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1. Общие положения 

  1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) разработаны в 

соответствии с требованиями следующих нормативных документов: 

- Трудового кодекса Российской Федерации; 

- Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»; 

- Приказа  Министерства  образования  и  науки Российской  Федерации от  22 декабря 

2014 г. № 1601 «О продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы 

за ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке определения учебной 

нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре»; 

- Приказа Министерства образования и науки Российской Федерации от 11 мая 2016 г. № 

536 «Об утверждении Особенностей режима рабочего времени и времени отдыха 

педагогических и иных работников организаций, осуществляющих образовательную 

деятельность»; 

- Постановления Правительства РФ от 14 мая 2015 г. № 466 «О ежегодных основных 

удлиненных оплачиваемых отпусках»; 

- Устава Муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения 

«Детский сад № 52 «Телей» города Новочебоксарска Чувашской Республики. 

1.2. Настоящие Правила - локальный нормативный акт Муниципального бюджетного 

дошкольного образовательного учреждения «Детский сад № 52 «Телей» города 

Новочебоксарска Чувашской Республики (далее Учреждение), 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, а также иные вопросы регулирования взаимоотношений с 

Работодателем в Учреждении.  

      1.3. Правила призваны способствовать укреплению трудовой дисциплины, 

рациональному использованию рабочего времени, совершенствованию организации труда в 

Учреждении.  

      1.4. Работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем.  

      1.5. Работодатель - физическое лицо либо юридическое лицо (организация), вступившее 

в трудовые отношения с работником. В случаях, предусмотренных федеральными законами, в 

качестве работодателя может выступать иной субъект, наделенный правом заключать трудовые 

договоры.      

      1.6. Правила утверждаются Работодателем с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации в порядке, установленном ст. 372 Трудового кодекса 

Российской Федерации  для принятия локальных нормативных актов.  

           Правила внутреннего трудового распорядка  являются приложением к коллективному 

договору. 

                                                2. Порядок приема на работу  

        2.1 Трудовые отношения возникают между работником и Работодателем на основании 

трудового договора, заключаемого ими в соответствии с гл. 10 Трудового кодекса Российской 

Федерации.  

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

работодателю (ст. 65 ТК РФ):  

       -   паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

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

когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях  

совместительства. Если лицо, поступающее на работу отказалось от ведения трудовой книжки, 

предъявило только форму СТД-Р, сведений в которой недостаточно для того, чтобы сделать 

вывод о его квалификации об опыте или посчитать страховой стаж для начисления пособий, 

работодатель вправе запросить у него бумажную трудовую книжку, чтобы получить эту 

информацию и вернуть трудовую книжку лицу, или форму  СТД-СФР;  
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        - документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда 

трудовой договор заключается впервые;   

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

военную службу;  

         - документ о наличии педагогического образования, 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 за 

преступления, которые указаны в статье 331 Трудового кодекса Российской Федерации;  

         - медицинское заключение (справку) об отсутствии противопоказаний по состоянию 

здоровья для работы в дошкольной образовательной организации; 

        - в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации 

отдельные лица, поступающие на работу в Учреждение, проходят обязательное 

психиатрическое освидетельствование на основании выданного работодателем направления. 

Прохождение освидетельствования  работником не требуется в случае, если работник 

поступает на работу по виду деятельности, по которому ранее проходил освидетельствование 

(не позднее двух лет) и по состоянию психического здоровья был пригоден к выполнению 

указанного вида деятельности.  

        2.3. При заключении трудового договора обязательному предварительному 

медицинскому осмотру (обследованию) подлежат все лица, поступающие на работу в 

Учреждение (ст. 69 ТК РФ). 

        2.4. В отдельных случаях, с учетом специфики работы, законодательством Российской 

Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового 

договора дополнительных документов.  

        2.5. 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 (ст. 65 ТК РФ).  

        2.6. 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).  

        2.7. Прием на работу оформляется трудовым договором, приказом Работодателя, 

изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора (ст. 68 ТКРФ).  

        2.8. Трудовой договор с Работником заключается в письменной форме, составляется в 

двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового 

договора передается Работнику, другой хранится у Работодателя. 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 

(ст. 67 ТКРФ). 

       2.9. Приказ о приеме на работу объявляется Работнику под расписку в трехдневный срок 

со дня фактического начала работы. По требованию работника Работодатель обязан выдать ему 

надлежаще заверенную копию указанного приказа.  

       2.10. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него 

свыше пяти дней, в случае когда работа у данного работодателя является для работника 

основной (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется (не 
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оформляется). У работающих  по совместительству трудовые книжки ведутся по основному 

месту работы. По желанию Работника сведения о работе по совместительству вносятся в 

трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего 

работу по совместительству (ст. 66 ТКРФ). 

        Порядок ведения и хранения трудовых книжек, выдачи дубликата трудовой книжки и 

трудовой книжки при увольнении или при подаче работником заявления о предоставлении ему 

работодателем сведений о трудовой деятельности в соответствии со статьей 66.1 Трудового 

кодекса Российской Федерации регламентируется Приказом Минтруда России от 19.05.2021 N 

320н  "Об утверждении формы, порядка ведения и хранения трудовых книжек" 

       2.11.Трудовой договор может заключаться (ст. 58 ТКРФ): 

        а) на неопределенный срок; 

        б) на определенный срок не более пяти дет (срочный трудовой договор). 

       2.12. Срочный трудовой договор может заключаться  в случаях, предусмотренных 

Трудовым законодательством Российской Федерации и иными федеральными законами. 

        2.13. 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 ТКРФ).  

        2.14. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что Работник 

принят на работу без испытания. В случае, когда Работник фактически допущен к работе без 

оформления трудового договора, условие об испытании может быть включено в трудовой 

договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы.  

        2.15. В период испытания на Работника распространяются положения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 

коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов.  

        2.16. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание 

не  может превышать двух недель. В срок испытания засчитывается период временной 

нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.  

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

        а) беременных женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

        б) лиц, не достигших возраста  18 лет; 

        в) лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по 

имеющим государственную аккредитацию образовательных программ или впервые 

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

профессионального образования соответствующего уровня; 

         г) лиц, приглашенных  на работу в порядке перевода от другого Работодателя по 

согласованию между работодателями; 

         д) лиц, заключающих трудовой договор до двух месяцев; 

         е) иных лиц, в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, коллективным 

договором (ст. 70 ТКРФ). 

         2.17. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя и его 

заместителей - шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом (ст. 70 ТКРФ). 

         2.18. Право на занятие педагогической деятельностью имеют лица, имеющие среднее 

профессиональное или высшее образование и отвечающие квалификационным требованиям, 

указанным в квалификационных справочниках, и (или) профессиональным стандартам, если 

иное не установлено настоящим Федеральным законом (ст.46  N 273-ФЗ). 

    2.19. К занятию педагогической деятельностью в государственных и муниципальных 

образовательных организациях не допускаются иностранные агенты (ст.46  N 273-ФЗ).  

             2.20. Лица, обучающиеся по образовательным программам высшего образования по 

специальностям и направлениям подготовки "Образование и педагогические науки" и успешно 

прошедшие промежуточную аттестацию не менее чем за три года обучения, допускаются к 

занятию педагогической деятельностью по основным общеобразовательным программам (ст.46  

№273-ФЗ).  

  2.18. При заключении трудового договора лицо, обучающееся  по программам  высшего 

образования предъявляет: 



 

          -  документы, указанные в п.2.2. Правил, за исключением документов об образовании и 

о квалификации; 

          - характеристику обучающегося, выданную образовательной организацией, в которой 

он обучается; 

              - справку о периоде обучения по самостоятельно установленному образовательной 

организацией высшего образования образцу. Справка должна подтверждать, что обучающийся 

успешно прошел промежуточную аттестацию не менее чем за два года по направлениям, 

соответствующим или дополнительным общеобразовательным программам или за три года по 

направлениям «Образование и педагогические науки».  

            В том числе справка должна содержать перечень освоенных учебных предметов, курсов, 

дисциплин, модулей, практики  и общего количества часов, предусмотренных программам 

учебных предметов, курсов, модулей. 

            2.19. При заключении трудового договора иностранные граждане и лица без гражданства 

предъявляют:  

             - документы, указанные в п.2.1. Правил; 

             - разрешение на работу и патент; 

             - разрешение на временное проживание в Российской Федерации  или на жительство 

(ст. 327.2, 327.3 ТК РФ). 

            2.20. При приеме на работу Работодатель обязан: 

- 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. (ст.68 ТКРФ); 

- проинструктировать работника по охране труда и технике безопасности, 

производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и порядку организации 

охраны жизни и здоровья детей  

            2.21. На каждого Работника Учреждения ведется личное дело. Личное дело Работника 

хранится у Работодателя.  Личные дела уволенных хранятся 75 лет после увольнения, а 

созданные после 01.01.2003г. – 50 лет. 

   2.22. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 

деятельности и трудовом стаже каждого Работника (далее - сведения о трудовой деятельности) 

и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 

страхования, для хранения в информационных ресурсах Фонд пенсионного и социального 

страхования Российской Федерации (ст.66.1 ТКРФ). 

   2.23. Работодатель обязан предоставить Работнику (за исключением случаев, если в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом на работника ведется 

трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у данного Работодателя 

способом, указанным в заявлении Работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (при ее наличии у Работодателя), поданном в письменной форме или 

направленном в порядке, установленном Работодателем, по адресу электронной почты 

Работодателя: 

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

   - при увольнении в день прекращения трудового договора. 

  2.24. В случае выявления Работником неверной или неполной информации в сведениях о 

трудовой деятельности, представленных Работодателем для хранения в информационных 

ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации, Работодатель 

по письменному заявлению Работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой 

деятельности и представить их в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и 

социального страхования Российской Федерации (ст.66.1 ТКРФ). 

 

 



 

3. Порядок перевода Работника на другую работу 

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 Трудовым Кодексом Российской Федерации. 

Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в 

письменной форме (ст.72 ТКРФ). 

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

функции работника при продолжении работы у того же Работодателя. Перевод на другую 

работу допускается только с письменного согласия Работника, за исключением случаев, 

предусмотренных частями второй и третьей статьи 72.2 Трудового Кодекса Российской 

Федерации. 

3.3. По письменной просьбе Работника или с его письменного согласия может быть 

осуществлен перевод Работника на постоянную работу к другому Работодателю. При этом 

трудовой договор по прежнему месту работы прекращается (п. 5 ч.1 ст. 77 ТК РФ). 

3.4. Запрещается переводить и перемещать Работника на работу, противопоказанную 

ему по состоянию здоровья (ст.72.1 ТКРФ). 

3.5. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, Работник может быть 

временно переведен на другую работу в том же Учреждении на срок до одного года, а в случае, 

когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего Работника, за 

которым в соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода этого Работника на 

работу. Если по окончании срока перевода прежняя работа Работнику не предоставлена, а он не 

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

характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным (ст.72.2 ТКРФ). 

           3.6. Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, с его письменного согласия 

Работодатель обязан перевести на другую имеющуюся у Работодателя работу, не 

противопоказанную Работнику по состоянию здоровья (ст.73 ТКРФ). 

 3.7. В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 

аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, эпидемии или 

эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения или его части, работник может быть временно переведен 

по инициативе работодателя на дистанционную работу на период наличия указанных 

обстоятельств (случаев). Временный перевод Работника на дистанционную работу по 

инициативе Работодателя также может быть осуществлен в случае принятия соответствующего 

решения органом государственной власти и (или) органом местного самоуправления (ст.312.9 

ТКРФ). 

            3.8. Согласие Работника на такой перевод не требуется. При этом Работодатель 

обеспечивает Работника, временно переведенного на дистанционную работу по инициативе 

Работодателя, необходимыми для выполнения этим Работником трудовой функции 

дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты 

информации и иными средствами либо выплачивает дистанционному работнику компенсацию 

за использование принадлежащих ему или арендованных им оборудования, программно-

технических средств, средств защиты информации и иных средств, возмещает расходы, 

связанные с их использованием, а также возмещает дистанционному Работнику другие 

расходы, связанные с выполнением трудовой функции дистанционно. При необходимости 

Работодатель проводит обучение Работника применению оборудования, программно-

технических средств, средств защиты информации и иных средств, рекомендованных или 

предоставленных Работодателем. 

 3.9. Работодатель с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации принимает локальный нормативный акт о временном переводе Работников на 

дистанционную работу, содержащий: 

- указание на обстоятельство (случай) из числа указанных в части первой настоящей 

статьи, послужившее основанием для принятия Работодателем решения о временном переводе 

работников на дистанционную работу; 



 

           - список Работников, временно переводимых на дистанционную Работу; 

- срок, на который Работники временно переводятся на дистанционную работу (но не 

более чем на период наличия обстоятельства (случая), послужившего основанием для принятия 

Работодателем решения о временном переводе работников на дистанционную работу); 

            - порядок обеспечения Работников, временно переводимых на дистанционную работу, за 

счет средств Работодателя необходимыми для выполнения ими трудовой функции 

дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты 

информации и иными средствами, порядок выплаты дистанционным Работникам компенсации 

за использование принадлежащего им или арендованного ими оборудования, программно-

технических средств, средств защиты информации и иных средствами, порядок выплаты 

дистанционным Работникам компенсации за использование принадлежащего им или 

арендованного ими оборудования, программно-технических средств, средств защиты 

информации и иных средств и возмещения расходов, связанных с их использованием, а также 

порядок возмещения дистанционным Работникам других расходов, связанных с выполнением 

трудовой функции дистанционно; 

- порядок организации труда Работников, временно переводимых на дистанционную 

работу (в том числе режим рабочего времени, включая определение периодов времени, в 

течение которых осуществляется взаимодействие Работника и Работодателя (в пределах 

рабочего времени, установленного настоящими правилами внутреннего трудового распорядка 

или трудовым договором), порядок и способ взаимодействия Работника с Работодателем (при 

условии, что такие порядок и способ взаимодействия позволяют достоверно определить лицо, 

отправившее сообщение, данные и другую информацию), порядок и сроки представления 

Работниками Работодателю отчетов о выполненной работе); 

 - иные положения, связанные с организацией труда Работников, временно переводимых 

на дистанционную работу. 

            3.10. Работник, временно переводимый на дистанционную работу, должен быть 

ознакомлен с локальным нормативным актом способом, позволяющим достоверно подтвердить 

получение Работником такого локального нормативного акта. 

                 3.11. При временном переводе на дистанционную работу по инициативе Работодателя 

внесение изменений в трудовой договор с Работником не требуется.  

                 3.12. По окончании срока такого перевода (но не позднее окончания периода наличия 

обстоятельства (случая), послужившего основанием для принятия Работодателем решения о 

временном переводе Работников на дистанционную работу) Работодатель обязан предоставить 

Работнику прежнюю работу, предусмотренную трудовым договором, а Работник обязан 

приступить к ее выполнению. 

                 3.13. На период временного перевода на дистанционную работу по инициативе 

Работодателя на Работника распространяются гарантии, предусмотренные Федеральным 

законом от 08.12.2020  № 407-ФЗ для дистанционного Работника, включая гарантии, связанные 

с охраной труда, обеспечением работника за счет средств Работодателя необходимыми для 

выполнения трудовой функции дистанционно оборудованием, программно-техническими 

средствами, средствами защиты информации и иными средствами, выплатой Работнику 

компенсации в связи с использованием Работником принадлежащих ему или арендованных им 

оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации и иных средств, 

а также возмещением Работнику других расходов, связанных с выполнением дистанционной 

работы. 

               3.14. Если специфика работы, выполняемой Работником на стационарном Рабочем 

месте, не позволяет осуществить его временный перевод на дистанционную работу по 

инициативе Работодателя либо Работодатель не может обеспечить Работника необходимыми 

для выполнения им трудовой функции дистанционно оборудованием, программно-

техническими средствами, средствами защиты информации и иными средствами, время, в 

течение которого указанный работник не выполняет свою трудовую функцию, считается 

временем простоя по причинам, не зависящим от Работодателя и Работника, с оплатой этого 

времени простоя согласно части второй статьи 157 Трудового Кодекса РФ, если больший 

размер оплаты не предусмотрен коллективными договорами, соглашениями, локальными 

нормативными актами. 



 

 

                                         4. Порядок отстранения от работы 

 4.1. Работник отстраняется от работы (не допускается к работе) в случаях (ст.76 ТКРФ): 

- появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

       - не прохождения в установленном порядке обучения и проверки знаний и навыков в 

области охраны труда; 

- не прохождения в установленном порядке обязательного медицинского осмотра, а 

также обязательного психиатрического освидетельствования в случаях, предусмотренных 

Трудовым Кодексом Российской Федерации, другими 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 Трудовым Кодексом Российской Федерации, 

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; 

- наряду с указанными выше случаями педагогический Работник отстраняется от работы 

(не допускается к работе) при получении от правоохранительных органов сведений о том, что 

данный работник подвергается уголовному преследованию за преступления, указанные 

в абзацах третьем и четвертом части второй статьи 331 Трудового кодекса Российской 

Федерации. Педагогический Работник отстраняется от работы (не допускается к работе) на весь 

период производства по уголовному делу до его прекращения либо до вступления в силу 

приговора суда (ст.331.1 ТКРФ). 

         4.2. Работник отстраняется от работы (не допускается к работе) на весь период времени 

до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или 

недопущения к работе, если иное не предусмотрено Трудовым Кодексом Российской 

Федерации, другими федеральными законами (ст.76 ТКРФ). 

         4.3. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата 

Работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом 

Российской Федерации или иными федеральными законами. В случаях отстранения от работы 

Работника, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда 

либо обязательный медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все 

время отстранения от работы как за простой (ст.76 ТКРФ). 

 

5. Порядок увольнения (прекращения трудового договора) 

            Прекращение трудового договора может иметь место по основаниям, предусмотренным 

главой 13 Трудового Кодекса Российской Федерации: 

            5.1. Соглашение сторон (ст.78 ТКРФ). 

            5.2. Истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые 

отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения 

(ст.79 ТКРФ).  

            5.3. Расторжение трудового договора по инициативе Работника, при этом Работник 

должен предупредить об этом Работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели. 

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 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. До истечения 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_422429/71403b31593586529b94890913ae9136519d915d/#dst102612
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_422429/71403b31593586529b94890913ae9136519d915d/#dst102613


 

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 

Российской Федерации  и иными федеральными законами не может быть отказано в 

заключении трудового договора. 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 ТКРФ). 

             5.4. Расторжение трудового договора по инициативе Работодателя производится в 

случаях ( ст.ст. 71, 81 ТКРФ): 

- при неудовлетворительном результате испытания, при этом Работодатель 

предупреждает Работника об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием 

причин, послуживших основанием для признания этого Работника не выдержавшим испытание 

(ст.71 ТКРФ); 

- ликвидации Учреждения; 

- сокращения численности или штата Работников Учреждения или несоответствия 

Работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной 

квалификации, подтвержденной результатами аттестации; при этом увольнение допускается, 

если невозможно перевести Работника с его письменного согласия на 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; 
- неоднократного неисполнения Работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

  - однократного грубого нарушения Работником трудовых обязанностей: 

- прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего 

рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия 

на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего 

дня; 

- появления Работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории 

Учреждения) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 

- разглашения охраняемой законом тайны, 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, авария) либо заведомо создавало реальную угрозу 

наступления таких последствий;  

- совершения Работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

проступка, несовместимого с продолжением данной работы; 

- принятия необоснованного решения заместителями руководителя, повлекшего за собой 

нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб 

имуществу Учреждения; 

- однократного грубого нарушения заместителями руководителя своих трудовых 

обязанностей; 

- представления Работником Работодателю подложных документов при заключении 

трудового договора; 

- в других случаях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации 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. 



 

5.5. Перевод Работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 

Работодателю или переход на выборную работу (должность) (ст.72.1 ТКРФ). 

            5.6. Отказ Работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 

Учреждения, с изменением подведомственности (подчиненности) учреждения либо его 

реорганизацией, с изменением типа муниципального учреждения (п. 6 ст.77 ТКРФ). 

  5.7. Отказ Работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 

сторонами условий трудового договора (п.8 ч.1 ст.77 ТКРФ). 

            5.8. Отказ Работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у 

Работодателя соответствующей работы (п.8 ч.1 ст.77 ТКРФ). 

            5.9. Обстоятельства, не зависящие от воли сторон (ст.83 ТКРФ). 

            5.10. Нарушение установленных Трудовым Кодексом Российской Федерации или иным 

федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает 

возможность продолжения работы  (п.11 ч. 1 ст.77 ТКРФ). 

             5.11. Помимо оснований, предусмотренных главой 13 Трудового Кодекса Российской 

Федерации и иными федеральными законами, основаниями прекращения трудового договора с 

педагогическим работником являются: 

- повторное в течение одного года грубое нарушение Устава Учреждения, 

осуществляющего образовательную деятельность; 

- применение, в том числе однократное, методов воспитания и обучения связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанника Учреждения (ст.336 

ТКРФ). 

5.12. 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 (за исключением случая, если более 

длительный срок для взаимодействия с Работодателем не установлен порядком взаимодействия 

Работодателя и Работника, предусмотренным частью девятой статьи 312.3 Трудового Кодекса 

Российской Федерации. 

5.13. Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 

предусмотренным Трудовым Кодексом Российской Федерации и иными федеральными 

законами. 
 

6. Порядок оформления прекращения трудового договора 

6.1. Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя, с которым 

Работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию Работника Работодатель обязан 

выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. В случае, когда 

приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения 

Работника или Работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе 

(распоряжении) производится соответствующая запись (ст.84.1 ТКРФ). 

6.2. 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  Трудовым Кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом, 

сохранялось место работы (должность). 

6.3. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного Работодателя 

и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 Трудового Кодекса Российской 

Федерации. По письменному заявлению Работника Работодатель также обязан выдать ему 

заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.  

6.4. Запись в трудовую книжку об основании и причине прекращения трудового 

договора производится в точном соответствии с формулировками  Трудового Кодекса 

Российской Федерации или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие 

статью, часть статьи, пункт статьи Трудового Кодекса Российской Федерации или иного 
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федерального закона. 

6.5. При получении трудовой книжки в связи с увольнением Работник Учреждения 

расписывается в личной карточке формы Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек и 

вкладышей к ним. 

6.6. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку 

Работнику или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя 

невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, Работодатель направляет 

Работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой, либо дать согласие на 

отправление ее по почте. Со дня направления указанного уведомления Работодатель 

освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки.  

6.7. 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  Трудовым Кодексом Российской Федерации, 

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).  

6.8.Срочный трудовой договор прекращается 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) (ст.79 

ТК РФ). 

7. Права и обязанности Работника  

        7.1. Работник на основании ст. 21 ТК РФ 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; 
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- 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. 

7.2. Работник (в том числе педагогический Работник) на основании ст. 21 ТК РФ обязан:  

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

- соблюдать настоящие Правила; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

-выполнять установленные нормы труда, работать над повышением своего 

профессионального уровня; 

- грамотно и своевременно вести необходимую документацию в соответствии со своими 

должностными обязанностями; 

  - 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); 

- информировать Работодателя либо непосредственного руководителя о причинах 

невыхода на работу и иных обстоятельствах, препятствующих надлежащему выполнению 

Работником своих трудовых обязанностей; 

- проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры; 

- соблюдать порядок и чистоту на рабочем месте и на территории Учреждения; 

- проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

- соблюдать устав Учреждения; 

- представлять Работодателю информацию об изменении фамилии, семейного 

положения, места жительства, смены паспорта, иного документа, удостоверяющего личность; 

- при прекращении трудовых отношений возвратить все документы, образовавшиеся в 

процессе выполнения работ, а также материально-технические средства, переданные 

Работодателем для выполнения трудовых обязанностей. 

7.3. Обязанности, которые выполняет Работник по своей должности, определяются 

трудовым договором, должностной инструкцией. 

 

8. Обязанности и ответственность педагогического Работника 

8.1. Педагогический Работник обязан (ст.48 ТКРФ): 

- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать 

в полном объеме реализацию утвержденных образовательных программ; 

- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 

- уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных 

отношений; 

- развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу, 

творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и жизни в 

условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного 

образа жизни; 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b94bd4dad3b39d0497eb33b8fc3d99356959c2da/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b94bd4dad3b39d0497eb33b8fc3d99356959c2da/


 

- применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания; 

- учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их 

здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с 

ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с 

медицинскими организациями; 

- систематически повышать свой профессиональный уровень; 

- проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

                - нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье ребёнка, 

обеспечивать охрану жизни и здоровья детей. 

8.2. Педагогический Работник несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее 

исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, которые установлены 

федеральными законами. Неисполнение или ненадлежащее исполнение педагогическим 

Работником обязанностей, предусмотренных п.8.1., учитывается при прохождении им 

аттестации. 

9. Права и обязанности Работодателя 

 9.1.Работодатель на основании ст. 22 ТК РФ 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). 

9.2. Работодатель на основании ст. 22 ТК РФ 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 Трудовым Кодексом Российской Федерации, коллективным 

договором, настоящими Правилами, 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; 
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- 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 Учреждением 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; 

- обеспечить безопасность обучающихся во время пребывания в Учреждении. 

 

10. Режим работы (рабочее время и время отдыха) 

10.1. В Учреждении устанавливается пятидневная рабочая  неделя с двумя выходными 

днями (суббота, воскресенье). 

10.2.  Режим работы Учреждения: 12 часов.  Начало работы Учреждения - 6.30 мин.;  

окончание работы Учреждения -18.30 мин.   

10.3. Особенности режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и других 

Работников Учреждения устанавливаются в соответствии с трудовым законодательством, 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических и других Работников 

Учреждения, включающий предоставление выходных дней, определяется с учетом режима 

работы Учреждения и устанавливается настоящими Правилами, расписанием занятий, 

графиками работы, коллективным договором Учреждения. 

10.4. Режим рабочего времени: 

Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с правилами 

внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять 

трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему времени. 

Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в 

неделю. 

Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым 

Работником (ст.91 ТКРФ). 

10.4.1 Продолжительность рабочего времени руководящего, административно - 

хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала - 40 часов в неделю. 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/98b31fb9ec68d01fefb5bb66cad3bfa2c9705789/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/98b31fb9ec68d01fefb5bb66cad3bfa2c9705789/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/98b31fb9ec68d01fefb5bb66cad3bfa2c9705789/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/98b31fb9ec68d01fefb5bb66cad3bfa2c9705789/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_435844/b38f68636a6fea32ed01c714b351d5926d31b68b/#dst100027
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_425297/#dst100012


 

Для педагогических Работников устанавливается сокращенная продолжительность 

рабочего времени - не более 36 часов в неделю. 

В зависимости от должности   педагогическим Работникам с учетом особенностей их 

труда продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы за ставку 

заработной платы) определяется нормативными правовыми актами Российской Федерации (ст. 

333 ТК РФ).  

Для воспитателей, педагога-психолога, старшего воспитателя – сокращенная 

продолжительность рабочего времени – 36 часов в неделю.                                          

Для музыкальных руководителей -  24 часа в неделю.  

Для инструкторов по физической культуре -  30 часов в неделю. 

Для учителя - дефектолога, учителя – логопеда – 20 часов в неделю. 

Для воспитателей, непосредственно осуществляющих обучение, воспитание, присмотр и 

уход за обучающимися (воспитанниками) с ограниченными возможностями здоровья– 25 часов 

в неделю. (п.2.5. Приказа Минобрнауки РФ от 22.12.2014 N 1601) 

          10.4.2. Режим работы руководителя, заведующего и заместителя заведующего по АХЧ 

Учреждения, определяется в соответствии с трудовым законодательством с учетом 

необходимости обеспечения руководства деятельностью Учреждения и устанавливается в 

следующем порядке: количество часов в неделю – 40, ненормированный рабочий день,  

пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями. 

10.4.3. Режим рабочего времени для сторожей устанавливается согласно графика 

сменности. Сторожа работают в режиме гибкого рабочего времени - начало, окончание и общая 

продолжительность рабочего дня (смены) определяется по соглашению сторон, с учетом 

рабочих, выходных и праздничных дней в которые Учреждение не работает. При этом 

Работодатель обеспечивает отработку Работником – сторожем суммарного количества рабочих 

часов в течение учетного периода – календарного года (ст.102 ТК РФ). 

При этом Работодатель ведет суммированный учет рабочего времени с тем, чтобы 

продолжительность рабочего времени за учетный период – календарный год не превышала 

нормального числа рабочих часов. Нормальное число рабочих часов за учетный период 

определяется исходя из установленной для данной категории Работников – сторожей 

еженедельной продолжительности рабочего времени – 40 часов в неделю (ст.104 ТК РФ). 

         10.4.4. Графики работы (сменности) Работников Учреждения утверждаются 

Работодателем по согласованию с профсоюзным комитетом Учреждения  и предусматривают 

время начала и окончания работы, перерыв на отдых и питание. 

           10.4.5. При составлении графиков сменности Работодатель учитывает мнение 

представительного органа Работников в порядке установленном  ст. 342  Трудового кодекса 

Российской Федерации. Графики сменности доводятся до сведения Работников не позднее  чем 

за один месяц до введения их в действие.  

           10.4.6.  Продолжительность рабочего времени при пятидневной рабочей неделе при 12 -  

часовом режиме работы Учреждения:     

 

График работы Работников Учреждения 
 

Должность 

Продолжитель-

ность рабочего 

времени 

График 

работы 

Перерыв 

для отдыха и питания 
Примечание 

Заведующий 8 8.00 - 17.00 
1 час. 

с 12.00 до 13.00 

ненормированный 

рабочий день 

Заместитель 

заведующего по АХЧ 
8 8.00 - 17.00 

1 час. 

с 12.00 до 13.00 

ненормированный 

рабочий день 

Делопроизводитель 8 
8.00-16.30 

9.30-18.00 

30 мин. 

с 12.00 до 12.30 

1 смена 

2 смена 

Специалист по охране 

труда 
4  8.00-12.00 - 0,5 ставки 

Специалист по 

закупкам 

 

8 8.00-16.30 
30 мин. 

с 12.00 до 12.30 
 



 

Должность 

Продолжитель-

ность рабочего 

времени 

График 

работы 

Перерыв 

для отдыха и питания 
Примечание 

Старший воспитатель 

Педагог-психолог 
7,2 

08.00 - 15.42 

10.48 - 18.30 

30 мин. 

с 12.00 до 12.30 

1 смена 

2 смена 

Воспитатель 

 

 

 

Воспитатель, 

непосредственно 

осуществляющий 

обучение, воспитание, 

присмотр и уход за 

обучающимися 

(воспитанниками) с 

ограниченными 

возможностями 

здоровья 

7,2 

 

 

 

 

5 

6.30-13.42 

11.18-18.30 

 

 

6.30-12.30 

14.30.18.30 

обед в рабочее  время 

(ст.108 ТК РФ) 

по графику 

1 смена 

2 смена 

 

1 смена 

2 смена 

Инструктор 

по физической культуре 
6 

7.45-14.15 

11.30 -18.00 

30 мин. 

с 12.00 до 12.30 

1 смена 

2 смена 

Музыкальный 

руководитель 
4,8 

7.45 - 12.33 

 

30 мин. 

с 12.00 до 12.30 

1 смена 

2 смена 

Учитель -логопед 4 
8.00-12.00 

14.00-18.00 
- 

1 смена 

2 смена 

Младший 

воспитатель 
8 7.45 - 17.30 

1 ч. 45 мин. 

13.15-15.00 

40 часовая 

рабочая недели 

Повар 8 
6.00 - 14.30 

9.30 - 18.00 

30 мин 

с 11.00 до 11.30 

1 смена 

2 смена 

Шеф-повар 8 6.00 - 14.30 
30 мин 

с 11.00 до 11.30 
1 смена 

Кухонный рабочий 8 
6.00 - 14.30 

9.30 - 18.00 

30 мин 

с 11.00 до 11.30 

1 смена 

2 смена 

Кладовщик 8 6.00 - 14.30 
30 мин 

с 11.00 до 11.30 
1 смена 

Кастелянша 8 7.00-15.30 
30 мин. 

с 11.30 до 12.00 
1 смена 

Машинист по стирке и 

ремонту спецодежды 
8 

7.00-15.30 

9.30-18.00 

30 мин. 

с 12.00 до 12.30 

1 смена 

2 смена 

Уборщик служебных 

помещений 
8 

7.00-15.30 

9.30-18.30 

30 мин. 

с 12.00 до 12.30 

1 смена 

2 смена 

Дворник 8 6.00-14.30 
30 мин. 

с 12.00 до 12.30 

40-часовая рабочая 

неделя 

Сторож 12\24 

18.30- 06.30 

 

18.30-06.30 

06.30-18.30 

 

обед в рабочее  время 

(ст.108 ТК РФ) 

В  соответствии  с 

графиком, установлен 

суммированный учет  

рабочего времени  в  

течение календарного 

год 

Рабочий по 

комплексному 

обслуживанию и 

ремонту 

зданий 

8 
8.00 – 16.30 

  
30 мин.   

 

            10.4.7. Изменение графика работы и временная замена одного Работника другим без 

согласования с Работодателем не разрешается. 



 

 10.4.8. Работникам запрещается оставлять работу до прихода сменяющего Работника. В 

случае неявки сменяющего Работник извещает об этом Работодателя, обязанность Работодателя 

немедленно принять меры к замене сменщика другим Работником. 

10.4.9. В случае если Работник не может явиться на работу по уважительной причине, он 

обязан известить об этом Работодателя с последующим предоставлением оправдательных 

документов. В случае неявки на работу по болезни Работник обязан  известить об этом 

Работодателя. 

Работа в выходные и не рабочие праздничные дни запрещается, за исключением случаев 

предусмотренных ТК РФ. Привлечение к работе в  выходные и не рабочие праздничные дни  

производится в соответствии со статьей 113 ТК РФ. 

             10.4.10. В случае производственной необходимости и различной интенсивности труда в 

разные периоды рабочего времени рабочий день может быть разделен на части с тем, чтобы 

общая продолжительность рабочего времени не превышала установленной продолжительности 

ежедневной работы. Такое разделение производится Работодателем на основании локального 

нормативного акта, принятого с учётом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации (ст.105 ТК РФ). 

       10.4.11. По заявлению Работника Работодатель имеет право разрешить ему работу по 

трудовому договору в Учреждении в порядке внутреннего совместительства (ст.60.1 ТК РФ). 

             10.4.12. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.  

        10.4.13. Привлечение Работника к сверхурочной работе (работе, выполняемой 

Работником по инициативе Работодателя) за пределами установленной для Работника 

продолжительности рабочего времени (смены) допускается в случаях, предусмотренных 

статьей  99 Трудового кодекса Российской Федерации.  

  10.4.14. Не допускается привлекать к сверхурочной работе беременных женщин, 

Работников до 18 лет и других категорий Работников в соответствии с Трудовым кодексом  

Российской Федерации  и иными федеральными законами. 

 Работодатель ведет точный учет продолжительности сверхурочной работы каждого 

Работника, которая не должна превышать для каждого работника 4 часов в течение двух дней 

подряд и 120 часов в год. 

  10.4.15. Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем в 

полуторном размере, за последующие часы - не менее чем в двойном размере. По желанию 

работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может компенсироваться 

предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, отработанного 

сверхурочно (ст. 152 ТК РФ). 

               10.4.16. При осуществлении в Учреждении функций по  контролю за воспитатель-

образовательным процессом и в других случаях не допускается: 

- присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения Работодателя; 

- входить в группу после начала занятия, за  исключением представителя Работодателя; 

- делать педагогическим Работникам замечания по поводу их работы во время 

проведения занятий и в присутствии воспитанников. 

   10.4.17.  Установление педагогической нагрузки педагогических работников: 

В начале учебного года проводится тарификация педагогических работников, 

утверждаются тарификационные списки, в которых определяется объем педагогической 

работы.  

Педагогическая нагрузка педагогических работников устанавливается исходя из штатного 

расписания, обеспеченности кадрами, других условий работы и закрепляется в заключенном с 

работником трудовом договоре. Определение объема учебной нагрузки производится один раз 

в год. 

Педагогическая нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за ставку 

заработной платы, устанавливается только с письменного согласия работника. 

Установленный в начале учебного года объем педагогической нагрузки не может быть 

уменьшен в течение учебного года по инициативе работодателя. 

Уменьшение педагогической нагрузки педагогических работников без их согласия может 

осуществляться в случаях: 



 

1. временного ее выполнения за педагогов, находящихся в отпуске по уходу за ребенком, а 

также отсутствующих в связи с болезнью и по другим причинам; 

2. временного выполнения учебной нагрузки педагога, с которым прекращены трудовые 

отношения, и на место которого должен быть принят другой постоянный работник; 

3. восстановления на работе педагога, ранее выполнявшего учебную нагрузку, в 

установленном законодательством порядке. 

В других случаях любое временное или постоянное изменение (увеличение или 

уменьшение) у педагогов объема педагогической нагрузки по сравнению с нагрузкой, 

предусмотренной в трудовом договоре, а также изменение характера работы возможно только 

по взаимному соглашению сторон. 

Без согласия педагогов допускается увеличение объема их педагогической нагрузки на 

срок до одного месяца в случае временного отсутствия педагогов, если это вызвано 

чрезвычайными обстоятельствами, исчерпывающий перечень которых предусмотрен в ч. 2 ст. 

72.2. ТК РФ. 

О предстоящих изменениях условий трудового договора, в том числе в связи с 

изменением педагогам объема педагогической нагрузки на новый учебный год, которые 

допускаются без согласия работника, а также о причинах, вызвавших необходимость таких 

изменений, работник уведомляется в письменной форме (под роспись) не позднее чем за два 

месяца до предстоящего изменения, в связи с чем распределение педагогической нагрузки 

педагогов на новый учебный год осуществляется до ухода их в отпуск с тем, чтобы педагоги 

знали, с какой педагогической нагрузкой они будут работать в новом учебного году. 

Распределение педагогической нагрузки производится руководителем учреждения с 

учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации в порядке, 

предусмотренном ст. 372 ТК РФ. 

Педагогическая нагрузка на определенный срок, в т.ч. только на учебный год, может быть 

установлена в следующих случаях: 

1. для выполнения нагрузки педагогов, находящихся в отпуске по уходу за ребенком; 

2. для выполнения нагрузки педагогов, отсутствующих в связи с болезнью и по другим 

причинам; 

3. для выполнения временно педагогической работы, которая ранее выполнялась 

постоянным педагогом, с которым прекращены трудовые отношения, и на место которого 

предполагается пригласить другого постоянного работника. 

 10.5. Время отдыха: 

  10.5.1. 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). 

 10.5.2.Видами времени отдыха являются: 

-перерывы в течение рабочего дня (смены); 

-ежедневный (междусменный) отдых; 

-выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

-нерабочие праздничные дни; 

-отпуска (ст.107 ТК РФ). 

 10.5.3. Перерывы в рабочем времени педагогических Работников, не связанные с 

отдыхом и приемом пищи, не допускаются за исключением случаев, предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

10.5.4. Перерыв для отдыха и питания не предоставляется Работнику, если 

установленная для него продолжительность ежедневной работы (смены) не превышает четырех 

часов. 

10.5.5. Для педагогических Работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в 

течение рабочего дня – для воспитателей, шеф-повара, поваров перерыв для приема пищи не 

устанавливается. Обеспечивается возможность приема пищи для воспитателей одновременно 

вместе с воспитанниками, для шеф-повара, поваров, сторожей на рабочем месте. 

10.5.6. Для Работников за исключением Работников, указанных в п.10.5.4. и п.10.5.5. 

устанавливается перерыв для приема пищи и отдыха продолжительностью:  1 час для 

заведующего, заместителя заведующего по АХЧ,  1 час 45 минут для младших воспитателей,  



 

30 минут для остальных работников в соответствии с графиком работы и спецификой 

должностных обязанностей. 

10.5.7.Работникам, работающим в холодное время года на открытом воздухе - дворникам 

предоставляются специальные перерывы для обогревания и отдыха, которые включаются в 

рабочее время. В учреждении оборудовано помещение для обогревания и отдыха работников – 

комната  охраны (ст.109 ТКРФ). 

10.5.8. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. 

В исключительных случаях привлечение Работников к работе в эти дни допускается с 

письменного согласия Работника и с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации, за исключением случаев, предусмотренных ч. 3 ст. 113 Трудового кодекса  

Российской Федерации, по письменному приказу (распоряжению) Работодателя. 

 10.5.9. Работа в выходные и нерабочие праздничные оплачивается не менее чем в 

двойном размере. 

По желанию Работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему 

может быть предоставлен другой оплачиваемый день отдыха, а работа в выходной или 

нерабочий праздничный день оплачивается в этом случае в одинарном размере, а  день отдыха 

оплате не подлежит (ст. 153 ТК РФ). 

10.5.10. Работникам Учреждения предоставляются: 

а) ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка (ст. 

114 ТК РФ); 

в) ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска.  

   10.5.11.Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется Работникам 

продолжительностью 28 календарных дней. 

  Ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью более 28 календарных 

дней (удлиненный основной отпуск) предоставляется педагогическим работникам Учреждения 

(ст. 115 ТК РФ). 

10.5.12. Педагогическим Работникам Учреждения (в том числе руководителю) 

предоставляется ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 

42 календарных дня. Педагогическим Работникам Учреждения работающим с обучающимися с 

ограниченными возможностями здоровья ежегодный основной удлиненный оплачиваемый 

отпуск продолжительностью 56 календарных дней. 

10.5.13. Отпуск за первый год работы предоставляется Работникам по истечении шести 

месяцев непрерывной работы в образовательной организации, за второй и последующий годы 

работы – в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления 

отпусков. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск может быть предоставлен  Работникам 

и до истечения шести месяцев (статья 122 ТК РФ). 

10.5.14. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым Работодателем по согласованию с выборным 

органом первичной профсоюзной организации не позднее, чем за 2 недели до наступления 

календарного года. 

Отдельным категориям Работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 

Российской Федерации и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск 

предоставляется по их желанию в удобное для них время.  

О времени начала отпуска Работник должен быть письменно извещен не позднее, чем за 

две недели до его начала. 

Продление, перенесение, разделение и отзыв из оплачиваемого отпуска производится с 

согласия Работника в случаях, предусмотренных статьями 124-125 Трудовым кодексом 

Российской Федерации. 

Изменение графика отпусков Работодателем может осуществляться с письменного 

согласия Работника и по согласованию с выборным органом первичной профсоюзной 

организации. 

10.5.15. 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. 



 

10.5.16. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, 

по письменному заявлению Работника может быть заменена денежной компенсацией (ст. 126 

ТК РФ). 

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного 

оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть 

заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных 

дней, или любое количество дней из этой части. 

10.5.17. При увольнении Работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

10.5.18. В соответствии с законодательством Работникам предоставляются 

ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска: 

- за работу с вредными условиями труда 7 дней календарных дней шеф-повару, повару; 

- за ненормированный рабочий день 3 календарных дня заведующему, заместителю 

заведующего по АХЧ. 

10.5.19. Работнику - одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми - 

инвалидами по его письменному заявлению могут предоставляться 4 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, установленном федеральным 

законодательством (ст. 262 ТК РФ).  
Возможно однократно в течение календарного года  использовать до 24 дополнительных 

оплачиваемых выходных дней подряд в пределах общего количества неиспользованных 

дополнительных оплачиваемых выходных дней, право на получение которых имеет один из 

родителей (опекун, попечитель) в данном календарном году. График предоставления указанных 

дней в случае использования более четырех дополнительных оплачиваемых дней подряд 

согласовывается Работником с Работодателем. 

10.5.20. Педагогические Работники Учреждения, не реже чем через каждые 10 лет 

непрерывной педагогической работы имеют право на длительный отпуск сроком до одного 

года. Длительный отпуск может предоставляться педагогическому Работнику на основании его 

заявления и оформляется приказом Работодателя. Работник обязан уведомить Работодателя о 

намерении оформить длительный отпуск не менее чем за 14 календарных дней до ухода в 

отпуск. 

10.5.21. Конкретная продолжительность длительного отпуска, очередность его 

предоставления, разделение его на части, продление на основании листка нетрудоспособности в 

период нахождения в длительном отпуске, а также присоединение длительного отпуска к 

ежегодному основному оплачиваемому отпуску определяются Работником и Работодателем по 

соглашению сторон. 

 

11. Меры поощрения за труд 

 11.1. За добросовестное, высокопрофессиональное исполнение трудовых обязанностей, 

продолжительную  работу и иные успехи в труде применяются следующие меры поощрения 

Работников: 

 - объявление благодарности; 

 - выплата премии;  

 - награждение почетной грамотой (ст.191 ТКРФ). 

11.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством Работники 

Учреждения представляются к наградам, установленным законодательством Чувашской 

Республики, и иным государственным наградам.  

 11.3. Сведения о поощрениях, относящихся в соответствии с действующими 

нормативно-правовыми актами к категории наград, вносятся в трудовую книжку Работника. 

   

12. Гарантии Работнику при временной нетрудоспособности  

12.1. При временной нетрудоспособности Работодатель выплачивает Работнику пособие 

по временной нетрудоспособности в соответствии с федеральным законом. Размеры пособий 



 

по временной нетрудоспособности и условия их выплаты устанавливаются федеральными 

законами (ст.183 ТКРФ). 

        12.2. Основанием для назначения пособия по временной нетрудоспособности является 

выданный в установленном порядке больничный листок (листок нетрудоспособности).  

   

13. Медицинские осмотры. Личная гигиена 

13.1. Работники проходят профилактические медицинские осмотры, соблюдают личную 

гигиену, руководствуются в своей работе обязательными для исполнения  Санитарно-

эпидемиологическими  требованиями,  нормами и правилами.  

13.2. Работодатель обеспечивает: 

13.2.1. Необходимые условия для выполнения Санитарно-эпидемиологических  

требований,  норм и правил. 

13.2.2. Выполнение Санитарно-эпидемиологических  требований,  норм и правил всеми 

Работниками Учреждения. 

 

14. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

14.1.Дисциплина труда - обязательное для всех Работников подчинение правилам 

поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными 

актами Учреждения, трудовым договором. 

14.2.Работодатель обязан в соответствии с трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором создавать 

условия, необходимые для соблюдения Работниками дисциплины труда. 

 14.3. Трудовой распорядок определяется настоящими Правилами. Работники обязаны 

соблюдать Правила Учреждения, выполнять приказы, поручения и указания Работодателя, 

связанные с трудовой деятельностью (ст.189 ТК РФ). 

14.4. Работники обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, 

соблюдать трудовую дисциплину, профессиональную этику. 

14.5. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, нарушение требований законодательства, обязательств по трудовому договору, 

должностных инструкций Работодатель на основании ст.192 ТК РФ имеет право применить 

следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение (по соответствующим основаниям); 

14.6. Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть применено за 

систематическое неисполнение Работником без уважительных причин обязанностей, 

определенных трудовым договором, уставом или правилами внутреннего трудового 

распорядка, если к Работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного 

взыскания, за прогул без уважительных причин, а также за появление на работе в нетрезвом 

состоянии. 

14.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание (ст.193 ТК РФ). 

14.8. 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. 

14.9. Непредоставление Работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

14.10. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в отпуске, а 

также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

14.11. 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. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

14.12. Дисциплинарные взыскания оформляются приказом, в котором отражается: 

-существо дисциплинарного проступка; 

- время совершения и время обнаружения дисциплинарного проступка; 

- вид применяемого взыскания; 

- документы, подтверждающие совершение дисциплинарного проступка; 

- документы, содержащие объяснения Работника. 

14.13. 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. 

14.14. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых 

споров. 

14.15. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания (ст.194 ТК РФ). 

          14.16. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

имеет право снять его с Работника по собственной инициативе, просьбе самого Работника, 

ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников.  

 

15. Материальная ответственность 
15.1. За причиненный материальный ущерб Учреждению Работник несет материальную 

ответственность в пределах, установленных (ст. 241 ТК РФ). 

Работник обязан возместить  Работодателю причиненный ему прямой действительный 

ущерб, под которым понимается реальное уменьшение наличного имущества Работодателя или 

ухудшение состояния указанного имущества (в том числе имущества третьих лиц, 

находящегося у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества), а также необходимость для Работодателя произвести затраты либо излишние 

выплаты на приобретение или восстановление имущества, либо на возмещение ущерба, 

причиненного Работником третьим лицам (ст. 238 ТК РФ). 

15.2. Материальная ответственность Работника исключается в случае неисполнения 

работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для хранения имущества, 

вверенного Работнику (ст. 239 ТК РФ). 

Работник несет ответственность за причиненный ущерб вследствие халатного или 

непрофессионального либо сознательного или недобросовестного исполнения им своих 

трудовых обязанностей. 

15.3. За причиненный ущерб Работник несет материальную ответственность в пределах 

своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено ТК РФ или иными 

федеральными законами (ст. 241 ТК РФ). 

15.4. Полная материальная ответственность Работника состоит в его обязанности 

возмещать  причиненный  Работодателю  прямой  действительный  ущерб  в  полном  размере  

(ст. 242 ТК РФ). 

  15.5. Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается 

на Работника в следующих случаях: 

- когда в соответствии с настоящим Трудовым кодексом Российской Федерации  или 

иными федеральными законами на Работника возложена материальная ответственность в 

полном размере за ущерб, причиненный Работодателю при исполнении Работником трудовых 

обязанностей; 



 

- недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного договора 

или полученных им по разовому документу; 

- умышленного причинения ущерба; 

- причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения; 

- причинения ущерба в результате преступных действий Работника, установленных 

приговором суда; 

- причинения ущерба в результате административного правонарушения, если таковое 

установлено соответствующим государственным органом; 

- причинения ущерба не при исполнении Работником трудовых обязанностей (ст. 243 ТК 

РФ). 

15.6. Письменные договоры о полной индивидуальной материальной ответственности, 

то есть о возмещении Работодателю причиненного ущерба в полном размере за недостачу 

вверенного Работникам имущества, могут заключаться с Работниками, достигшими возраста 

восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими или использующими денежные, 

товарные ценности или иное имущество (ст. 244 ТК РФ). 

 15.7.  Возмещение затрат, связанных с обучением Работника. 

В случае увольнения без уважительных причин до истечения срока, обусловленного 

трудовым договором или соглашением об обучении за счет средств работодателя, Работник 

обязан возместить затраты, понесенные Работодателем на обучение, исчисленные 

пропорционально фактически не отработанному после окончания обучения времени, если иное 

не предусмотрено трудовым договором или соглашением об обучении (ст. 249 ТК РФ). 

 

16. Оплата труда 

16.1. Система оплаты труда Учреждения, включая размеры тарифных ставок, окладов 

(должностных окладов), доплат и надбавок компенсационного характера, в том числе за работу 

в условиях, отклоняющихся от нормальных, системы доплат и надбавок стимулирующего 

характера и системы премирования, устанавливается коллективным договором, локальными 

нормативными актами Учреждения в соответствии с трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права (ст.135 ТКРФ). 

16.2. Оплата труда Работников Учреждения  осуществляется в соответствии с 

«Положением об оплате труда работников Муниципального бюджетного дошкольного 

образовательного учреждения «Детский сад № 42 «Телей» города Новочебоксарска Чувашской 

Республики»,  разработанным и утвержденным в Учреждении. 

16.3. Фонд оплаты труда Работников Учреждения формируется на календарный год, исходя 

из объема лимитов бюджетного финансирования и средств, поступающих от приносящей доход 

деятельности. 

16.4. Заработная плата Работнику устанавливается трудовым договором (ст.135 ТКРФ). 
16.5. Условия оплаты труда, включая размеры окладов (ставок) по ПКГ, коэффициенты к 

должностным окладам (ставкам), выплаты компенсационного, стимулирующего характера к 
должностным окладам (ставкам),  являются обязательными для включения в трудовой договор. 

16.6. Месячная заработная плата Работника, полностью отработавшего за этот период норму 

рабочего времени и выполнившего норму труда (трудовые обязанности), не может быть ниже 

минимального размера оплаты труда (ст.133 ТКРФ). 

        16.7. Оплата труда Работников Учреждения осуществляется в зависимости от 

установленного оклада (ставки) в соответствии с занимаемой должностью, уровнем 

образования и стажем работы, а также полученной квалификационной категорией по итогам 

аттестации. 

16.8. Оплата труда педагогическим Работникам осуществляется в зависимости от 

установленного количества часов по тарификации. Установление количества часов по 

тарификации меньшее количества часов за ставку допускается только с письменного согласия 

педагогического Работника. 

16.9. Тарификация на новый учебный год утверждается Работодателям не позднее 5 

сентября текущего года по согласованию с профсоюзным комитетом. 



 

16.10. Заработная плата Работникам выплачивается не реже чем каждые полмесяца. 

Днями выплаты заработной платы Работникам Учреждения являются 10 и 25-е числа каждого 

месяца. 

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата 

заработной платы производится накануне этого дня. 

Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала (ст.136 ТКРФ). 

16.11.  Заработная плата, вновь принятым Работникам, за первый месяц работы 

выплачивается не реже чем каждые полмесяца  на основании приказа Работодателя. 

            16.12. Оплата труда Работников, привлекаемых к работе в выходные и праздничные дни, 

осуществляется в соответствии с требованиями действующего трудового законодательства 

Российской Федерации. 

16.13. Оплата труда Работников, работающих по совместительству, осуществляется в 

соответствии с действующим трудовым законодательством Российской Федерации. 

16.14. Оплата труда Работникам, совмещающим должности, замещающих временно 

отсутствующих Работников, осуществляется в соответствии с требованиями действующего 

трудового законодательства Российской Федерации. 

 16.15. Работникам с условиями труда, отличающимися от нормальных условий труда, 

устанавливаются доплаты в соответствии с действующим законодательством Российской 

Федерации. 

16.17. При выплате заработной платы Работнику вручается расчетный листок, с 

указанием: 

- составных частей заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период; 

- размеров иных сумм, начисленных Работнику, в том числе денежной компенсации за 

нарушение Работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, 

оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся Работнику; 

- размеров и оснований произведенных удержаний; 

- общей денежной суммы, подлежащей выплате. 

Форма расчетного листка утверждается Работодателем с учетом мнения выборного 

органа первичной профсоюзной организации. 

 16.18. Заработная плата Работнику перечисляется на указанный работником счет в 

банке (ст. 136 ТК РФ). 

 

17. Заключительные положения 

17.1. Настоящие Правила утверждаются Работодателем с учетом мнения 

представительного органа Работников Учреждения (ст.190 ТКРФ).  

17.2. При приеме на работу Работодатель обязан ознакомить Работника с настоящими 

правилами под роспись (ст.68 ТК РФ). 

 17.3. Настоящие Правила регламентируют порядок поведения всех Работников, а также 

Работодателя, его представителей, взаимоотношения между ними, их обязанности и права.  

17.4. Требования Правил обязательны к применению для всех Работников Учреждения в 

пределах их компетенции. Нарушение, а также несоблюдение Правил служит основанием для 

привлечения виновного в этом лица к дисциплинарной ответственности.  

17.5. По вопросам внутреннего распорядка действие настоящих Правил 

распространяется на физических лиц, выполняющих работы (услуги) по договорам гражданско-

правового характера на территории Учреждения.  

17.6. Текст Правил подлежит размещению на информационном стенде Учреждения и 

официальном сайте Учреждения.  

17.7. В случае изменения Трудового кодекса Российской Федерации, иных актов 

действующего трудового законодательства необходимо руководствоваться положениями 

законодательства (до внесения изменений и дополнений в настоящие Правила).  

17.8. Изменения и дополнения к настоящим Правилам принимаются в порядке, 

предусмотренном для принятия Правил внутреннего трудового распорядка. 
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