
 



 

работодатель - юридическое лицо (образовательная организация), вступившее в трудовые 

отношения с Работником. 

1.5. Правила утверждаются работодателем с учетом мнения выборного органа первичной 

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

нормативных актов. 

Правила внутреннего трудового распорядка являются Приложением к коллективному 

договору (ст. 190 ТК РФ). 

 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

2.1. Порядок приема на работу:  

2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о 

работе в данной образовательной организации. 

2.1.2. Трудовой договор заключается, как правило, на неопределенный срок.  

Заключение срочного трудового договора допускается, когда трудовые отношения не 

могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или 

условий ее выполнения по основаниям, предусмотренным ч. 1 ст. 59 ТК РФ. В случаях, 

предусмотренных ч. 2 ст. 59 ТК РФ, срочный трудовой договор может заключаться по 

соглашению сторон трудового договора без учета характера предстоящей работы и условий ее 

выполнения. 

2.1.3. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой 

работе (ст. 70 ТК РФ). 

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, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения 

начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые поступающих 

на работу по полученной специальности в течение одного года со дня окончания 

образовательного учреждения; 

 лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

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

между работодателями; 

 лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

 иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, 

коллективным договором. 

2.1.4. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя 

организации, его заместителей, руководителя структурного подразделения - не более шести 

месяцев. 

2.1.5. Трудовой договор составляется в письменной форме и подписывается сторонами в 

двух экземплярах, один из которых хранится в образовательном учреждении, другой - у 

работника.  

2.1.6. Прием педагогических работников на работу производится с учетом требований, 

предусмотренных ст. 331 ТК РФ и ст. 46 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации».  

Трудовой договор и дополнительное соглашение к трудовому договору, 

предусматривающие выполнение работником трудовой функции дистанционно, могут 

заключаться путем обмена между работником (лицом, поступающим на работу) и работодателем 

электронными документами. 

При заключении в электронном виде трудовых договоров, дополнительных соглашений к 

трудовым договорам, договоров о материальной ответственности, а также при внесении 

изменений в эти договоры (дополнительные соглашения к трудовым договорам) и их 



расторжении путем обмена электронными документами используются усиленная 

квалифицированная электронная подпись работодателя и усиленная квалифицированная 

электронная подпись или усиленная неквалифицированная электронная подпись работника в 

соответствии с законодательством Российской Федерации об электронной подписи. 

По письменному заявлению дистанционного работника работодатель не позднее трех 

рабочих дней со дня получения такого заявления обязан направить дистанционному работнику, 

оформленный надлежащим образом экземпляр трудового договора или дополнительного 

соглашения к трудовому договору на бумажном носителе. 

2.1.7. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

работодателю документы в соответствии со ст. 65 ТК РФ: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ), за 

исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

 документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

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

службу; 

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

поступлении на работу, требующую специальных знаний, подготовки; 

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

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в 

порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной 

власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел; 

 решение комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим 

исполнительным органом государственной власти субъекта РФ, о допуске к 

соответствующему виду деятельности для лиц из числа указанных в абзаце третьем части 

второй ст. 331 ТК РФ, имевших судимость за совершение преступлений небольшой тяжести 

и преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства 

личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, 

оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а 

также против общественной безопасности, и лиц, уголовное преследование в отношении 

которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по не 

реабилитирующим основаниям.  

Лица, поступающие на работу в образовательную организацию, обязаны также 

предоставить личную медицинскую книжку (при наличии), содержащую сведения об отсутствии 

противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательной организации (ч. 1 ст. 

213 ТК РФ) и пройти обязательный предварительный медицинский осмотр за счет средств 

организации.  

2.1.8. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента 

Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации (ч. 3 ст. 65 ТК 

РФ). 

2.1.9 При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая 

книжка (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым Кодексом, иным федеральным 

законом трудовая книжка на работника не оформляется).  

При заключении трудового договора путем обмена электронными документами лицом, 

впервые заключающим трудовой договор, данное лицо получает документ, подтверждающий 

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

электронного документа, самостоятельно. 
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 В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее 

утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению 

этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую 

книжку (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым Кодексом, иным федеральным 

законом трудовая книжка на работника не ведется). 

По желанию дистанционного работника сведения о его трудовой деятельности вносятся 

работодателем в трудовую книжку дистанционного работника при условии ее предоставления 

им, в том числе путем направления по почте заказным письмом с уведомлением (за исключением 

случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на 

работника не ведется). 
2.1.10. Работники имеют право работать на условиях внутреннего и внешнего 

совместительства в порядке, предусмотренном ТК РФ. 

Должностные обязанности руководителя организации, его филиалов (отделений) не могут 

исполняться по совместительству (п. 5 ст. 51 ФЗ-273 «Об образовании в РФ»). 

Лицо, поступающее на работу по совместительству к другому работодателю, не 

предъявляет (ст. 283 ТК РФ) трудовую книжку в случае, если по основному месту работы 

работодатель ведет трудовую книжку на данного работника или если в соответствии с трудовым 

Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не оформлялась. 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». 

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

заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно соответствовать 

условиям заключенного трудового договора. 

Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель 

обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.1.12. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, 

если работник приступил к работе по поручению работодателя или его представителя. При 

фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой 

договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения 

работника к работе (ст. 67 ТК РФ). 

2.1.13. В соответствии со ст. 66 ТК РФ работодатель ведет трудовые книжки на каждого 

работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного 

работодателя является для работника основной. 

Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок изготовления 

бланков трудовых книжек и обеспечения ими работодателей устанавливаются нормативными 

правовыми актами Российской Федерации (постановление Правительства РФ от 24.07.2021 № 

1250 «Об отдельных вопросах, связанных с трудовыми книжками, и признании утратившими 

силу некоторых актов Правительства Российской Федерации и отдельных положений некоторых 

актов Правительства Российской Федерации», Приказ Минтруда России от 19.05.2021 № 320н 

«Об утверждении формы, порядка ведения и хранения трудовых книжек»). 

2.1.14. Трудовые книжки работников хранятся в организации. Бланки трудовых книжек и 

вкладыши к ним хранятся как документы строгой отчетности.  

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

выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу и увольнении, работодатель обязан 

ознакомить ее владельца под роспись в личной карточке, в которой повторяется запись, 

внесенная в трудовую книжку.  

Наименование должностей, профессий или специальностей и квалификационные 

требования к ним должны соответствовать наименованиям и требованиям, указанным в 

квалификационных справочниках, утверждаемых в установленном порядке, если в соответствии 

с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами с выполнением работ по 



определенным должностям, профессиям, специальностям связано предоставление компенсаций 

и льгот либо наличие ограничений (ч. 2 ст. 57 ТК РФ).  

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

ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

работника, коллективным договором (ч. 3 ст. 68 ТК РФ). 

2.2. Гарантии при приеме на работу: 

2.2.1. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора (ст. 64 ТК 

РФ). 

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

прямых или косвенных преимуществ при заключении трудового договора в зависимости от пола, 

расы, цвета кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного, социального и 

должностного положения, возраста, места жительства (в том числе наличия или отсутствия 

регистрации по месту жительства или пребывания), а также других обстоятельств, не связанных 

с деловыми качествами работников, не допускается, за исключением случаев, предусмотренных 

федеральным законом. 

2.2.3. Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам, 

связанным с беременностью или наличием детей. 

Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, приглашенным в 

письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение одного 

месяца со дня увольнения с прежнего места работы. 

2.2.4. По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, 

работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме. 

2.2.5. Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в суд. 

2.3. Изменение условий трудового договора и перевод на другую работу:  

2.3.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 

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

исключением случаев, предусмотренных ТК РФ (ст. 74 ТК РФ). Соглашение об изменении 

определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме и 

оформляется дополнительным соглашением к трудовому договору (ст. 72 ТК РФ). 

Изменение условий (содержания) трудового договора возможно по следующим 

основаниям: 

а) изменение определенных сторонами условий трудового договора по причинам, 

связанным с изменением организационных или технологических условий труда; 

б) перевод на другую работу (постоянное или временное изменение трудовой функции 

работника или структурного подразделения, в котором он работает). 

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

технологических условий труда (изменения в технике и технологии производства, структурная 

реорганизация организации, другие причины), определенные сторонами условия трудового 

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

исключением изменения трудовой функции работника (ст. 74 ТК РФ). 

К числу таких причин могут относиться: 

реорганизация организации (слияние, присоединение, разделение, выделение, 

преобразование), а также внутренняя реорганизация в организации; 

изменения в осуществлении образовательного процесса в организации (сокращение 

количества групп, количества часов по учебному плану и учебным программам и др.). 

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. 

2.3.3. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой 

функции работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник (если 

структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы у того 

же работодателя, а также перевод на работу в другую местность вместе с работодателем. Перевод 



на другую работу допускается только с письменного согласия работника (ст. ст. 72.1, 72.2 ТК 

РФ). 

2.3.4. Перевод на другую постоянную работу в пределах одной образовательной 

организации оформляется приказом работодателя, на основании которого делается запись в 

трудовой книжке работника. 

2.3.5. По соглашению сторон трудового договора, заключаемого в письменной форме, 

работник может быть временно переведен на другую работу у того же работодателя на срок до 

одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно 

отсутствующего работника, за которым сохраняется место работы, - до выхода этого работника 

на работу. 

Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а он не 

потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о временном 

характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным. 

 2.3.6. Перевод на не обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя 

без согласия работника возможен только в исключительных случаях, предусмотренных ст. 72.2 

ТК РФ. 

 При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается только 

с письменного согласия работника. 

 2.3.7. Исполнение работником обязанностей временно отсутствующего работника 

(отпуск, болезнь, повышение квалификации и т.д.) возможно только с согласия работника, 

которому работодатель поручает эту работу, и на условиях, предусмотренных ст. ст. 60.2, 72.2, 

151 ТК РФ - без освобождения от основной работы или путем временного перевода на другую 

работу. 

 2.3.8. Перевод работника на другую работу в соответствии с медицинским заключением 

производится в порядке, предусмотренном ст. ст. 73, 182, 254 ТК РФ. 

2.3.9. Работодатель обязан в соответствии со ст. 76 ТК РФ отстранить от работы (не 

допускать к работе) работника: 

появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области 

охраны труда; 

не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр 

(обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 

предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым 

договором; 

по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. 

2.4. Прекращение трудового договора:  

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

предусмотренным трудовым законодательством.  

2.4.2. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон 

трудового договора (ст. 78 ТК РФ). 

2.4.3. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия (ст. 79 

ТК РФ). 

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. 

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. 

Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение 

определенного периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона). 

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

работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели (14 календарных дней), если 

иной срок не установлен ТК РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока 

начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника об 

увольнении.  

2.4.5. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении (ст. 80 ТК РФ). 

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

желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательную 

организацию, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения 

работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий коллективного договора, 

соглашения или трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, 

указанный в заявлении работника. 

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

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

приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с ТК РФ и иными 

федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора.  

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить 

работу. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку или 

предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 трудового Кодекса) у данного 

работодателя, выдать 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.  

2.4.7. Работник, заключивший договор с условием об испытательном сроке, имеет право 

расторгнуть трудовой договор в период испытания, предупредив об этом работодателя в 

письменной форме за три дня (ч. 4 ст. 71 ТК РФ).  

2.4.8. Увольнение по результатам аттестации работников, а также в случаях сокращения 

численности или штата работников организации допускается, если невозможно перевести 

работника с его согласия на другую работу.  

Причинами увольнения работников, в том числе педагогических работников, по п. 2 ч. 1 

ст. 81 ТК РФ, могут являться: 

 реорганизация организации; 

 исключение из штатного расписания некоторых должностей; 

 сокращение численности работников; 

 уменьшение количества групп; 

 изменение количества часов по предмету ввиду изменения учебного плана, учебных 

программ и т.п. 

2.4.9. Ликвидация или реорганизация образовательной организации, которая может 

повлечь увольнение работников в связи сокращением численности или штата работников, 

осуществляется, как правило, по окончании учебного года. 



2.4.10. В соответствии с п. 8 ч. 1 ст. 81 ТК РФ трудовой договор может быть прекращен за 

совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, 

несовместимого с продолжением данной работы. 

Аморальным проступком является виновное действие или бездействие, которое нарушает 

основные моральные нормы общества и противоречит содержанию трудовой функции 

педагогического работника (например, поведение, унижающее человеческое достоинство, 

нахождение в состоянии алкогольного или наркотического опьянения и т.п.). 

Допускается увольнение только тех работников, которые занимаются воспитательной 

деятельностью, и независимо от того, где совершен аморальный проступок (по месту работы или 

в быту). 

Если аморальный проступок совершен работником по месту работы и в связи с 

исполнением им трудовых обязанностей, то такой работник может быть уволен с работы при 

условии соблюдения порядка применения дисциплинарных взысканий, установленного ст. 193 

ТК РФ. 

Если аморальный проступок совершен работником вне места работы или по месту работы, 

но не в связи с исполнением им трудовых обязанностей, то увольнение работника не допускается 

позднее одного года со дня обнаружения проступка работодателем (ч. 5 ст. 81 ТК РФ). 

2.4.11. Помимо оснований, предусмотренных ст. 81 ТК РФ и иными федеральными 

законами, дополнительными основаниями прекращения трудового договора с педагогическим 

работником в соответствии со ст. 336 ТК РФ являются:  

 повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательной организации;  

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

психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника.  

2.4.12. Трудовой договор с работником образовательной организации подлежит 

прекращению по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон (п.13, ч. 1, ст. 83 ТК РФ – пункт 

10 ст. 77 ТК РФ), а именно возникновение установленных ТК РФ, иным федеральным законом и 

исключающих возможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору 

ограничений на занятие определёнными видами трудовой деятельности. 

Трудовой договор с работником образовательной организации прекращается вследствие 

нарушения установленных ТК РФ (аб.6,ч.1, ст. 84 ТК РФ – пункт 11 ст. 77 ТК РФ), а именно 

правил его заключения в нарушение установленных ТК РФ, иными федеральными законами 

ограничений на занятие определенными видами трудовой деятельности. 

В силу общего ограничения на занятие любой трудовой деятельностью в сферах 

деятельности, относящихся к несовершеннолетним, работодатель при наличии таких 

ограничений не вправе осуществлять перевод таких работников на другую работу в той же 

образовательной организации. Исключением является решение комиссии по делам 

несовершеннолетних и защите их прав о допуске указанных в статьях 331, 351.1 ТК РФ лиц к 

трудовой деятельности в сфере образования. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя (ст. 84.1 ТК РФ).  

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. 

2.4.13. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 

работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в 

соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом сохранялось место работы (должность). 

2.4.14. Помимо оснований, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, трудовой договор 

с дистанционным работником может быть расторгнут по инициативе работодателя в случае, если 

в период выполнения трудовой функции дистанционно работник без уважительной причины не 

взаимодействует с работодателем по вопросам, связанным с выполнением трудовой функции, 

более двух рабочих дней подряд со дня поступления соответствующего запроса работодателя. 

Трудовой договор с работником, выполняющим дистанционную работу на постоянной 

основе, может быть прекращен в случае изменения работником местности выполнения трудовой 



функции, если это влечет невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому 

договору на прежних условиях. 

В случае, если ознакомление дистанционного работника с приказом (распоряжением) 

работодателя о прекращении трудового договора, предусматривающего выполнение этим 

работником трудовой функции дистанционно на постоянной основе или временно, 

осуществляется в форме электронного документа, работодатель обязан в течение трех рабочих 

дней со дня издания указанного приказа (распоряжения) направить дистанционному работнику 

по почте заказным письмом с уведомлением оформленную надлежащим образом копию 

указанного приказа (распоряжения) на бумажном носителе. 

 2.4.15. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику его 

трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении или предоставить сведения о 

трудовой деятельности (статья 66.1 трудового Кодекса) у данного работодателя и произвести с 

ним расчет в соответствии со статьей 140 настоящего Кодекса. По письменному заявлению 

работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии 

документов, связанных с работой. 

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности 

(статья 66.1 трудового Кодекса) об основании и о причине прекращения трудового договора 

должны производиться в точном соответствии с формулировками настоящего Кодекса или иного 

федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи 

трудового Кодекса или иного федерального закона. 

В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую 

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя невозможно 

в связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, работодатель обязан 

направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать 

согласие на отправление ее по почте или направить работнику по почте заказным письмом с 

уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня направления указанных 

уведомления или письма работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи 

трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у данного 

работодателя. Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой 

книжки или за задержку предоставления сведений о трудовой деятельности у данного 

работодателя в случаях несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения 

трудовых отношений при увольнении работника по основанию, предусмотренному подпунктом 

"а" пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 трудового Кодекса, и 

при увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен до 

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

частью второй статьи 261 трудового Кодекса. По письменному обращению работника, не 

получившего трудовой книжки после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех 

рабочих дней со дня обращения работника, а в случае, если в соответствии с настоящим 

Кодексом, иным федеральным законом на работника не ведется трудовая книжка, по обращению 

работника (в письменной форме или направленному в порядке, установленном работодателем, 

по адресу электронной почты работодателя), не получившего сведений о трудовой деятельности 

у данного работодателя после увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее трех 

рабочих дней со дня обращения работника способом, указанным в его обращении (на бумажном 

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

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

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

личной карточке и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним, а также в 

трудовой книжке.  

3. Основные права, обязанности и ответственность Администрации МБДОУ 

3.1. Администрация МБДОУ имеет право: 



 Устанавливать структуру управления дошкольным учреждением, персоналом и 

самостоятельно принимать решения в пределах полномочий, установленных Уставом МБДОУ 

(закон «Об образовании», ст. 26, 27). 

 Принимать локальные нормативные акты, в том числе регламентирующие планирование и 

организацию образовательного процесса, обеспечение режима и жизнедеятельности 

дошкольного учреждения. 

 Привлекать дополнительные источники финансовых и материальных средств для 

осуществления уставной деятельности (закон «Об образовании», ст. 101).  

 Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, 

которые установлены ТК или иными федеральными законами (ТК РФ, ст. 22). 

 Определять систему оплаты и стимулирования труда, устанавливать размеры доплат, 

надбавок, премий материального стимулирования к должностным окладам (ставкам) всех 

категорий работников в пределах имеющихся средств на оплату труда (ТК РФ, ст. 135). 

 Формировать контингент воспитанников в пределах контрольных цифр, установленных 

Министерством образования РФ, оговоренных лицензией. 

 Разрабатывать и утверждать образовательные программы, учебные планы (закон «Об 

образовании», ст. 28, п.6). 

 Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры (ТК РФ, ст. 22). 

 Организовывать и совершенствовать методическое обеспечение образовательного процесса 

(закон «Об образовании», ст. 28, п.п.12, 20); 

 Самостоятельно осуществлять образовательный процесс в соответствии с Уставом МБДОУ, 

лицензией. 

 Устанавливать перечень сведений, составляющих служебную и иную, охраняемую законом, 

тайну и порядок ее защиты. 

 Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, правил и норм охраны 

труда, пожарной безопасности, защиты информации, бережного отношения к имуществу 

дошкольного учреждения и других работников, соблюдения настоящих Правил (ТК РФ, ст. 

22). 

 Проводить служебные расследования по фактам нарушений трудовой дисциплины. 

 Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном ТК, иными федеральными законами и настоящими Правилами (ТК РФ, ст. 22 

и ст. 192). 

 Поощрять работников за добросовестный эффективный труд. 

3.2. Администрация дошкольного учреждения обязана: 

 Соблюдать законы Российской Федерации и иные нормативные правовые акты, локальные 

нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров. 

 Разрабатывать и утверждать Правила внутреннего трудового распорядка для всех категорий 

работников в соответствии с ТК РФ ст.22, Уставом МБДОУ и другими нормативными актами 

(ТК РФ, ст. 190). 

 Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором. Определять 

должностные инструкции в соответствии с трудовыми функциями работников, эффективно 

организовывать труд педагогического коллектива и других сотрудников. 

 Создавать производственные и социально-бытовые условия согласно правилам и нормам 

охраны труда, производственной санитарии и противопожарной безопасности. 

 Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, документацией и иными 

средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей. Содействовать 

эффективной организации образовательного процесса в рамках рабочего времени, 

предусмотренного настоящими Правилами. 

 Обеспечивать приобретение и применение средств индивидуальной и коллективной защиты 

работников, спецодежды, спец обуви, аптечек первой медицинской помощи. 



 Внимательно относиться к нуждам работников. В соответствии с законодательством 

улучшать их жилищные и культурно-бытовые условия. 

 Обеспечивать работникам равную оплату за равноценный труд. Выплачивать в полном 

размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные ТК, 

коллективным договором. 

 Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением. 

 Своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных органов. 

 Рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов о выявленных 

нарушениях законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, принимать меры по их устранению и сообщать о принятых мерах указанным органам. 

 Обеспечивать проведение расследований и учет несчастных случаев на производстве и 

профессиональных заболеваний в соответствии с требованиями ТК. 

 Осуществлять социальное, пенсионное, медицинское и иные виды обязательного 

страхования работников. 

 Обеспечивать защиту персональных данных работников и воспитанников от неправомерного 

их использования или утраты. 

 Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

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

установленных ТК, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами. 

 Доводить до работников требования настоящих Правил, правил охраны труда, 

производственной санитарии, гигиены труда, противопожарной безопасности и защиты 

информации, а также регулярно контролировать знания и соблюдение ими этих требований. 

 Обеспечивать строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины. 

 Своевременно планировать объемы всех видов работ, выполняемых педагогическим 

коллективом МБДОУ. 

 Организовывать воспитательный процесс, создавать условия для экологического 

воспитания, художественного творчества и содействовать развитию физической культуры и 

спорта среди сотрудников и воспитанников. 

 Своевременно рассматривать, принимать решения и реализовывать прогрессивные 

предложения профсоюзного органа, общественных организаций, работников, направленные 

на улучшение работы дошкольного учреждения, материально и морально стимулировать 

лучших работников. 

 Обеспечивать повышение профессиональной квалификации работников. 

 Предоставлять учредителю и членам трудового коллектива ежегодные отчеты о поступлении 

и расходовании финансовых и материальных средств. 

 Исполнять иные обязанности, предусмотренные ТК, федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, Уставом МБДОУ, 

коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами. 

 Создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении дошкольным 

учреждением. 

 Ответственность администрации дошкольного учреждения (закон «Об образовании», ст. 52 

п.8).  

Работодатель обязан в соответствии со ст. 234 ТК РФ возместить работнику, не полученный им 

заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться, в том числе в 

случаях, когда заработок не получен в результате: 

 незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода на другую 

работу; 



 отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения органа по 

рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора труда о 

восстановлении работника на прежней работе; 

 задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, предоставления сведений о 

трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ), внесения в трудовую книжку неправильной или 

не соответствующей законодательству формулировки причины увольнения работника. 

3.3. Администрация дошкольного учреждения несет ответственность: 

 За невыполнение функции, отнесенной к его компетенции. 

 За реализацию в неполном объеме образовательных программ в соответствии с учебным 

планом и графиком образовательного процесса; качество образования своих воспитанников. 

 За жизнь и здоровье воспитанников и работников дошкольного учреждения во время 

образовательного процесса. 

 За нарушение прав и свобод воспитанников и работников дошкольного учреждения. 

 За ущерб, причиненный имуществу работника, в полном объеме по рыночным ценам (ТК 

РФ, ст. 235). 

 За задержку выплаты заработной платы (ТК РФ, ст. 236). 

 За неисполнение обязанностей, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ, Федеральными 

законами и иными нормативно-правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором и трудовыми договорами (ТК РФ ст. 22). 

 За неисполнение либо ненадлежащее исполнение своих служебных обязанностей в 

соответствии с кодексом РФ «Об административных правонарушениях» (далее КАП) (ст. 2.4 

КАП) в виде административных наказаний: предупреждение, административный штраф, 

административный арест, дисквалификация (ст. 3.2. КАП). 

 За уклонение от участия в переговорах о заключении коллективного договора либо 

нарушение установленного срока его заключения (ст. 5.28 КАП). 

 За сокрытие страхователем наступления страхового случая при обязательном социальном 

страховании от несчастного случая на производстве и профессиональных заболеваниях (ст. 

5.44 КАП). 

 За нарушение законодательства в области обеспечения санитарно-эпидемиологического 

благополучия воспитанников и работников (ст. 6.3 КАП), в эксплуатации помещений, здания 

и сооружений (ст. 6.4 КАП), организации питания (ст. 6.6 КАП) и условий воспитания и 

обучения (ст. 6.7 КАП). 

4.Основные права, обязанности и ответственность работников МБДОУ 

4.1. Работник имеет право: 

 На заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами. 

 На предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором. 

 На рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 

стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором. 

 На своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполняемой работы. 

 На 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. 

 На полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте. 

 На профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, установленном Трудовым Кодексом, иными федеральными законами. 

 На объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них 

для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов. 



 На участие в управлении организацией в предусмотренных настоящим Кодексом, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах. 

 На введение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений. 

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

законом способами. 

 На разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными 

законами. 

 На возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым 

Кодексом, иными федеральными законами. 

 На обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

 Пользование в установленном Уставом МБДОУ порядке информационными фондами 

дошкольного учреждения. 

 Обжалование приказов и распоряжений администрации дошкольного учреждения в порядке, 

установленном законодательством РФ. 

 Выбирать методы и средства воспитания, проведения научных исследований, наиболее 

полно отвечающих их индивидуальным особенностям и обеспечивающих высокое качество 

образовательного процесса (для педагогических работников). 

 На выплату ежемесячной доплаты компенсации в целях содействия их обеспечению 

книгоиздательской продукции и периодических изданий в размере, установленном 

законодательством РФ (для педагогических работников). 

4.2 Работник обязан:  

 Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором. 

 Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка дошкольного учреждения.  

 Соблюдать трудовую дисциплину: вовремя приходить на работу, соблюдать установленную 

продолжительность рабочего времени, использовать все рабочее время для выполнения 

порученного дела, своевременно и точно выполнять распоряжения администрации. 

 Выполнять установленные нормы труда. 

 Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда. 

 Бережно относиться к имуществу работодателя и других работников. 

 Незамедлительно сообщать руководителю о возникновении ситуации, представляющей 

угрозу жизни и здоровью детей и сотрудников, сохранности имущества работодателя. 

 Вести на высоком уровне образовательную и методическую работу по своей специальности 

(для педагогических работников). 

 Осуществлять воспитание дошкольников. 

 Оказывать помощь родителям в воспитании дошкольников (для педагогических 

работников). 

4.3 Ответственность работника дошкольного учреждения: 

 Работник несет ответственность за нарушение трудового Законодательства, 

предусмотренного Трудовым Кодексом РФ. 

 Работник несет гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в 

порядке, установленном федеральными законами. 

 Несет материальную ответственность за ущерб, причиненный дошкольному учреждению 

(ТК РФ, ст. 235). 

5. Рабочее время и время отдыха 



5.1. В МБДОУ устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями - суббота 

и воскресенье, за исключением сторожей. 

5.2. Для воспитателей групп общеразвивающей направленности, старшего воспитателя, 

педагога-психолога ДОУ устанавливается 36-часовая рабочая неделя, для воспитателей 

компенсирующих и комбинированных групп, музыкального руководителя – 25-часовая рабочая 

неделя, для инструктора по физической культуре – 30-часовая рабочая неделя, для учителя-

логопеда, учителя-дефектолога – 20-часовая рабочая неделя, для администрации, младших 

воспитателей, поваров и других вспомогательных подразделений 40-часовая рабочая неделя. У 

заведующего МБДОУ устанавливается ненормированный рабочий день. Для категории 

работников, выполняющих работу по графику, допускается введение суммированного учета 

рабочего времени. Учетным периодом считается один месяц (ТК РФ, ст. 104).  

5.3. При выполнении отдельных видов работ, где по условиям работы (сторожам) не может быть 

соблюдена установленная для данной категории работников еженедельная продолжительность 

рабочего времени, то устанавливается сменный режим работы согласно утвержденному графику 

работы сторожей. Работодатель обеспечивает введение суммарного учета рабочего времени 

(учетный период – год). 

Выходные дни сторожам предоставляются в соответствии с графиком сменности. 

5.4. На работах, где по условиям производства (работы) предоставление перерыва для отдыха и 

питания невозможно, работодатель обязан обеспечить работнику возможность отдыха и приема 

пищи в рабочее время. 

5.5. В МБДОУ устанавливается следующий режим работы: 

График работы сотрудников МБДОУ (при объеме нагрузки на 1 ставку): 

 № Должность 
Продолжительность 

работы 

Режим работы 

Начало Окончание Обед 

1.  Заведующий 8.00 

(ненормированный) 

8.00 17.00 13.00-14.00 

2.  Заместитель 

заведующего по 

воспитательной и 

методической работе 

8.00 8.00 17.00 13.00-14.00 

3.  Руководитель 

структурного 

подразделения 

8.00 8.00 17.00 13.00-14.00 

4.  Заместитель 

заведующего по 

хозяйственной работе 

8.00 8.00 17.00 13.00-14.00 

5.  Заведующий 

хозяйством 

8.00 8.00 17.00 13.00-14.00 

6.  Кладовщик 8.00 8.00 17.00 13.00-14.00 

7.  Воспитатель 7.12 

7.12 

7.00 

11.48 

14.12 

19.00 

<*> 

8.  Уборщик служебных 

помещений 

8.00 

  

8.00 17.00 13.00-14.00 

9.  Младший воспитатель 8.00 8.00 17.00 14.00-15.00 

10.  Старший воспитатель 7.12 8.00 16.12 13.00-14.00 

11.  Делопроизводитель 8.00 8.30 17.30 12.00-13.00 

12.  Машинист  по стирке и 

ремонту спецодежды 
8.00 

  

8.00 16.30 

  

12.00-12.30 



13.  Повар 8.00 

8.00 

6.30 

8.00 

15.30 

17.00 

12.00-13.00 

13.00-14.00 

14.  Подсобный рабочий, 

кухонный рабочий 

8.00 8.00 17.00 13.00-14.00 

15.  Рабочий по 

комплексному 

обслуживанию и 

ремонту здания  

8.00 9.00 17.30 13.00-13.30 

16.  Сторож 12 

24 

19.00 

07.00 

07.00 

07.00 

без выхода за 

территорию 

ДОУ 

Примечание: Смена по графику работы для сторожей со скользящими выходными днями. 

17.  Музыкальный 

руководитель 

4.48 8.00 

13.00 

13.18 

18.18 

<*> 12.00-12.30 

14.30-15.00 

Если рабочий 

день более 4 час 

д.б. обеденный 

перерыв ст. 108 

ТК 

18.  Инструктор по 

физической культуре 

6.00 8.00 14.30 13.00-13.30 

19.  Педагог-психолог 7.12 8.00 16.12 13.00-14.00 

20.  Учитель-логопед 4 8.00 12.00 <*> 

21.  Учитель-дефектолог 4 8.00 12.00 <*> 

22.  Дворник 8.00 7.00 16.00 12.00-13.00 

23.  Специалист по 

закупкам 

8.00 9.00 18.00 13.00-14.00 

24.  Специалист по охране 

труда 

8.00 9.00 18.00 13.00-14.00 

25.  Грузчик 8.00 8.00 17.00 13.00-14.00 

26.  Хлораторщик 8.00 8.00 17.00 13.00-14.00 

<*> 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 (Приказ 

Минобрнауки от 11 мая 2016 г. № 536 «Об утверждении Особенностей режима рабочего времени 

и времени отдыха педагогических работников и иных работников организаций, осуществляющих 

образовательную деятельность»). 

5.6. По соглашению сторон между работником и работодателем могут устанавливаться как при 

приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день или неполная рабочая неделя. 

Администрация обязана устанавливать неполный рабочий день или неполную рабочую неделю 

по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего 

ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет), а 

также лиц, осуществляющих уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 

заключением. При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда производится 

пропорционально отработанному времени. Работа на условиях неполного рабочего времени не 

влечет для работников каких-либо ограничений продолжительности ежегодного основного 

оплачиваемого отпуска, исключения трудового стажа и других трудовых прав (ТК РФ ст. 93). 



5.7. Для работников, занятых на работах с вредными условиями труда, устанавливается 36-

часовая рабочая неделя. При этом максимально допустимая продолжительность ежедневной 

работы не должна превышать восемь часов (ТК РФ, ст. 94). 

5.8. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему 

праздничному дню, уменьшается на один час. (ТК РФ, ст. 95). 

5.9. Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени может 

производиться как по инициативе работника (совместительство), так и по инициативе 

работодателя (сверхурочная работа) (ТК РФ, ст. 97). 

5.10. За пределами нормальной продолжительности рабочего времени в порядке внутреннего 

совместительства разрешается работа по другому трудовому договору по иной профессии, 

специальности или должности.  

5.11. Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе (работе, выполняемой 

работником по инициативе администрации за пределами нормальной продолжительности 

рабочего времени, ст. 99 ТК РФ) допускается с его письменного согласия в следующих случаях: 

а) при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая вследствие 

непредвиденной задержки по техническим условиям производства не могла быть выполнена 

(закончена) в течение нормального числа рабочих часов, если невыполнение (не завершение) 

этой работы может повлечь за собой порчу или гибель имущества работодателя, 

государственного или муниципального имущества либо создать угрозу жизни и здоровью людей; 

в) при производстве временных работ по ремонту и восстановлению механизмов или сооружений 

в тех случаях, когда неисправность их может вызвать прекращение работ для значительного 

числа работников; 

г) для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если работа не допускает 

перерыва. В этих случаях работодатель обязан немедленно принять меры по замене сменщика 

другим работником. 

Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе без его согласия допускается в 

следующих случаях:  

а) для предотвращения производственной аварии или стихийного бедствия;  

б) при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденных 

обстоятельств, нарушающих нормальное их функционирование систем водоснабжения, 

газоснабжения, отопления, освещения, канализации, транспорта, связи; 

в) при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного или 

военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, то есть 

в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии 

или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные 

условия всего населения или его части. 

 В других случаях привлечение к сверхурочным работам допускается с письменного 

согласия работника и с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. 

5.12. Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника четырех часов в 

течение двух дней подряд и 120 часов в год (ТК РФ, ст. 99). Не допускается привлечение к 

сверхурочным работам беременных женщин, работников в возрасте до восемнадцати лет, других 

категорий работников в соответствии с федеральным законом. Привлечение инвалидов, женщин, 

имеющих детей в возрасте до трех лет, к сверхурочным работам допускается с их письменного 

согласия и при условии, если такие работы не запрещены им по состоянию здоровья в 

соответствии с медицинским заключением. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в 

возрасте до трех лет, должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом 

отказываться от сверхурочных работ. 

5.13. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена. Привлечение работников 

учреждения к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается только в случаях, 

предусмотренных ст.113 ТК РФ, с их письменного согласия, по приказу заведующей МБДОУ и 

с учетом мнения выборного профсоюзного органа. 

5.14. Работа в выходной и нерабочий праздничный день оплачивается не менее, чем в двойном 

размере в порядке, предусмотренном ст.153 ТК РФ. По желанию работника ему может быть 



предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или нерабочий праздничный 

день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит. 

5.15. Администрация обеспечивает контроль за соблюдением работниками дошкольного 

учреждения режима работы, установленного приказом заведующей МБДОУ. 

5.16. При неявке на работу воспитателя или другого работника дошкольного учреждения 

администрация обязана немедленно принять меры к замене его другим воспитателем 

(работником). 

5.16. Ненормированный рабочий день устанавливается для следующих работников: 

 Заведующего. 

5.17. Работникам запрещается: 

 изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

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

 отвлекать работников от их непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы 

для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не 

связанных с их профессиональной деятельностью (семинары, занятия художественной 

самодеятельностью, спортивные соревнования); 

 созывать собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам в рабочее 

время; 

 допускать присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения работодателя; 

 входить в группу после начала занятия (таким правом в исключительных случаях пользуется 

только заведующий или его заместители); 

 делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения 

занятий и в присутствии воспитанников; 

 курить в помещении и на территории МБДОУ; 

 пользоваться в рабочее время в личных целях мобильными телефонами, портативными аудио 

проигрывателями (плеерами), гарнитурой для мобильных телефонов, другими 

портативными мультимедийными устройствами за исключением случаев крайней 

необходимости, связанных с обеспечением безопасности жизни и здоровья обучающихся и 

работников учреждения, несчастных случаев, пожаров и иных чрезвычайных ситуаций, в 

случаях предотвращения террористических и противоправных действий. 

5.18. В случае неявки на работу по болезни работник обязан известить работодателя в первый 

день отсутствия, а в первый день выхода на работу - предоставить листок временной 

нетрудоспособности, предупредив накануне о явке на работу.  

5.19. Работникам МБДОУ предоставляются ежегодные основные и дополнительные 

оплачиваемые отпуска.  

5.20. Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляются работникам следующей 

продолжительности: 

Основной: 

 педагогическим работникам - 42 календарных дня; 

 учителю-логопеду, учителю–дефектологу, педагогу-психологу, воспитателям 

комбинированных и компенсирующих групп, специалистам, работающим непосредственно 

с воспитанниками с ОВЗ – 56 календарных дней; 

 остальным категориям работников (младший обслуживающий и вспомогательный персонал) 

- 28 календарных дней; 

Дополнительный: 

 всем работникам – за работу в местности, приравненной к району Крайнего севера – 8 

календарных дней; 

 работникам с ненормированным рабочим днем (Приложение № 12); 

 работникам за вредные условия труда  

Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-инвалидами по его 

письменному заявлению предоставляются четыре дополнительных оплачиваемых выходных дня 

в месяц, которые могут быть использованы одним из указанных лиц либо разделены ими между 



собой по их усмотрению. Оплата каждого дополнительного выходного дня производится в 

размере и порядке, которые установлены федеральными законами (ст. 262 ТК РФ). 

5.21. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения 

профсоюзного комитета не позднее, чем за две недели до наступления календарного года в 

порядке, установленном ст.372 ТК РФ. При составлении графика отпусков учитывается 

необходимость обеспечения нормальной работы учреждения и благоприятных условий для 

отдыха работников.  

 О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее чем за две недели 

до его начала. 

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными 

федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в 

удобное для них время, в том числе:  

 одному из родителей (опекуну, попечителю, приемному родителю), воспитывающему 

ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет (ст. 262.1 ТК РФ); 

 работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, до достижения 

младшим из детей возраста четырнадцати лет (ст. 262.2 ТК РФ). 

 По желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период нахождения его жены 

в отпуске по беременности и родам независимо от времени его непрерывной работы у данного 

работодателя. 

5.22. 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. 

 До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению 

работника должен быть предоставлен: 

 женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него; 

 работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

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

 в других случаях, предусмотренных федеральными законами.  

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

рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых 

отпусков, установленной у данного работодателя. 

5.23. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, 

определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях: 

 временной нетрудоспособности работника; 

 исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных 

обязанностей, если для этого законом предусмотрено освобождение от работы; 

 в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами. 

 Ежегодный оплачиваемый отпуск по соглашению между работником и работодателем 

переносится на другой срок, если работнику своевременно не была произведена оплата за время 

этого отпуска, либо работник был предупрежден о времени начала отпуска позднее, чем за две 

недели до его начала. 

  Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного 

оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска 

позднее чем за 2 недели до его начала, то работодатель по письменному заявлению работника 

обязан перенести отпуск на другой срок, согласованный с работником.  

 Запрещается непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет 

подряд, а также не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до 

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

труда. 



5.24. 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. 

 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. 

 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. 

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

письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. 

 Не допускается замена отпуска денежной компенсацией ежегодного основного и 

дополнительного оплачиваемого отпуска беременным женщинам и работникам в возрасте до 18 

лет, а также дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, занятых на работах с 

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

исключением выплаты денежной компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении).  

5.26. Реализация права на отпуск при увольнении работника осуществляется в соответствии со 

ст. 127 Трудового кодекса РФ; 

5.27. Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется работникам МБДОУ в 

соответствии со ст. 128 Трудового кодекса РФ. 

5.28. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные 

дни отпусков. По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть 

предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за 

виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска. При 

увольнении в связи с окончанием срока действия 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. 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 (ТК РФ, ст. 127). 

5.29. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 

письменному заявлению администрация обязана предоставить отпуск без сохранения заработной 

платы, продолжительность которого определяется по соглашению сторон. 

5.30. Работодатель предоставляет оплачиваемый день отдыха в каждый день вакцинации 

(ревакцинации) от коронавирусной инфекции (COVID-19) с сохранением заработной платы. 

Оплата производится из фонда оплаты труда образовательной организации. Подтверждением о 

прохождении вакцинации является медицинский сертификат о профилактических прививках 

против новой коронавирусной инфекции (COVID-19). 

6. Дистанционная (удаленная) работа 

6.1. Особенности порядка взаимодействия и организации труда дистанционного работника и 

работодателя, режим рабочего времени и времени отдыха дистанционных работников, 

устанавливаются Приложением № 15 к коллективному договору о Дистанционной (удаленной) 

работе. 

6.2. В случае направления работодателем дистанционного работника для выполнения 

служебного поручения в другую местность (на другую территорию), отличную от местности 

(территории) выполнения трудовой функции, на дистанционного работника распространяется 

действие статьей 166-168 ТК РФ о направлении работников в служебные командировки. 

7. Поощрения за успехи в работе 

7.1. За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, за успехи в 

обучении и воспитании воспитанников, новаторство в труде и другие достижения в работе 

применяются следующие формы поощрения работников: 

 объявление благодарности; 

 стимулирующие выплаты; 



 награждение почетной грамотой; 

 представление к званию лучшего по профессии. 

7.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть 

представлены в установленном порядке к государственным наградам (ч. 2 ст. 191 ТК РФ). 

 В течение срока дисциплинарного взыскания меры поощрения к работнику не 

применяются. 

 Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения работника и трудового 

коллектива. 

8. Трудовая дисциплина и ответственность за ее нарушение 

8.1. Трудовая дисциплина – обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, 

определенным в соответствии с Трудовым кодексом, иными законами, Уставом МБДОУ, 

коллективным договором, настоящими Правилами, соглашениями, трудовым договором, 

локальными нормативными актами дошкольного учреждения (ТК РФ, ст. 189). 

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

вследствие умысла, самонадеянности либо небрежности работника возложенных на него 

трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного 

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

 Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную 

вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину и профессиональную 

этику. Администрация обязана в соответствии с Трудовым кодексом создавать условия, 

необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда (ТК РФ, ст. 189). 

 Трудовой распорядок дошкольного учреждения определяется правилами внутреннего 

трудового распорядка 

8.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 

администрация имеет право применить дисциплинарное взыскание. 

За нарушение трудовой дисциплины применяются следующие меры дисциплинарного взыскания 

(ст.192 ТК РФ); 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям (ст. 81 ТК РФ). 

8.3. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено в соответствии 

со ст. 192 ТК РФ в случаях: 

 неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

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

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

а) 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); 

б) 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; 

в) 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; 

г) 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; 



д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда 

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

последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало 

реальную угрозу наступления таких последствий; 

 совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные 

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

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

 совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, 

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

 принятия необоснованного решения руководителем организации (филиала, 

представительства), его заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой 

нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб 

имуществу организации (п. 9 ч.1 ст. 81 ТК РФ); 

 однократного грубого нарушения руководителем организации (филиала, 

представительства), его заместителями своих трудовых обязанностей (п. 10 ч.1 ст. 81 ТК РФ); 

 повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательной организации (п.1 

ст. 336 ТК РФ). 

8.4. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного 

проступка, предшествующее поведение работника и обстоятельства, при которых он был 

совершен. 

8.5.  До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника 

письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение 

работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт (ст. 193 ТК РФ). 

Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

8.6. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником образовательной 

организации норм профессионального поведения или устава образовательной организации 

может быть проведено только по поступившей на него жалобе в письменной форме. Копия 

жалобы должна быть передана работнику.  

8.7. 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 выборного органа первичной профсоюзной организации. 

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. 

8.8. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное 

взыскание. 

Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая 

времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным 

приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт. 

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

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 

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

его непосредственного руководителя или выборного органа первичной профсоюзной 

организации. 

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

дисциплинарным взысканием является увольнение. 



8.11. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

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

8.12. Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных законом, запрещается. 

8.13. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке не производится, за исключением 

случаев увольнения за нарушение трудовой дисциплины (ТК РФ, ст. 66). 

8.14. Увольнение по инициативе администрации в соответствии с пунктом 2 (сокращение 

численности или штата работников),  пунктом 3 (недостаточная квалификация, подтвержденная 

результатами аттестации) и пунктом 5 (неоднократное неисполнение работником без 

уважительной причины трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание) 

статьи 81 ТК РФ руководителей (их заместителей) выборных профсоюзных органов 

дошкольного учреждения, не освобожденных от основной работы, допускается помимо общего 

порядка увольнения только с предварительного согласия соответствующего вышестоящего 

выборного профсоюзного органа (ТК РФ, ст. 374). 

8.15. Увольнение работников, являющихся членами профсоюза, по п.2 (сокращение численности 

или штата работников дошкольного учреждения), п. 3 (недостаточная квалификация, 

подтвержденная результатами аттестации) и п. 5 (неоднократное неисполнение работником без 

уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание) статьи 

81 ТК РФ производится с учетом мотивированного мнения выборного профсоюзного органа 

дошкольного учреждения (ТК РФ, ст. 82, 373). 

8.16. Представители работников, участвующие в коллективных переговорах, в период их ведения 

не могут быть без предварительного согласия органа, уполномочившего их на 

представительство, подвергнуты дисциплинарному взысканию, переведены на другую работу 

или уволены по инициативе администрации, за исключением случаев расторжения трудового 

договора за совершение проступка, за которые действующим законодательством предусмотрено 

увольнение с работы (ТК РФ, ст. 39). 

9. Гарантии работнику при временной нетрудоспособности 
9.1. При временной нетрудоспособности работодатель выплачивает работнику пособие по 

временной нетрудоспособности в соответствии с федеральным законом.  

9.2. Основанием для назначения пособия по временной нетрудоспособности является выданный 

в установленном порядке листок временной нетрудоспособности.  

9.3. Размеры пособий по временной нетрудоспособности и условия их выплаты устанавливаются 

федеральными законами. 

10. Медицинские осмотры. Личная гигиена 

10.1. Работники проходят профилактические медицинские осмотры и соблюдают личную 

гигиену в соответствии с 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к 

организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи», которые 

утверждены Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской 

Федерации от 28.09.2020 №28.  

10.2. Работодатель обеспечивает: 

10.2. Работодатель обеспечивает: 

 наличие в учреждении Санитарных правил и норм и доведение их содержания до 

работников;  

 выполнение требований Санитарных правил и норм всеми работниками;  

 организацию производственного и лабораторного контроля;  

 необходимые условия для соблюдения Санитарных правил и норм;  

 прием на работу лиц, имеющих допуск по состоянию здоровья, прошедших 

профессиональную гигиеническую подготовку и аттестацию;  

 наличие личных медицинских книжек на каждого работника;  

 своевременное прохождение периодических медицинских обследований всеми 

работниками;  



 организацию курсовой гигиенической подготовки и переподготовки по программе 

гигиенического обучения обслуживающего персонала не реже 1 раза в год, педагогический 

персонал – не реже 1 раза в 2 года;  

 выполнение постановлений, предписаний центров Госсанэпиднадзора;  

 условия труда работников в соответствии с действующим законодательством, санитарными 

правилами и гигиеническими нормативами;  

 исправную работу технологического, холодильного и другого оборудования; 

 проведение при необходимости мероприятий по дезинфекции, дезинсекции и дератизации;  
 



 


