

должны принимать все необходимые меры для их разрешения, в первую 

очередь, путем переговоров.  

12.4.Работники Учреждения должны при выполнении своих 

трудовых обязанностей носить соответствующую одежду и обувь. 

Запрещается надевать короткие топы, юбки, брюки с заниженной талией, 

обувь на высоком каблуке (шпильке), шлепанцы.  

12.5.Работники, независимо от должностного положения, обязаны 

проявлять вежливость, уважение, терпимость как в отношениях между 

собой, так и при отношениях с детьми, родителями и гостями Учреждения.  

12.6.С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть 

ознакомлены все работники учреждения.  

12.7.Все работники Учреждения, независимо от должностного 

положения, обязаны в своей повседневной работе соблюдать настоящие 

Правила. 

 

13. Учет и расследование микротравм 

13.1. Работодатель в соответствии с требованиями статьи 

214 ТК обеспечивает безопасные условия труда работникам, 

принимает меры по предотвращению аварийных ситуаций на 

производстве, сохранению жизни и здоровья работников при 

возникновении таких ситуаций, оказанию пострадавшим первой помощи. 

13.2. Работодатель в целях выполнения требований статьи 214 ТК: 

-устанавливает в положении об учете и расследовании микротравм 

порядок расследования и регистрации микротравм применительно к 

местным условиям, особенностям организационной структуры, специфики 

и характера производства; 

-регистрирует происшедшие микротравмы в журнале регистрации и 

учета микротравм; 

-обеспечивает в производственных подразделениях наличие бланков 

справки о расследовании микротравмы для своевременного оформления 

результатов расследования; 

-дает оценку своевременности, качеству расследования, оформления 

и учета микротравм на производстве (при их наличии); 

-обеспечивает контроль оформления и учета микротравм на 

производстве; 

-обеспечивает финансирование мероприятий по улучшению условий 

труда (устранению причин микротравм). 

13.3. Работник в соответствии с требованиями статьи 215 ТК обязан 

немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего 

руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о 

каждом несчастном случае на производстве или об ухудшении состояния 

своего здоровья, о получении микротравмы в процессе работы. 



13.4. Руководитель структурного подразделения при любом 

повреждении (ухудшении) здоровья работника незамедлительно на месте 

происшествия: 

-оказывает первую помощь пострадавшему или доставляет его (при 

необходимости) в любое медицинское учреждение (медпункт), используя 

транспорт организации, где ему должна быть оказана квалифицированная 

помощь; 

-обеспечивает обязательное сопровождение работника, получившего 

микротравму, в медицинское учреждение: при падении с высоты, 

воздействии электрического тока, при отравлении организма и при укусе 

животных; 

-принимает в зависимости от обстоятельств микротравмы меры по 

предотвращению аварийных ситуаций, воздействию опасных или вредных 

производственных факторов (вывести других работников с места 

происшествия; информировать работников и других лиц о возможной 

опасности; оградить место происшествия; вызвать соответствующие 

аварийные службы и др.); 

-обеспечивает фиксацию места происшествия путем 

фотографирования, оформления схем; 

-информирует работодателя о происшедшем событии, известных 

обстоятельствах, характере повреждения здоровья работника и принятых 

мерах по оказанию ему первой помощи (либо отказе работника от оказания 

ему квалифицированной медицинской помощи). 

13.5. Руководитель структурного подразделения после получения 

информации от пострадавшего, медицинского работника, членов бригады 

и др. о происшедшей микротравме в течение суток проводит 

расследование с определением круга лиц, участвующих в нем. 

13.6. В расследовании микротравм принимают участие 

ответственный по охране труда или лицо, назначенное ответственным за 

организацию работы по охране труда приказом (распоряжением) 

работодателя, представитель выборного органа первичной профсоюзной 

организации или иного представительного органа работников, 

уполномоченный по охране труда. Руководитель структурного 

подразделения для участия в расследовании может приглашать 

представителей других подразделений организации, которые могут 

представить соответствующие заключения по факту происшедшего 

события при выполнении совместных работ, с целью объективного 

установления причин происшествия и исключения возможных 

разногласий. 

13.7. Руководитель структурного подразделения и лица, 

участвующие в расследовании микротравмы, проводят осмотр места 

происшествия, опрос пострадавшего, а также свидетелей происшедшего 

(при наличии). 

13.8. Руководитель структурного подразделения по результатам 

расследования в течение суток оформляет справку о рассмотрении 



обстоятельств и причин, приведших к возникновению микроповреждения 

(микротравмы) работника, в одном экземпляре. Справка подписывается 

всеми участниками расследования и пострадавшим и направляется 

специалисту по охране труда. 

При этом в справке расследования указывают: 

-сведения о работнике, получившем микротравму; 

-время происшествия (время обращения работника за оказанием 

медицинской помощи или факт отказа работника от медицинской 

помощи); 

-краткие обстоятельства повреждения здоровья; 

-основные причины возникновения микротравмы (основной 

причиной является нарушение, которое непосредственно повлекло 

повреждение здоровья работника. Установление основной причины 

необходимо для последующего анализа опасностей и их предупреждения); 

-перечень мероприятий по устранению причин происшедшего. 

13.9. Если в ходе расследования микротравмы будет установлено 

нарушение, допущенное непосредственным исполнителем, выраженное в 

сознательном невыполнении требований охраны труда, руководитель 

подразделения должен дать соответствующую оценку фактам нарушения и 

принять конкретные меры реагирования (направление работника на 

внеплановый инструктаж или внеочередную проверку знаний требований 

охраны труда, подготовка докладной записки руководству и др.). 

13.10. Руководители структурных подразделений производят учет 

произошедших микротравм с регистрацией их в журнале учета 

микротравм. 

13.11. Действия работников в случае возникновения микротравмы, 

порядок их расследования, учета и анализа определяются Положением об 

особенностях расследования и учета микротравм. 
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