
СОГЛАСОВАНО 

Председатель профсоюзного комитета  

БДОУ г. Омска «Центр развития ребенка 

- детский сад № 65» 

___________________Мещерякова Е.А. 

 

от «_01_» ___09_____2022  г.   

УТВЕРЖДЕНО 

Заведующий БДОУ г. Омска  

«Центр развития ребенка - детский  

сад № 65» 

____________________Коломацкая И.А. 

                                                                                      

от «_01___»____09____2022  г.  

 

 

       

 

Изменение к правилам внутреннего трудового 

распорядка для работников 

БДОУ г. Омска  

«Центр развития ребенка - детский сад № 65» 

 

1.  Пункт 10.6 правил внутреннего трудового распорядка для работников 

бюджетного дошкольного образовательного учреждения города Омска 

«Центр развития ребёнка - детский сад №65» изложить в новой 

редакции (прилагается); 

 

 ____________________ 



 

 

 

 

 

Общие положения 

 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее – ПВТР) – 

локальный нормативный  акт, регламентирующий в соответствии с 

Трудовым кодексом и иными федеральными  законами порядок приема и 

увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность 

сторон трудового договора, режим работы, время  отдыха, применяемые к 

работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы 

регулирования трудовых отношений. 

1.2. Цель ПВТР – способствовать укреплению трудовой 

дисциплины, эффективной организации труда, рациональному 

использованию рабочего времени, созданию условий для достижения 

высокого качества труда, обеспечению безопасных условий и охраны труда. 

1.3. Дисциплина работников состоит в соблюдении ими правил и 

норм, установленных законами и другими нормативными актами РФ, 

выполнение указаний руководителя, данных в пределах его компетентности, 

а также обязанностей, установленных настоящими ПВТР, Уставом  



организации и  трудовым договором. 

1.4. Настоящие ПВТР разработаны в соответствии с Конституцией 

Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации (далее - 

ТК РФ), Законом Российской Федерации «Об образовании», другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права.  

1.5. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для 

всех работающих в организации. 

 

2. Правила приема  и увольнения работников 

 

2.1. При заключении трудового договора лицо, поступающее на 

работу, обязано предоставить следующие документы: 

 - паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности в 

соответствии со 66.1 Трудового кодекса РФ, за исключением случаев, когда 

трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу 

на условиях совместительства; 

 - страховое свидетельство государственного пенсионного 

страхования; 

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, 

подлежащих призыву на военную службу; 



- документ об образовании, о квалификации или наличии 

специальных знаний - при поступлении на работу, требующую 

специальных знаний или специальной подготовки; 

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

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям; 

- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по 

состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении (ст. 69 

Трудового кодекса РФ, ст. 53 Закона РФ «Об образовании»); 

2.2. Запрещается требовать от поступающего на работу документы, 

предоставление которых не предусмотрено законодательством, Правилами 

внутреннего трудового распорядка. 

2.3. Работодатель имеет право проверить профессиональную 

пригодность работника до приема на работу следующими способами: 

- анализ представленных документов; 

- собеседование (интервьюирование); 

- установление различных испытаний; 

2.4. Прием на работу иностранных граждан производится в 

соответствии с Указом Президента РФ от 16.12.1993г. № 146 «О 

привлечении и использовании в РФ  иностранной рабочей силы». 

При  заключении трудового договора  впервые сведения о трудовой 

деятельности и  страховое свидетельство государственного пенсионного 



страхования оформляются работодателем. 

2.5. Трудовой договор заключается в письменной форме, 

составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается 

сторонами. Один экземпляр передается  работнику, другой хранится у 

работодателя. 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. Трудовой договор, не оформленный 

надлежащим образом, считается заключенным, если работник приступил к 

работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя. 

При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан 

оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех 

дней со дня фактического допущения работника к работе. 

2.6. При заключении трудового договора работодатель вправе 

установить испытательный срок работнику в целях проверки его 

соответствия поручаемой работе (за исключением лиц, указанных в ст.70 

Трудового кодекса РФ). Условие об испытании указывается в трудовом 

договоре. При неудовлетворительном результате испытания работодатель 



имеет право расторгнуть трудовой договор с работником до истечения 

срока испытания, предупредив его об этом в письменной форме не позднее, 

чем за три дня с указанием причин. 

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

работодатель обязан ознакомить работника с действующими в организации 

правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными 

нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции 

работника, коллективным договором, инструкциями по охране труда (ст. 68 

ТК РФ). 

2.8. На всех работающих, проработавших свыше 5 дней, ведутся 

трудовые книжки и (или) сведения о трудовой деятельности в соответствии 

со ст. 66.1 Трудового кодекса РФ и  в порядке, установленном 

действующим законодательством. 

По желанию работника сведения о работе по совместительству 

вносятся в сведения о трудовой деятельности  по месту основной работы 

на основании документа, подтверждающего работу по совместительству. 

На каждого работника ведется личное дело, состоящее из заверенной 

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

профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии 

противопоказаний к работе в образовательном учреждении, документов, 

предъявляемых при приеме на работу, аттестационного листа. Здесь же 

хранится один экземпляр письменного трудового договора. 



2.9. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ. 

2.10. В день увольнения работодатель обязан выдать работнику его 

трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности в соответствии 

со ст. 66.1 Трудового кодекса РФ с внесенной в нее записью об увольнении 

и произвести с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в 

трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности в соответствии 

со ст. 66.1 Трудового кодекса РФ должны производиться в точном 

соответствии с формулировками действующего законодательства и со 

ссылкой на соответствующие статью, пункт Закона. 

2.11. Днем увольнения считается последний день работы. 

 

Гарантии при заключении трудового договора. 

Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового 

договора. 

Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или 

установление прямых или косвенных преимуществ при заключении 

трудового договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, 

национальности, языка, происхождения, имущественного, социального и 

должностного положения, места жительства (в том числе наличия или 

отсутствия регистрации по месту жительства или пребывания), а также 

других обстоятельств, не связанных с деловыми качествами работников, не 



допускается, за исключением случаев, предусмотренных федеральным 

законом. 

Запрещается отказывать в заключение трудового договора женщинам 

по мотивам, связанным с беременностью или наличием детей. 

Запрещается отказывать в заключение трудового договора 

работникам, приглашенным в письменной форме на работу в порядке 

перевода от другого работодателя, в течение одного месяца со дня 

увольнения с прежнего места работы. 

По требованию лица, которому отказано в заключении трудового 

договора, работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной 

форме. 

Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в 

судебном порядке. 

 

4.3. Изменение трудового договора 

4.3.1 .Перевод на другую постоянную работу и перемещение. 

Перевод на другую постоянную работу в пределах Учреждения по 

инициативе работодателя, то есть изменение трудовой функции или 

изменение существенных условий трудового договора, а равно перевод на 

постоянную работу в другую организацию либо в другую местность вместе 

с Учреждением допускается только с письменного согласия работника. 

Работника, нуждающегося в соответствии с медицинским 



заключением в предоставлении другой работы, с его письменного согласия 

работодатель обязан перевести на другую имеющуюся у работодателя 

работу, не противопоказанную работнику по состоянию здоровья. Если 

работник, нуждающийся в соответствии с медицинским заключением во 

временном переводе на другую работу на срок до четырех месяцев, 

отказывается от перевода либо соответствующая работа у работодателя 

отсутствует, то работодатель обязан на весь указанный в медицинском 

заключении срок отстранить работника от работы с сохранением места 

работы (должности). В период отстранения от работы заработная плата 

работнику не начисляется. Если в соответствии с медицинским 

заключением работник нуждается во временном переводе на другую работу 

на срок более четырех месяцев или в постоянном переводе, то при его 

отказе от перевода либо отсутствии у работодателя соответствующей 

работы трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 8 статьи 

77 Трудового кодекса РФ. 

4.3.2 Изменение существенных условий трудового договора 

В случае, когда по причинам, связанным с изменением 

организационных или технологических условий труда, определенные 

сторонами условия трудового договора не могут быть сохранены, 

допускается их изменение по инициативе работодателя, за исключением 

изменения трудовой функции работника. 

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий 



трудового договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких 

изменений, работодатель обязан уведомить работника в письменной форме 

не позднее чем за два месяца, если иное не предусмотрено ТК РФ. 

Если работник не согласен работать в новых условиях, то 

работодатель обязан в письменной форме предложить ему другую 

имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, 

соответствующую квалификации работника, так и вакантную 

нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую 

работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом 

работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным 

требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. При 

отсутствии указанной работы или отказе работника от предложенной 

работы трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 7 части 

первой статьи 77 ТК РФ. 

4.3.3. В случае производственной необходимости работодатель имеет 

право переводить работника на срок до одного месяца на не обусловленную 

трудовым договором работу в данном Учреждении с оплатой труда по 

выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. 

Такой перевод допускается для предотвращения катастрофы, 

производственной аварии или устранения последствий катастрофы, аварии 

или стихийного бедствия; для предотвращения несчастных случаев, 

простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, 



технологического, технического или организационного характера), 

уничтожения или порчи имущества, а также для замещения 

отсутствующего работника. При этом работник не может быть переведен на 

работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

Продолжительность перевода на другую работу для замещения 

отсутствующего работника не может превышать одного месяца в течение 

календарного года (с 1 января по 31 декабря). 

С письменного согласия работник может быть переведен на работу, 

требующую более низкой квалификации. 

4.3.4. При смене собственника имущества Учреждения новый 

собственник не позднее трех месяцев со дня возникновения у него права 

собственности имеет право расторгнуть трудовой договор с руководителем 

Учреждения, его заместителями и главным бухгалтером. 

Смена собственника имущества Учреждения не является основанием 

для расторжения трудовых договоров с другими работниками Учреждения. 

В случае отказа работника от продолжения работы в связи со сменой 

собственника имущества Учреждения трудовой договор прекращается в 

соответствии с пунктом 6 статьи 77 Трудового кодекса РФ. 

При смене собственника имущества Учреждения сокращение 

численности или штата работников допускается только после 

государственной регистрации перехода права собственности. 

При изменении подведомственности (подчиненности) Учреждения, а 



равно при ее реорганизации (слиянии, присоединении, разделении, 

выделении, преобразовании) трудовые отношения с согласия работника 

продолжаются. 

При отказе работника от продолжения работы в случаях, 

предусмотренных частью пятой настоящей статьи, трудовой договор 

прекращается в соответствии с пунктом 6 статьи 77 Трудового кодекса РФ.  

 

4.4. Отстранение от работы.  

4.4.1. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к 

работе) работника: 

 появившегося  на работе  в  состоянии  алкогольного,  

наркотического  или токсического опьянения; 

 не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку 

знаний и навыков в области охраны труда; 

 не прошедшего в установленном порядке обязательный 

предварительный или периодический медицинский осмотр; 

 при выявлении в соответствии с медицинским заключением 

противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной 

трудовым договором; 

 по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными   нормативными   правовыми   

актами,   и   в   других   случаях,   предусмотренных федеральными 



законами и иными нормативными правовыми актами. 

4.4.2. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) 

работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся 

основанием для отстранения от работы или недопущения к работе. 

4.4.3. В период отстранения от работы (недопущения к работе) 

заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, 

предусмотренных федеральными законами. В случаях отстранения от 

работы работника, который не прошел обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда либо обязательный предварительный или 

периодический медицинский осмотр не по своей вине, ему производится 

оплата за все время отстранения от работы как за простой.  

 

4.5. Прекращение трудового договора. 

4.5.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным законодательством РФ. 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами. 

Помимо оснований, предусмотренных законодательством РФ о труде, 

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

педагогического работника образовательного учреждения по инициативе 

работодателя учреждения до истечения срока действия трудового договора 



являются: 

 повторное в течение года грубое нарушение устава учреждения; 

 применение, в том числе однократное, методов воспитания, 

связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью 

обучающегося, воспитанника; 

 появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического 

или токсического опьянения. 

Во всех случаях днем увольнения работника является последний день 

его работы. 

4.5.2. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по 

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

4.5.3. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его 

действия, о чем 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, расторгается по завершении этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на 

работу. 



Трудовой договор, заключенный на время выполнения сезонных 

работ, расторгается по истечении определенного сезона (ст. 79 Трудового 

кодекса РФ). 

4.5.4. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, 

предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее чем за 

две недели, если иной срок не установлен Трудовым Кодексом или иным 

федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий 

день после получения работодателем заявления работника об увольнении. 

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор 

может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об 

увольнении. 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его 

инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью 

продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, выход 

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

работодателем законов и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права, условий коллективного договора, соглашения или 

трудового договора работодатель обязан расторгать трудовой договор в 

срок, указанный в заявлении работника. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет 

право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не 

производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой 



работник, которому в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового 

договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет 

право прекратить работу. В последний день работы работодатель обязан 

выдать работнику трудовую книжку и (или) сведения о трудовой 

деятельности, другие документы, связанные с работой, произвести с ним 

окончательный расчет. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой 

договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то 

действие трудового договора продолжается (ст. 80 Трудового кодекса РФ) 

4.5.5. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку и (или) 

сведения о трудовой деятельности должны производиться в точном 

соответствии с формулировками действующего законодательства. При 

получении трудовой книжки и (или) сведений о трудовой деятельности в 

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

и в книге учета движения трудовых книжек, вкладышей к ним и (или) в 

сведениях о трудовой деятельности. 

 

4.6. Ответственность сторон трудового договора: 

4.6.1. За нарушение положений трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, к 



виновным лицам применяются меры дисциплинарной, административной, 

уголовной и гражданско-правовой ответственности в порядке и на условиях, 

определенных федеральными законами. 

4.6.2. Материальная ответственность стороны трудового договора 

наступает за ущерб, причиненный ею другой стороне этого договора в 

результате ее виновного противоправного поведения (действий или 

бездействия), если иное не предусмотрено ТК РФ или иными 

федеральными законами. 

4.6.3. Сторона трудового договора (работодатель или работник), 

причинившая ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии 

с ТК РФ и иными федеральными законами (ст. 232 ТК РФ). 

Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме 

соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться 

материальная ответственность сторон этого договора. При этом договорная 

ответственность работодателя перед работником не может быть ниже, а 

работника перед работодателем - выше, чем это предусмотрено ТК РФ или 

иными федеральными законами. 

4.6.4. Работодатель обязан в соответствии со ст. 234 ТК РФ 

возместить работнику не полученный им заработок во всех случаях 

незаконного лишения его возможности трудиться, в том числе в случаях, 

когда заработок не получен в результате: 

незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или 



перевода на другую работу; 

отказа работодателя от исполнения или несвоевременного 

исполнения решения органа по рассмотрению трудовых споров или 

государственного правового инспектора труда о восстановлении работника 

на прежней работе; 

задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки и (или) 

сведений о трудовой деятельности, внесения в трудовую книжку и (или) в 

сведения о трудовой деятельности неправильной или не соответствующей 

законодательству формулировки причины увольнения работника. 

4.6.5. При нарушении работодателем установленного срока выплаты 

заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, 

причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой 

процентов (денежной компенсации) в размере не ниже двух трехсотых 

действующей в это время ставки рефинансирования Центрального банка 

Российской Федерации от невыплаченных в срок сумм, за каждый день 

задержки, начиная со следующего дня после установленного срока 

выплаты по день фактического расчета включительно (ст. 236 ТК РФ).  

Обязанность выплаты указанной денежной компенсации возникает 

независимо от наличия вины работодателя. 

4.6.6. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, 

возмещает этот ущерб в полном объеме.  

Заявление работника о возмещении ущерба направляется им 



работодателю. Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и 

принять соответствующее решение в десятидневный срок со дня его 

поступления. При несогласии работника с решением работодателя или 

неполучении ответа в установленный срок работник имеет право 

обратиться в суд. 

4.6.7. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему 

прямой действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) 

взысканию с работника не подлежат. 

Материальная ответственность работника исключается в случаях 

возникновения ущерба вследствие непреодолимой силы, нормального 

хозяйственного риска, крайней необходимости или необходимой обороны 

либо неисполнения работодателем обязанности по обеспечению 

надлежащих условий для хранения имущества, вверенного работнику. 

4.6.8. За причиненный ущерб работник несет материальную 

ответственность в пределах своего среднего месячного заработка, если 

иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами. 

4.6.9. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не 

влечет за собой освобождения стороны этого договора от материальной 

ответственности, предусмотренной ТК РФ или иными федеральными 

законами. 

 

3. Основные обязанности работников 



 

3.1. Работники обязаны: 

3.1.1. Добросовестно выполнять свои трудовые обязанности согласно 

трудовому договору и должностной инструкции. 

3.1.2. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка 

организации. 

3.1.3. Соблюдать трудовую дисциплину. 

3.1.4. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению 

безопасности труда. 

3.1.5. Бережно относиться к имуществу детского сада. 

3.1.6. Своевременно сообщать работодателю или непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества. 

3.1.7. Уважительно относиться к коллегам, повышать престиж 

организации 

3.1.8. Без разрешения работодателя не разглашать информацию 

- данные о работниках, персональные данные; 

- медицинские данные; 

- данные о доходах; 

- внутренние базы данных. 

3.1.9. Строго соблюдать законы по охране окружающей среды, 

немедленно сообщать руководителю о нарушениях этих законов и о мерах, 



направленных на то, скрыть такие нарушения. 

3.2. Работникам запрещено: 

3.2.1. Заниматься посторонними делами или своим личным бизнесом в 

помещении и в рабочее время. 

3.2.2. Пользоваться оборудованием организации, ее телефонами, 

материалами, ресурсами или частной информацией ДОУ для выполнения 

посторонней работы любого вида. 

3.2.3. Выступать от имени организации  без доверенности. 

3.2.4. Использовать отпуска без сохранения заработной платы, отгулы 

и т.п. без согласования с работодателем. 

3.2.5. Использование, распространение, продажа и ношение 

наркотиков, а также других, влияющих на психику веществ, если только 

они не используются по прямому назначению врача. 

3.2.6. Курить в служебных помещениях и в местах, где в соответствии 

с требованиями техники безопасности и производственной санитарии 

установлен такой запрет. 

 

4. Права  работников 

 

 Работники имеют право на: 

4.1. заключение, изменение и расторжение договора согласно 

Трудовому кодексу РФ; 



4.2. предоставление ему работы согласно трудовому договору; 

4.3. рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственными стандартами организации и безопасности труда и 

коллективным договором; 

4.4. 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; 

4.5. полную достоверную информацию об условиях труда и 

требованиях охраны труда на рабочем месте; 

4.6. профессиональную подготовку, переподготовку и повышение 

своей квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами; 

4.7. возможность состоять в профсоюзной организации; 

4.8. защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов 

всеми незапрещенными законом способами; 

4.9. возмещение вреда (ущерба) в соответствии с действующим 

законодательством. 

 

5. Обязанности работодателя 

 



 Работодатель обязан: 

5.1. Соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, 

локальные нормативные акты, условия коллективного договора, 

соглашений, трудовых договоров. 

5.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную Трудовым 

договором. 

5.3. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 

заработную плату 15 и  30 числа  каждого месяца. 

5.4. Оплату отпуска производить не позднее трех дней до его начала. 

5.5. Вести коллективные переговоры, а также заключать 

коллективный договор в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ 

5.6. Осуществлять обязательное социальное страхование работников 

в порядке, установленном федеральными законами. 

5.7. Обеспечивать систематическое повышение квалификации 

работников с уровня их экономических,  правовых знаний. 

 

6. Права  работодателя 

Работодатель имеет право: 

6.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с 

работниками в порядке и на условиях, которые установлены действующим 

законодательством. 

6.2. Поощрять работников за добросовестный  эффективный труд. 



6.3. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей 

и бережного отношения  к имуществу работодателя и других работников, 

соблюдения правил внутреннего трудового распорядка 

6.4. Привлекать работников  к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном действующим 

законодательством. 

 

7. Рабочее время и его использование 

 

7.1. Для работников устанавливается пятидневная рабочая неделя. 

Общими выходными днями являются суббота и воскресенье. 

          7.2.  Рабочее время работников определяется правилами 

внутреннего трудового распорядка учреждения согласно, а также 

условиями трудового договора, должностными инструкциями работников и 

обязанностями, возлагаемыми на них уставом Образовательного 

учреждения. 

Особенности режима рабочего времени и времени отдыха 

педагогических и других работников образовательных учреждений 

устанавливаются в соответствии с трудовым законодательством 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических и других 

работников образовательного учреждения, включающий предоставление 



выходных дней, определяется с учетом режима деятельности 

образовательного учреждения и устанавливается данными правилами, 

сеткой занятий, графиками работы, коллективным договором учреждения. 

7.3. Для отдельных работников по их личному заявлению 

работодатель может изменять общепринятый распорядок трудового дня (в 

соответствии с Трудовым кодексом, без ущерба здоровью работника и 

качеству его работы). Изменение режима рабочего времени оформляется 

приказом директора. 

7.4. В связи с производственной необходимостью – для отдельных 

работников, может производиться смещение начала и конца рабочего дня, 

обеденного перерыва, но по согласованию с профсоюзным комитетом со 

своевременным уведомлением работника об изменении распорядка и 

указанием срока действия такого изменения. Изменение оформляется 

приказом (распоряжением) и  доводится до работника под роспись. 

7.5. Отсутствие на работе без уважительных причин более четырех 

часов подряд в течение рабочего дня считается прогулом. 

7.6. Привлечение работника к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни допускается и оформляется в соответствие со ст. 113 

Трудового кодекса РФ. 

7.7 Для педагогических работников устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю. 

Для работников учреждения устанавливается следующая недельная 



продолжительность рабочего времени: 

-  воспитатели – не более 36 часов;  

- старший воспитатель -  не более 40 часов; 

- учитель- логопед – не более 20 часов; 

- педагог – психолог – не более 36 часов; 

- музыкальный руководитель – не более 24 часов; 

- помощник воспитателя -  не более 40 часов; 

-специалисты, служащие, рабочий персонал -  не более 40 часов; 

-медицинский работник -  не более 40 часов. 

 7.8 Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один 

час.  

Для некоторых категорий работников (сторожей), по согласованию с 

выборным профсоюзным органом может быть установлен суммированный 

учет рабочего времени, а в графике работы должен быть предусмотрен 

еженедельный непрерывный отдых продолжительностью не менее 42 

часов. 

7.9 Режим работы работников, работающих по сменам, определяется 

графиками сменности, составляемыми работодателем с учетом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации (ст. 103 ТК РФ). 



7.10 График сменности доводится до сведения работников не позднее, 

чем за один месяц до введения его в действие. 

7.11 При осуществлении в образовательном учреждении функций по 

контролю над образовательным процессом и в других случаях не 

допускается: 

присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения 

представителя работодателя; 

делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во 

время проведения занятий и в присутствии воспитанников, родителей. 

 

8. Время  отдыха 

8.1 Временем отдыха является время, в течение которого работник 

свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может 

использовать по своему усмотрению (ст. 106 ТК РФ). 

8.2 Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня (смены); 

- ежедневный (междусменный) отдых; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска. 

8.1. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый 

отпуск продолжительностью 28 календарных дней с сохранением места 



работы (должности) и среднего заработка. По соглашению между 

работником и работодателем отпуск может быть разделен на части, при 

этом хотя бы одна из частей отпуска должна быть не менее 14 календарных 

дней. 

8.2 Педагогическим работникам учреждения предоставляется 

ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 42 календарных дней. 

8.3 Педагогические работники образовательного учреждения не реже 

чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы имеют 

право на длительный отпуск сроком до одного года, порядок и условия 

предоставления которого определяются 

8.4. Сверх ежегодного основного отпуска работникам, занятым на 

работах  с вредными  и (или) опасными условиями труда, с 

ненормированным рабочим днем, предоставляются установленные 

действующим законодательством дополнительные оплачиваемые отпуска, 

конкретная продолжительность которых определяется в соответствии со 

«Списком профессий и должностей, дающих право на дополнительный 

отпуск». (Приложение №3). 

8.5. Право на использование отпуска за первый год работы возникает 

по истечении 6 месяцев его непрерывной работы в организации. 

8.6. Очередность предоставления ежегодных отпусков 

устанавливается работодателем с учетом мнения профсоюзной организации. 



График отпусков составляется в соответствии со ст. 123 Трудового кодекса 

РФ, с ведома работника, на каждый год не позднее, чем за две недели до 

наступления календарного года и доводится до сведения всех работающих. 

8.7 О времени начала отпуска работник должен быть извещен под 

роспись не 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 две недели до его начала, то работодатель по 

письменному заявлению работника обязан перенести этот отпуск на другой 

срок, согласованный с работником. 

8.8 Запрещается не предоставление 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. 

8.9 Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

8.10 Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, 

беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда. 

8.11. По семейным обстоятельствам и другим уважительным 

причинам работнику по его письменному заявлению может быть 

предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность 



которого определяется по соглашению между работником и работодателем 

(ст.128 Трудового кодекса РФ). 

8.12 Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или 

перенесен на другой срок, определяемый работодателем с учетом 

пожеланий работника, в случаях: 

- временной нетрудоспособности работника; 

- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого 

отпуска государственных обязанностей, если для этого трудовым 

законодательством предусмотрено освобождение от работы; 

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, 

локальными нормативными актами учреждения (ч. 1 ст. 124 ТК РФ). 

 

Поощрения за успехи в работе 

 

6.1. Работодатель применяет к работникам учреждения, 

добросовестно исполняющим трудовые обязанности, следующие виды 

поощрений: 

- объявляет благодарность; 

- выдает премию; 

- награждает ценным подарком; 

- награждает почетной грамотой; 

- представляет к званию лучшего по профессии и другие виды поощрений. 



6.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством 

работники могут быть представлены в установленном порядке к 

государственным наградам (ч. 2 ст. 191 ТК РФ). 

 

9. Трудовая дисциплина и ответственность за ее нарушение 

9.1. Нарушение трудовой дисциплины – неисполнение или 

ненадлежащее исполнение без уважительных причин своих 

функциональных обязанностей, возложенных на работника по трудовому 

договору или Правилами  внутреннего трудового распорядка, а также не 

достижение запланированных результатов труда, превышение прав, 

причинившее ущерб другим гражданам, при наличии вины работника, 

влечет за собой применение дисциплинарных взысканий или мер 

общественного воздействия. 

9.2. За нарушение дисциплины работодатель имеет право применить 

следующие дисциплинарные взыскания (ст. 192 Трудового кодекса РФ): 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение  по  соответствующим основаниям. 

9.3. 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): 

- прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных 

причин в течение всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) 

продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без 

уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня 

(смены); 

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

территории организации - работодателя или объекта, где по поручению 

работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии 

алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 

- разглашения охраняемой законом тайны (государственной, 

коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с 

исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения 

персональных данных другого работника; 

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

имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных 

рассматривать дела об административных правонарушениях; 

- установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по 



охране труда нарушения работником требований охраны труда, если это 

нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на 

производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную 

угрозу наступления таких последствий; 

- совершения виновных действий работником, непосредственно 

обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия 

дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя (п. 7 

ч.1 ст. 81 ТК РФ); 

- совершения работником, выполняющим воспитательные функции, 

аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы (п. 

8 ч.1 ст. 81 ТК РФ); 

- принятия необоснованного решения руководителем учреждения, его 

заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение 

сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб 

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

- однократного грубого нарушения руководителем учреждения, его 

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

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава 

образовательного учреждения (п.1 ст. 336 ТК РФ). 

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 

тяжесть совершенного проступка, предшествующее поведение работника и 

обстоятельства, при которых он был совершен. 



9.4.  До применения дисциплинарного взыскания работодатель 

должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по 

истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не 

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

Не предоставление работником объяснения не является препятствием 

для применения дисциплинарного взыскания. 

9.5. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим 

работником образовательного учреждения норм профессионального 

поведения или устава образовательного учреждения может быть проведено 

только по поступившей на него жалобе в письменной форме. Копия жалобы 

должна быть передана работнику.  

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам 

решения могут быть преданы гласности только с согласия 

заинтересованного лица, за исключением случаев, ведущих к запрещению 

заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты 

интересов обучающихся (пункты 2 и 3 ст. 55 Закона РФ «Об образовании»).  

9.6. 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. Дисциплинарное взыскание за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, 

установленных законодательством Российской Федерации о 

противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех 

лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается 

время производства по уголовному делу. 

9.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. 

Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

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

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

отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то 

составляется соответствующий акт. 

9.8. 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. 

9.9. Сведения о взысканиях в трудовую книжку и (или) в сведения о 



трудовой деятельности не вносятся, за исключением случаев, когда 

дисциплинарным взысканием является увольнение. 

9.10. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником 

в государственную инспекцию труда и (или) комиссию по трудовым спорам 

учреждения, суд. 

 

10. Заключительные положения 

 

10.1. Текст правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в 

образовательном учреждении на видном месте. 

10.2. Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового 

распорядка вносятся работодателем в порядке, установленном ст. 372 ТК 

РФ для принятия локальных нормативных актов. 

10.3. С вновь принятыми правилами внутреннего трудового 

распорядка, внесенными в них изменениями и дополнениями работодатель 

знакомит работников под роспись с указанием даты ознакомления. 
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