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1. Общие положения 

1.1 Правила внутреннего трудового распорядка определяют трудовой распорядок в МБУ детском 

саду №116 «Солнечный» (далее – Учреждение). 

1.2 Правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный акт, 

регламентирующий 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, дополнительные меры поддержки, а также иные 

вопросы регулирования трудовых отношений. 

1.3.Правила внутреннего трудового распорядка разработаны и утверждены в соответствии с 

требованиями Трудового кодекса Российской Федерации и иными нормативно-правовыми 

документами в области трудового законодательства. 

1.4.Правила внутреннего трудового распорядка (далее-Правила) устанавливаются для всех 

работников Учреждения. 

1.5.Изменения и дополнения в настоящие Правила утверждаются работодателем с учетом мнения 

представительного органа работников Учреждения. 

 

2. Права и обязанности работника и работодателя  

2.1  Работник имеет право на: 

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

установлены Трудовым  Кодексом Российской Федерации, 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 Российской Федерации, 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 Российской 

Федерации, 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 Российской Федерации, иными 

федеральными законами; 

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

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым  Кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами; 

-обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами. 

 

2.2 Работник обязан: 



 

 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- 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). 

 

2.3 Работодатель имеет право: 

-заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами; 

-вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

-поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

-требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 

имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, 

если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 

соблюдения правил внутреннего трудового распорядка, требований охраны труда; 

-привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

-принимать локальные нормативные акты; 

-создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и 

вступать в них; 

-реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке условий 

труда; 

-проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права (самообследование). 

 

2.4 Работодатель обязан: 

-соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы 

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

трудовых договоров; 

-предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

-обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным 

требованиям охраны труда; 

-обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными 

-средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

-обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

-выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

-установленные в соответствии с настоящим Кодексом, коллективным договором, правилами 

внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами; 

-вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации; 

-предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для 

заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением; 

-знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 



 

 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

-своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного контроля (надзора) за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, 

наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права; 

-рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 

работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, 

содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и 

сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

-создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и 

коллективным договором формах; 

-обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей; 

осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федеральными законами; 

-возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а 

также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым 

Кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

-исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том 

числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

 

3.Прием и увольнение работников 

 3.1 Прием и увольнение работников производится работодателем. 

 3.2 При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет  

работодателю:  

-паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

-трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, 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 и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

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

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и 

по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, 

связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым Кодексом, иным 

федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся 

или подвергавшиеся уголовному преследованию. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы, установленных Трудовым Кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами, указами Президента Российской 

Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации может предусматриваться 

необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов. 



 

 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных 

настоящим Кодексом, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации 

и постановлениями Правительства Российской Федерации. 

3.3.При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая книжка (за 

исключением случаев, если в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, если на лицо, 

поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем 

представляются в соответствующий территориальный орган Фонда пенсионного и социального 

страхования Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в 

системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

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 Российской Федерации, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

3.4 При приеме на работу по совместительству к другому работодателю работник обязан 

предъявить работодателю паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. При приеме на 

работу по совместительству, требующую специальных знаний, работодатель имеет право 

потребовать от работника предъявления диплома или иного документа об образовании или 

профессиональной подготовки либо их надлежаще заверенных копий, а при приеме на работу с 

вредными и (или) опасными условиями труда – справку о характере и условиях труда по основному 

месту работы. 

    По желанию работника сведения о работе по совместительству вносится в трудовую книжку по 

месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по совместительству. 

3.5 Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый 

из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, 

другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора должно 

подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящегося у 

работодателя. 

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

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

фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой 

договор в письменной форме не позднее трех дней со дня фактического допущения к работе. 

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

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

(распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

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. 

3.7 При заключении трудового договора в нем соглашением сторон может быть предусмотрено 

условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. 

    Отсутствие в трудовом договоре указанного условия об испытании означает, что работник 

принят на работу без испытания.  

     В период испытания на работника распространяется положение трудового законодательства, 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, коллективного договора, 

локальных нормативных актов. 

     Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

 лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в 

порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права; 

 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 по 

имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые 

поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня получения 

профессионального образования соответствующего уровня; 

 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. 

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. 

3.8 При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до истечения срока 

испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в письменной 

форме, не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания 

работника не выдержавшим испытание. Решение работодателя работник имеет право обжаловать 

суд. 

    При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора 

производится без учета мнения 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. 

3.9 Перевод работника на другую работу – постоянное или временное изменение трудовой функции 

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

подразделение указано в трудовом договоре), при продолжении работы у того же работодателя, а 

также перевод в другую местность вместе с работодателем. Перевод на другую работу допускается 

только с письменного согласия работника, за исключением случаев, предусмотренных ч.ч.2 и 3 

ст.72 (2) ТК РФ. 

3.10 В соответствии с Согласием на обработку персональных данных, предоставленных 

работником, на работника заводится личное дело, которое состоит из следующих документов: 

 внутренняя опись документов; 

 автобиография; 

 заявление о приеме на работу; 

 личный листок по учету кадров 

 копии документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовки, 

 справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования; 

 аттестационные листы; 

 копии приказов по личному составу, которые касаются работника; 

 согласие на обработку персональных данных.  

Личное дело хранится у работодателя. 

3.11 Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон (ст.78 

Трудового Кодекса РФ). 

3.12 Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия. О прекращении 

трудового договора работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее, чем за три 

дня до увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового 

договора на время исполнения обязанностей отсутствующего работника (ст. 79 ТК РФ). 



 

 

3.13 Расторжение трудового договора по инициативе работника (по собственному желанию). 

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в 

письменной форме за две недели. Течение указанного срока начинается на следующий день после 

получения работодателя заявления работника об увольнении. По соглашению между работником и 

работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об 

увольнении. 

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

желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное 

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

работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права, условий коллективного договора, соглашения или трудового договора, 

работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника. 

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

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

приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с Трудовым Кодексом 

РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора. 

     По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу. 

В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку, другие 

документы, связанные с работой, произвести финансовый расчет. Если по истечении срока 

предупреждении об увольнении трудовой договор не был расторгнут, и работник не настаивает на 

оформление увольнения, то действие трудового договора продолжается. 

3.14 Расторжение трудового договора по инициативе работодателя. 

Трудовой договор может быть расторгнут в случаях: 

1)ликвидации Учреждения; 

2)сокращения численности или штата работника Учреждения; 

3)несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе, вследствие 

недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации; 

4)смены собственника имущества Учреждения (в отношении руководителя Учреждения, его 

заместителей и главного бухгалтера); 

5)неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, 

если он имеет дисциплинарное взыскание; 

6)однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

  а)прогула, т.е. 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)появление работника (на своем рабочем месте либо на территории Учреждения – работодателя 

или объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в 

состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 

  в)разглашение охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и иной), 

ставшей известной работнику в связи исполнением им трудовых обязанностей, в том числе 

разглашение персональных данных другого работника; 

   г)совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, 

умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим законом в 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 по охране труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие 

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

реальную угрозу наступления таких последствий; 

7)совершения виновных действий работником непосредственно обслуживающим денежные или 

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

работодателя; 



 

 

7.1) непринятия работником мер по предотвращению или урегулированию конфликта интересов, 

стороной которого он является; 

8)совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, 

несовместимого с продолжением данной работы; 

9)принятие необоснованного решения руководителем Учреждения, его заместителями и главным 

бухгалтером, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его 

использование или иной ущерб имуществу Учреждения; 

10)однократного грубого нарушения заместителями руководителя Учреждения своих трудовых 

обязанностей; 

11)представления работником работодателю подложных документов при заключении трудового 

договора; 

12)в других случаях, установленных Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами. 

     Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением случая 

ликвидации Учреждения) в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в 

отпуске. 

3.15 Прекращение трудового договора по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон, 

осуществляется в соответствии со ст.83 Трудового Кодекса РФ. 

3.16 Прекращение трудового договора вследствие нарушения установленных  Трудовым Кодексом 

РФ или иным федеральным законом правил при заключении трудового договора производится в 

соответствии со ст.84 Трудового Кодекса РФ. 

3.17 В день увольнения работника работодатель производит с ним полный денежный расчет, выдает 

надлежаще оформленную трудовую книжку. 

 

4.Режим рабочего времени 

4.1 Работником Учреждения (за исключением сторожей) устанавливается пятидневная рабочая 

неделя.  Нерабочие дни – суббота и воскресенье, а также праздничные дни, установленные 

законодательством РФ.  

4.2 Воспитателям, музыкальным руководителям, машинистам по стирке и ремонту спецодежды, 

сторожам вводится сменная работа. При сменной работе каждая группа работников должна 

производить работу в течение установленной продолжительности рабочего времени в соответствии 

с графиком работы. 

4.3 При выполнении работы сторожа, где по условиям работы  не может быть соблюдена 

установленная для данной категории работников еженедельная продолжительность рабочего 

времени, вводится суммированный учет рабочего времени с тем, чтобы продолжительность 

рабочего времени не превышала нормального числа рабочих часов за год. Устанавливается учетный 

период – год. 

    Выходные дни сторожам предоставляются в соответствии с графиком сменности. 

4.4 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.  

Воспитатель и помощник воспитателя осуществляют прием пищи в рабочее время совместно с 

воспитанниками с целью формирования культурно-гигиенических навыков у детей. 

4.5 Норма убираемой площади уборщика производственных (служебных) помещений на одну 

ставку составляет 500 кв.м. 

4.6. В Учреждении устанавливается следующий режим работы: 

Режим работы сотрудников, работающих по 5-ти дневной рабочей неделе: 

№ 
Наименование 

должности 

Продол

житель

ность 

рабочег

о дня 

(смены) 

Продолжи

тельность 

рабочего 

времени в 

неделю 

Начало Окончание 

Перерыв для 

отдыха и 

питания 



 

 

1 Воспитатель, 

работающий с 

воспитанниками с 

ограниченными 

возможностями 

здоровья в группах 

компенсирующей, 

комбинированной 

направленности 

5 ч. 25 ч. I смена  

7.00 

I смена  

12.00 

- 

II смена  

12.00 

II смена  

17.30 

13.00-13.30 

 

2 Воспитатель групп 

общеразвивающей 

направленности* 

7ч.12 м. 36 ч. I смена  

7.00 

I смена  

14.12 

12.00-12.30 

 

II смена  

11.48 

II смена  

19.00 

14.00-14.30 

 

3 Педагог-психолог, 

старший 

воспитатель, 

методист 

7ч.12 м. 36ч. 8.00 16.12 12.00-13.00 

4 Учитель-логопед 4ч. 20 ч. 8.00 12.00 - 

5 

 

Учитель-дефектолог 4ч. 20 ч. 8.00 12.00 - 

6 Музыкальный 

руководитель 

4ч.48м. 24 ч. 8.00 13.28 12.00-12.30 

7 Инструктор по 

физической культуре 

6ч. 30 ч. 8.00 15.00 12.00-13.00 

8 

 

Помощник 

воспитателя 

 

8 ч. 40 ч. 8.00 17.00 13.45-14.45 

9 Машинист по стирке 

и ремонту 

спецодежды 

8ч.  8.00 17.00 12.00-13.00 

10 Сторож  12ч.  I смена 

7.00 

I смена  

19.00 

11.00-11.30 

(на рабочем 

месте или в 

специально 

отведенном 

помещении) 

II смена  

19.00 

II смена  

7.00 

23.00-23.30 

(на рабочем 

месте или в 

специально 

отведенном 

помещении) 

11 Остальные 

категории 

сотрудников 

8ч.  8.00 17.00 12.00-13.00 

 

    *Режим 36-часовой рабочей недели каждым воспитателем может обеспечиваться путем 

одновременной работы двух воспитателей в течение 6 часов в неделю для каждого воспитателя 

либо замены каждым воспитателей в течение этого времени воспитателей, отсутствующих по 

болезни и другим причинам, выполнения работ по изготовлению учебно-наглядных пособий, 

методической и другой работы. 

 



 

 

4.7 Ненормированный рабочий день устанавливается для следующих работников: 

 заместителя заведующей по воспитательной и методической работе; 

 заместителя заведующей по административно-хозяйственной работе; 

 главного бухгалтера. 

4.8 Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

 для работников, являющихся инвалидами I или II группы - не более 35 часов в неделю; 

 для работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной 

оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени или опасным 

условиям труда, - не более 36 часов в неделю. 

4.9 Женщины, имеющих детей в возрасте до трех лет, инвалиды, работники, имеющие 

детей-инвалидов, а также работники, осуществляющие уход за больными членами их семей в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, матери и отцы, 

воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати лет, а также опекуны детей 

указанного возраста, родитель, имеющий ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае, если 

другой родитель работает вахтовым методом, а также работники, имеющие трех и более детей в 

возрасте до восемнадцати лет, в период до достижения младшим из детей возраста четырнадцати 

лет могут привлекаться к работе в ночное время только с их письменного согласия и при условии, 

если такая работа не запрещена им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским 

заключением. При этом указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со 

своим правом отказаться от работы в ночное время. 

4.10 Привлечение к сверхурочной работе инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех 

лет, матерей и отцов, воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати лет, 

опекунов детей указанного возраста, родителя, имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет, 

в случае, если другой родитель работает вахтовым методом, а также работников, имеющих трех и 

более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период до достижения младшим из детей возраста 

четырнадцати лет допускается только с их письменного согласия и при условии, если это не 

запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным 

в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации. При этом указанные работники должны быть в письменной форме 

ознакомлены со своим правом отказаться от сверхурочной работы. 

4.11 Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни инвалидов, женщин, 

имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается только при условии, если это не запрещено им 

по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть 

под роспись ознакомлены со своим правом отказаться от работы в выходной или нерабочий 

праздничный день. 

4.12 Работникам запрещается изменять по своему усмотрению режим работы. 

 

5.Время отдыха 

5.1 Работникам  Учреждения предоставляются ежегодные основные и дополнительные 

оплачиваемые отпуска. 

   Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью 

28 календарных дней.  

 Ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск предоставляется педагогическим 

работникам: 

-работающим с воспитанниками групп общеразвивающей направленности -  продолжительностью 

42 календарных дня; 

- работающим с воспитанниками с ограниченными возможностями здоровья групп 

компенсирующей, комбинированной  направленности -  продолжительностью 56 календарных 

дней. 



 

 

    Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный дополнительный 

оплачиваемый отпуск продолжительностью три календарных дня. 

5.2 Инвалидам предоставляется ежегодный отпуск не менее 30 календарных дней. 

5.3 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 

Трудового Кодекса РФ. При составлении графика отпусков учитывается необходимость 

обеспечения нормальной работы Учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. 

5.4 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 вторые и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего 

года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, 

установленной данного работодателя. 

5.5 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. 

 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. 

  Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд, а 

также не предоставления ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до 

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

труда. 

5.6 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. Не использованная 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 работников в возрасте до восемнадцати лет, беременных женщин и 

работников, занятых на работах с вредными  и (или) опасными условиями труда. 

5.7 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). 

5.8 Реализация права на отпуск при увольнении работника осуществляется в соответствии со ст.127 

Трудового Кодекса РФ. 

5.9 Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется работникам в соответствии со ст.128 

Трудового Кодекса РФ. 



 

 

 

6.Поощрение за успехи в работе 

6.1 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; 

 выдача премии; 

 награждение почетной грамотой; 

 предоставление к званию лучшего по профессии; 

 За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть 

представлены к государственным наградам (ст.191 ТК РФ). 

6.2 Работникам успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, 

предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области социально-культурного и 

жилищно-бытового обслуживания (путевки, преимущество при продвижении по работе и т.п.). 

6.3. При применении мер поощрения сочетается материальное и моральное стимулирование труда. 

Поощрения объявляются в приказе (распоряжении), доводятся до сведения работника и заносятся в 

трудовую книжку работника. 

 

7.Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

7.1 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. 

7.2 За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение 

работником по его вине возложенных на него  трудовых обязанностей, работодатель вправе 

применить следующие дисциплинарные взыскания: 

 замечания; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям (ст.192 Трудового Кодекса РФ). 

7.3 До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника 

письменное объяснение. Если по истечении 2 рабочих дней указанное объяснение работником не 

предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

   Не представление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

7.4 Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

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

на учет мнения представительного органа работников. 

7.5 Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за несоблюдение 

ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, 

установленных  законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не 

может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам 

ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее 

двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и 

запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о 

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

проступка. 

7.6 За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное 

взыскание. 

7.7 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. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то 

составляется соответствующий акт. 



 

 

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

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 

взыскания. 

7.9 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. 

     

8.Дополнительные меры поддержки работников Учреждения 

8.1.Дополнительные меры поддержки предусмотрены для работников, участников специальной 

военной операции и членов их семей. 

8.1.1.В Учреждении для работников, участников специальной военной операции и членов их семей, 

предоставляются следующие дополнительные меры поддержки: 

- оказание консультативной психологической помощи; 

-предоставление очередного оплачиваемого отпуска в удобное время для членов семей 

мобилизованных. 

8.1.2. Основанием представления мер поддержки работникам, участникам специальной военной 

операции и членам их семей, является обращение данной категории граждан за предоставлением 

дополнительных мер поддержки, предусмотренных в Учреждении. 

8.2.Дополнительные меры поддержки предусмотрены для работников с семейными обязанностями. 

8.2.1. В Учреждении для работников с семейными обязанностями  предоставляются следующие 

дополнительные меры поддержки: 

-предоставление многодетным работникам ежегодного оплачиваемого отпуска (части отпуска) по 

их желанию в удобное для них время; 

- проведение спортивных мероприятий, туристических слетов и экскурсионных поездок, семейных 

конкурсов, конкурсов детских рисунков, конкурсов трудовых династий; 

-финансирование, через профсоюзные организации, детских новогодних мероприятий (включая 

обеспечение детей новогодними подарками), корпоративных детских утренников; 

-поощрение корпоративными наградами руководства (благодарности, грамоты и другие) 

работников организации при рождении третьего и последующих детей. 

 

9. Заключительные положения 
9.1. Настоящие Правила утверждаются руководителем Учреждения с учетом мнения с учетом 

мнения представительного органа работников Учреждения. 

9.2. С Правилами должен быть ознакомлен под подпись каждый работник, поступающий на  

работу в Учреждение, до начала выполнения его трудовых обязанностей. 
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