
 

 



 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка в муниципальном 

бюджетном дошкольном образовательном учреждении города 

Новосибирска «Детский сад № 272» (далее именуемые «Правила») 

разработаны в соответствии с Конституцией Российской Федерации, 

Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 

29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» и иными 

нормативными актами, содержащими нормы трудового права. 

1.2. Правила регулируют трудовой распорядок работников 

муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения 

города Новосибирска «Детский сад № 272» (далее по тексту - 

«Учреждение»), работающих по трудовому договору. 

1.3. Для целей Правил под «администрацией» или 

«администрацией Учреждения» понимаются: заведующий, главный 

бухгалтер, заместители заведующего, иные должностные лица, 

действующие в рамках полномочий, возложенных на них должностными 

инструкциями. 

1.4. В соответствии с Конституцией граждане Российской 

Федерации имеют право свободно распоряжаться своими способностями к 

труду, выбирать род деятельности и профессию, на оплату труда в 

соответствии с его количеством и качеством, но не ниже установленного 

государством минимального размера оплаты труда. 

1.5. Принудительный труд запрещен. 

1.6. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом 

Учреждения, регламентирующим в соответствии с Трудовым кодексом РФ 

и иными федеральными законами: порядок приема и увольнения 

работников, основные права, обязанности и ответственность сторон 

трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к 

работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы 

регулирования трудовых отношений в Учреждении. 

1.7. Целью настоящих Правил является укрепление трудовой 

дисциплины, рациональное использование рабочего времени, повышение 

эффективности и производительности труда, высокое качество работы, 

формирование коллектива профессиональных работников Учреждения. 

1.8. Под дисциплиной труда понимается обязательное для всех 

работников подчинение правилам поведения и порядку, определенным в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными законами, коллективным 

договором, трудовым договором, локальными нормативными актами 

Учреждения. 

1.9. Администрация Учреждения обязана в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ, законами, иными нормативными правовыми 

актами, коллективным договором, соглашениями, локальными 

нормативными актами, содержащими нормы трудового права, трудовым 



договором создавать условия, необходимые для соблюдения работниками 

дисциплины труда. Работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности, поощрять. К нарушителям трудовой дисциплины применять 

меры дисциплинарного взыскания. 

1.10. Настоящие Правила утверждаются администрацией с учетом 

мотивированного мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации Учреждения.  

1.11. До приема на работу работодатель знакомит соискателя 

работы с настоящими Правилами под подпись. 

1.12. Копия текста Правил размещается в Учреждении в доступном 

месте на информационном стенде, а также на официальном сайте 

Учреждения. 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 
 

2.1. Лица, желающие работать в Учреждении, подают на имя 

заведующего Учреждением заявление (выражающее желание заключить 

трудовой договор на конкретных условиях), и заключают с Учреждением 

(в лице заведующего или работника, на которого возложены обязанности 

заведующего) трудовой договор.  

2.2. «Трудовой договор» - это соглашение между Учреждением  и 

работником, в соответствии с которым Учреждение обязуется 

предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции, 

обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым законодательством 

и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, локальными нормативными актами Учреждения и этим 

соглашением, своевременно и в полном размере выплачивать работнику 

заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную 

этим соглашением трудовую функцию, соблюдать Правила. 

2.3. Трудовой договор заключается в письменной форме в 2-х 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один 

экземпляр трудового договора передается работнику под подпись, другой 

хранится в Учреждении.  

2.4. Трудовой договор может заключаться: 

 на неопределенный срок  

 на срок не более 5 лет (срочный трудовой договор), если иной срок 

не предусмотрен Трудовым кодексом РФ или иными федеральными 

законами. 

Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения 

не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера 

предстоящей работы или условий ее выполнения, а именно в следующих 

случаях: 

 на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за 

которым в соответствии с трудовым законодательством и иными 



нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

сохраняется место работы; 

 на время выполнения временных (до 2-х месяцев) работ; 

 для выполнения работ, непосредственно связанных со стажировкой и 

с профессиональным обучением работника; 

 в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или 

иными федеральными законами. 

2.5. Срочный трудовой договор может заключаться по соглашению 

сторон трудового договора (без учета характера предстоящей работы и 

условий ее выполнения): 

 с поступающими на работу пенсионерами по возрасту,  

 с поступающими на работу лицами, которым по состоянию здоровья 

в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, разрешена работа 

исключительно временного характера; 

 с главным бухгалтером Учреждения; 

 с лицами, обучающимися по очной форме обучения; 

 с лицами, поступающими на работу по совместительству; 

 в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или 

иными федеральными законами. 

2.6. Заключая трудовой договор, стороны могут предусмотреть в 

нем испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой 

работе. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что 

работник принят на работу без испытания. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для:  

 беременных женщин;  

 женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

 несовершеннолетних;  

 лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию 

образовательные учреждения начального, среднего и высшего 

профессионального образования и впервые поступающих на работу по 

полученной специальности в течение одного года со дня окончания 

образовательного учреждения; 

 лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого 

работодателя;  

 при приеме на работу на срок до 2 месяцев;  

 иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами.  

Срок испытания не может превышать 3 месяцев, за исключением 

следующих категорий работников, которым срок испытания может быть 

установлен до 6 месяцев: главный бухгалтер, заместитель главного 

бухгалтера. 



При заключении трудового договора на срок от 2 до 6 месяцев 

испытание не может превышать двух недель. 

В срок испытания не засчитываются период временной 

нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически 

отсутствовал на работе. 

2.7. С работником Учреждения может заключаться трудовой 

договор о работе на условиях внутреннего совместительства (в свободное 

от основной работы время). 

2.8. При заключении трудового договора, лицо, поступающее на 

работу в Учреждение предъявляют администрации Учреждения: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

 трудовую книжку, и (или) сведения о трудовой деятельности (в том 

числе в электронном виде) форме СТД-Р или СТД-СФР за исключением 

случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник 

поступает на работу на условиях внешнего совместительства; 

 в случаях, установленных Трудовым кодексом РФ, при заключении 

трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

работодателю сведения о трудовой деятельности вместе с трудовой 

книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой деятельности могут 

использоваться также для исчисления трудового стража работника, 

внесения записей в его трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом на работника ведется 

трудовая книжка) и осуществления других целей в соответствии с 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации. 

 страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, 

содержащее страховой номер индивидуального лицевого счета или 

документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета в форме электронного документа или на 

бумажном носителе;  

 документы воинского учета для военнообязанных и лиц, 

подлежащих призыву на военную службу (военный билет или временное 

удостоверение, выданное взамен военного билета; удостоверение 

гражданина, подлежащего призыву на военную службу);  

 документ об образовании, и (или) о квалификации или наличии 

специальных знаний (диплом, аттестат, свидетельство и пр.) - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний (согласно 

требованиям к уровню квалификации, устанавливаемым должностными 

инструкциями, характеристиками работ по рабочим профессиям); 

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

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную по утвержденной форме и 

сроком не более 3х месяцев; 

 если работник в течение 2-х лет, предшествующих заключению 



трудового договора с работодателем, замещал должность государственной 

или муниципальной службы, которая включена в перечень, установленный 

нормативными правовыми актами РФ, то он должен сообщить 

работодателю сведения о последнем месте службы. 

2.9. При заключении трудового договора впервые работодателем 

оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в 

соответствии с Трудовым кодексом, иным федеральным законом трудовая 

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

поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой 

счет, работодателем представляются в соответствующий территориальный 

орган Социального Фонда России сведения, необходимые для регистрации 

указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) 

учета. 

2.10. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, 

трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине 

работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием 

причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку 

(за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

2.11. До заключения трудового договора отдельные лица (лица, 

которые будут заняты на тяжелых работах и на работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда; и иные лица в случаях, предусмотренных 

действующим законодательством), обязаны пройти предварительный 

медицинский осмотр (обследование) и/или психиатрическое 

освидетельствование.  

Предварительный медицинский осмотр (обследование) и 

психиатрические освидетельствования осуществляются за счет средств 

Учреждения в порядке, установленном Положением об охране труда, 

действующим в Учреждении. 

2.12. До заключения трудового договора администрация 

Учреждения обязана ознакомить работника под подпись с Правилами, 

Положением о системе оплаты труда работникам, Коллективным 

договором, Положением о защите персональных данных, Положением о 

противодействии коррупции, иными локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника. 

Работник должен быть проинструктирован по технике безопасности, 

пожарной безопасности, охране труда, по гражданской обороне и 

чрезвычайным ситуациям. 

2.13. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания 

работником и заведующим Учреждения, если иное не установлено 

федеральными законами, иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации или трудовым договором, либо со дня 

фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению 

администрации Учреждения. 

2.14. При заключении трудового договора о выполнении работы по 



должности, на которой предусмотрена полная материальная 

ответственность работника, с ним заключается договор о полной 

(индивидуальной) материальной ответственности. 

2.15. Прием на работу оформляется приказом заведующего 

Учреждением на основании заключенного трудового договора. 

Содержание приказа должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется 

работнику под подпись в трехдневный срок со дня фактического начала 

работы.  

2.16. 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, иным федеральным законом 

трудовая книжка на работника не ведется). 

2.17. В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, 

выполняемой им работе, переводах на другую постоянную работу и об 

увольнении работника, а также основания прекращения трудового 

договора и сведения о награждениях (поощрениях) за успехи в работе. 

Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением 

случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 

2.18. 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 

Социального Фонда России об индивидуальном (персонифицированном) 

учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в 

информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ. 

В сведениях о трудовой деятельности включается информация: 

 о работнике, месте его работы, его трудовой функции, переводах 

работника на другую постоянную работу, об увольнении работника с 

указанием основания и причины прекращения трудового договора, другая 

предусмотренная Трудовым кодексом и иными федеральными законами 

информация. 

По желанию работника, сведения о работе по совместительству (как 

внутреннему, так и внешнему) вносятся в трудовую книжку на основании 

соответствующего заявления. В случае необходимости внесения в 

трудовую книжку сведений о работе на условиях внешнего 

совместительства, работник, помимо заявления, представляет документ, 

подтверждающий работу по совместительству (справку, выданную 

работодателем или архивным учреждением, надлежаще заверенные копии 

приказов или выписки из приказов). 

Трудовые книжки работников, бланки трудовых книжек и 

вкладышей к ним хранятся в Учреждении, как документы строгой 



отчетности.  

2.19. На каждого работника Учреждения ведется личное дело, в 

котором хранятся: 

 Трудовой договор, дополнения и дополнительные соглашения; 

 Личная карточка по форме Т-2; 

 Копии приказов о приеме, переводе и увольнении; 

 Заявление работника о согласии на обработку персональных данных; 

 Копии документов об образовании, квалификации и (или) 

профессиональной подготовке (при осуществлении на работы, требующей 

специальных знаний, согласно требованиям к уровню квалификации, 

устанавливаемым должностными инструкциями, характеристиками работ 

по рабочим профессиям);  

 Справка о наличии (отсутствии) судимости; 

 Копии наградных документов (при наличии); 

 Копия документа, подтверждающего регистрацию в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета; 

 Копии приказов о присвоении квалификационной категории; 

 Копии документов о прохождении курсовой подготовки; 

 Личные заявления работника. 

Личное дело работника хранится в Учреждении, в том числе и после 

увольнения, в течение 75 лет. 

2.20. Прекращение трудового договора может иметь место только 

по основаниям, предусмотренным действующим законодательством.  

Основаниями для прекращения трудового договору могут быть: 

 соглашение сторон; 

 истечение срока действия срочного трудового договора; 

 инициатива работника; 

 инициатива работодателя; 

 перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к 

другому работодателю или переход на выборную работу (должность); 

 отказ работника от продолжения работы в связи со сменой 

собственника имущества Учреждения, с изменением подведомственности 

(подчиненности) Учреждения либо ее реорганизацией; 

 отказ работника от продолжения работы в связи с изменением 

определенных сторонами условий трудового договора; 

 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 в Учреждении 

подходящей для него работы; 

 обстоятельства, не зависящие от воли сторон (призыв работника на 

военную службу или направление его на заменяющую ее альтернативную 

гражданскую службу; восстановление на работе работника, ранее 



выполнявшего эту работу, по решению государственной инспекции труда 

или суда; осуждение работника к наказанию, исключающему продолжение 

прежней работы, в соответствии с приговором суда, вступившим в 

законную силу; признание работника полностью неспособным к трудовой 

деятельности в соответствии с медицинским заключением, выданным в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации и др.); 

 нарушение установленных Трудовым кодексом РФ или иным 

федеральным законом правил заключения трудового договора, если это 

нарушение исключает возможность продолжения работы (заключение 

трудового договора на выполнение работы, противопоказанной данному 

работнику по состоянию здоровья в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; отсутствие соответствующего документа об образовании, если 

выполнение работы требует специальных знаний в соответствии с 

федеральным законом или иным нормативным правовым актом и др.); 

 повторное в течение одного года грубое нарушение устава 

организации, осуществляющей образовательную деятельность; 

 применение, в том числе однократное, методов воспитания, 

связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью 

обучающегося, воспитанника; 

2.21. По письменному соглашению сторон трудовой договор (как 

договор, заключенный на неопределенный срок, так и срочный трудовой 

договор) может быть расторгнут в любое время. 

Аннулирование договоренности относительно срока и основания 

увольнения (пункт 1 части первой статьи 77 Трудового кодекса РФ) 

возможно лишь при взаимном согласии Учреждения (в лице заведующего 

или работника, исполняющего обязанности заведующего) и работника. 

2.22. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока 

его действия.  

О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его 

действия и об увольнении работника по пункту 2 части первой статьи 77 

Трудового кодекса РФ работник должен быть предупрежден в письменной 

форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, за 

исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового 

договора, заключенного на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника. 

2.23. Трудовой договор, заключенный на время выполнения 

определенной работы, прекращается по завершении этой работы. 

2.24. Трудовой договор, заключенный на время исполнения 

обязанностей отсутствующего работника, прекращается с выходом этого 

работника на работу. 

2.25. В случае, когда работник не был предупрежден о предстоящем 



увольнении и приказ о прекращении с ним трудового договора в день 

истечения срока действия трудового договора не издавался, и работник 

продолжает работу после истечения срока действия трудового договора, 

условие о срочном характере трудового договора утрачивает силу, и 

трудовой договор считается заключенным на неопределенный срок. 

2.26. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор по 

собственному желанию (по пункту 3 части первой статьи 77 Трудового 

кодекса РФ), предупредив об этом Работодателя (заведующего или 

работника, исполняющего его обязанности) в письменной форме не 

позднее, чем за 2 недели (14 календарных дней). Соответствующее 

заявление подается заведующему Учреждением. 2-недельный срок 

исчисляется со дня, следующего за днем регистрации заявления. 

2.27. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его 

инициативе обусловлено невозможностью продолжения им работы по 

уважительной причине (выход на пенсию и другие случаи 

предусмотренные законодательством), а также в случаях нарушения 

администрацией Учреждения законов и иных нормативных правовых 

актов, условий коллективного или трудового договора, установленных 

органами, осуществляющими государственный надзор и контроль за 

соблюдением трудового законодательства, профсоюзным комитетом, 

комиссией по трудовым спорам, судом, администрация обязана 

расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет 

право в любое время отозвать свое заявление. О желании отозвать 

заявление работник сообщает администрации Учреждения (заведующему 

или работнику, исполняющему его обязанности) в письменной форме 

(соответствующим заявлением). Увольнение в этом случае не 

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

работник, которому в соответствии с законодательством не может быть 

отказано в заключении трудового договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет 

право прекратить работу.  

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой 

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

действие трудового договора продолжается.  

В том случае, если работник желает расторгнуть трудовой договор 

по собственному желанию в конкретный день (указав дату желаемого 

увольнения в заявлении), и резолюция заведующего (или работника, на 

которого возложены обязанности заведующего) свидетельствует о 

согласии с желанием работника, трудовой договор прекращается в день, 

указанный в заявлении работника. 

Работник, заключивший трудовой договор с условием об испытании 

на определенный срок, имеет право расторгнуть трудовой договор в 

период испытания, предупредив об этом администрацию Учреждения в 

письменной форме за три дня. 



Работник, заключивший трудовой договор на срок до двух месяцев, 

обязан в письменной форме предупредить работодателя за три 

календарных дня о досрочном расторжении трудового договора. 

Если последний день срока (действия трудового договора, 

предупреждения об увольнении по собственному желанию) приходится на 

нерабочий день в Учреждении (на выходной или нерабочий праздничный 

день), то днем окончания срока считается ближайший следующий за ним 

рабочий день. В этом случае работник обязан выйти на работу и исполнять 

свои трудовые обязанности (за исключением случаев, когда работник в 

этот день отсутствует на работе по причине временной 

нетрудоспособности, отпуска, установленного выходного дня и по другим 

причинам, и за ним в этот день сохраняются место работы (должность)).  

2.28. Трудовой договор может быть расторгнут по инициативе 

Учреждения в случае: 

 ликвидации Учреждения (пункт 1 части первой статьи 81 Трудового 

кодекса РФ); 

 сокращения численности или штата работников Учреждения (пункт 

2 части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ); 

 несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой 

работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной 

результатами аттестации (пункт 3 части первой статьи 81 Трудового 

кодекса РФ); 

 представления работником подложных документов при заключении 

трудового договора (пункт 11 части первой статьи 81 Трудового кодекса 

РФ); 

 неудовлетворительного результата испытания (часть первая статьи 

71 Трудового кодекса РФ);  

 приема на работу работника, для которого эта работа будет являться 

основной (в отношении лиц, работающих по совместительству и 

заключивших трудовой договор на неопределенный срок) -  ст. 288 

Трудового кодекса РФ;  

 повторного в течение одного года грубое нарушение устава 

Учреждения (часть первая статьи 336 Трудового кодекса РФ); 

 применение, в том числе однократное, методов воспитания, 

связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью 

обучающегося, воспитанника (часть вторая статьи 336 Трудового кодекса 

РФ); 

 в других случаях, установленных Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. 

2.29. О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией 

Учреждения, сокращением численности или штата работников 

Учреждения работники предупреждаются администрацией персонально и 

под подпись не менее чем за два месяца до увольнения. Администрация с 

письменного согласия работника имеет право расторгнуть с ним трудовой 



договор до истечения указанного срока, выплатив ему дополнительную 

компенсацию в размере среднего заработка работника, исчисленного 

пропорционально времени, оставшемуся до истечения срока 

предупреждения об увольнении. 

2.30. При неудовлетворительном результате испытания 

администрация имеет право до истечения срока испытания расторгнуть 

трудовой договор с работником, предупредив его об этом в письменной 

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

основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. 

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

считается выдержавшим испытание и последующее расторжение 

трудового договора допускается только на общих основаниях. 

2.31. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок с 

работником, работающим по совместительству, может быть прекращен в 

случае приема на работу работника, для которого эта работа будет 

являться основной, о чем Учреждение (в лице заведующего) в письменной 

форме предупреждает указанного работника не менее чем за две недели до 

прекращения трудового договора. 

2.32. Не допускается увольнение работника по инициативе 

Учреждения (за исключением случая ликвидации Учреждения) в период 

его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске. 

2.33. Прекращение трудового договора (увольнение) оформляется 

приказом заведующего (или работника, на которого возложены 

обязанности заведующего). 

2.34. В день увольнения работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности по 

форме СТД-Р; выписку из раздела 3 РСВ «Персонифицированные 

сведения о застрахованных лицах» (год); выписку из ЕФС-1. Подраздел 1.2 

Сведения о страховом стаже; выписку из персонифицированных сведений 

о физлицах, расчетный листок и произвести с ним расчет и (при наличии 

письменного заявления работника) выдать копии документов, связанных с 

работой (копии приказа о приеме на работу, приказов о переводах на 

другую работу; копию трудовой книжки или выписку из трудовой книжки; 

справки о заработной плате, справку о доходах физического лица (2-

НДФЛ) и др.).  

2.35. В день увольнения с основного места работы работник 

знакомиться под подпись в трудовой книжке о внесенной записи об 

увольнении, получает надлежаще оформленную трудовую книжку под 

подпись в Книге учета движения трудовых книжек и заверяет своей 

подписью ссылку об увольнении в Личной карточке Т-2. 

2.36. В день увольнения Работник возвращает все документы, 

переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции и 

образовавшиеся при исполнении трудовой функции, а также 

оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности. Для 

этого Работник обязан представить администрации учреждения полностью 



заполненный обходной лист, подтверждающий отсутствие каких-либо 

материальных претензий со стороны администрации Учреждения (форма 

обходного листа – Приложение № 1 к Правилам). Отказ работника от 

оформления обходного листа не является препятствием для увольнения. 

Однако, в случае недостачи Работодатель вправе привлечь уволенного 

работника к ответственности в установленном законом порядке.  

2.37. Днем увольнения считается последний день работы, за 

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

соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом, 

сохранялось место работы (должность). 

2.38. Под исключительными случаями понимаются, случаи, когда 

день прекращения трудового договора с работником (день увольнения) 

приходится на: 

 последний день отпуска (при предоставлении работнику отпуска с 

последующим увольнением в соответствии со ст. 127 Трудового кодекса 

РФ);  

 день, о котором договорились работник и работодатель при 

подписании соглашения о расторжении договора (ст. 78 Трудового кодекса 

РФ); 

 день, в который истекает срок трудового договора (ст. 79 Трудового 

кодекса РФ); 

 день, в который истекает срок предупреждения работника об 

увольнении по собственному желанию (ст. 80 Трудового кодекса РФ) 

(независимо от того, работает ли работник в этот день по графику, 

находится в отпуске или болеет) 

 и иные подобные случаи. 

 

3. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА РАБОТНИКОВ 

ОРГАНИЗАЦИИ 

 

3.1. Работники Учреждения обязаны: 

 добросовестно, на высоком профессиональном уровне, исполнять 

свои обязанности, возложенные на них трудовым договором; 

 своевременно и точно исполнять письменные и устные 

распоряжения администрации Учреждения; 

 соблюдать настоящие Правила; 

 соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, 

производственной санитарии и гигиене труда;  

 соблюдать правила противопожарной безопасности;  

 бережно относиться к имуществу Учреждения (в том числе к 

имуществу третьих лиц, находящемуся у Учреждения, если Учреждение 

несет ответственность за сохранность этого имущества) и других 

работников;  



 незамедлительно сообщить администрации Учреждения либо 

непосредственному руководителю о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества 

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

Учреждения, если Учреждение несет ответственность за сохранность этого 

имущества); 

 содержать свое рабочее место в чистоте; 

 вести себя достойно, воздерживаться от действий, мешающих 

другим работникам выполнять их трудовые обязанности; 

Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по 

своей специальности, квалификации или должности, определяется, помимо 

трудового договора, техническими правилами, должностными 

инструкциями (характеристикой работ), разработанными на основании 

тарифно-квалификационного справочника работ и профессий рабочих и 

квалификационного справочника должностей служащих. 

 соблюдать законные права и свободы воспитанников; 

 проявлять заботу о воспитанниках ДОУ, учитывать индивидуальные 

особенности детей и положение их семей; 

 выполнять установленные нормы труда; 

 эффективно использовать учебное оборудование, экономно и 

рационально расходовать сырье, электроэнергию и другие материальные 

ресурсы; 

 использовать рабочее время для производительного труда, 

качественно и в срок выполнять производственные задания и поручения, 

выполнять установленные нормы труда, работать над повышением своего 

профессионального уровня; 

 грамотно и своевременно вести необходимую документацию; 

 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда, в том числе правильно применять средства индивидуальной и 

коллективной защиты, проходить обучение безопасным приемам и 

методам выполнения работ по охране труда, оказанию первой помощи при 

несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, 

стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда; 

 незамедлительно сообщать администрации о несчастных случаях и 

ЧС; 

 проходить обязательные медицинские осмотры, а также 

обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях 

предусмотренных законодательством РФ; 

 проходить профилактические прививки в соответствии с 

постановлением Правительства РФ от 15.07.1999 N 825 «Об утверждении 

перечня работ, выполнение которых связано с высоким риском 

заболевания инфекционными болезнями и требует обязательного 

проведения профилактических прививок»; 
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 систематически повышать свою квалификацию, изучать передовые 

приемы и методы работы, совершенствовать профессиональные навыки; 

 информировать администрацию Учреждения либо 

непосредственного руководителя, либо иных должностных лиц о причинах 

невыхода на работу и иных обстоятельствах, препятствующих 

надлежащему выполнению работником своих трудовых обязанностей; 

 представлять администрации Учреждения информацию об 

изменении фамилии, семейного положения, места жительства, смены 

паспорта, иного документа, удостоверяющего личность, утере страхового 

свидетельства обязательного пенсионного страхования;  

3.2. Каждый работник Учреждения своим внешним видом и 

отношением к своему делу должен поддерживать и укреплять общий 

имидж Учреждения 

Одежда должна быть обязательно чистой, свежей, выглаженной. 

Обувь должна быть чистой, ухоженной. 

Внешний вид должен соответствовать общепринятым в обществе 

нормам делового стиля и исключать вызывающие детали. 

Работники должны внимательно относиться к соблюдению правил 

личной гигиены (волосы, лицо и руки должны быть чистыми и 

ухоженными, используемые дезодорирующие средства должны иметь 

легкий и нейтральный запах). 

Длинные волосы (ниже плеч): для работников, ежедневно 

контактирующих с детьми, должны быть заколоты или убраны в косу. 

Одно из главных правил делового человека при выборе одежды, 

обуви, при использовании парфюмерных и косметических средств – 

сдержанность и умеренность. 

3.3. Всем работникам Учреждения запрещается использовать для 

ношения в рабочее время следующие варианты одежды и обуви: 

 пляжная одежда; 

 прозрачные платья, юбки и блузки, в том числе одежда с 

прозрачными вставками; 

 декольтированные платья и блузки (открыт V- образный вырез 

груди, заметно нижнее белье и т.п.); 

 слишком короткие блузки, открывающие часть живота или спины; 

 пляжная обувь (шлепанцы и тапочки); 

 вечерние туфли (с бантами, перьями, крупными стразами, яркой 

вышивкой, из блестящих тканей и т.п.) (разрешаются в праздники). 

 

3.4. В дополнение к условиям, изложенным в п. 3.1. 

Педагогический работник Учреждения обязан: 

 обеспечивать охрану жизни, физического и психического здоровья 

воспитанников; 

 соблюдать санитарные правила; 

 осуществлять партнерское взаимодействие с семьями детей по 



вопросам, касающимся их воспитания и обучения; 

 проводить родительские собрания, заседания родительского 

комитета, различные консультации для родителей (законных 

представителей) воспитанников; 

 отслеживать посещаемость группы воспитанниками, об 

отсутствующих сообщать ответственному лицу, назначенному 

заведующим; 

 планировать образовательную деятельность, держать 

администрацию Учреждения в курсе своих планов; соблюдать правила и 

режим ведения документации; 

 осуществлять подготовку к занятиям, изготовление пособий, 

подготовку игр, использование на занятиях новых технологий и 

технического оснащения; 

 принимать участие в работе Педагогического совета Учреждения, 

участвовать в других мероприятиях, закрепленных в планах работы 

Учреждения; 

 проводить работу по подготовке выставок, стендов, детских 

праздников, по праздничному оформлению помещения Учреждения; 

 организовывать летний отдых воспитанников в Учреждении с 

проведением оздоровительных мероприятий в соответствии с 

установленными правилами; 

 координировать работу младшего воспитателя, а также в рамках 

образовательного процесса других работников; 

 уважать личность ребенка, изучать его индивидуальные 

особенности, знать особенности его характера, помогать ему в 

становлении и развитии личности; 

 защищать права и интересы воспитанников; 

 Педагогическим работникам запрещается: 

 изменять по своему усмотрению расписание занятий, график работы; 

 отменять занятия и перерывы между ними; 

 называть детей по фамилии, унижать их достоинство; 

 громко говорить во время сна детей. 

3.5. В помещениях учреждения запрещается: 

 находиться в верхней одежде и головных уборах; 

 громко разговаривать и шуметь в коридорах; 

 курить, употреблять спиртные напитки (в помещениях и на 

территории учреждения). 

3.6. Работники Учреждения имеют право на: 

 заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке 

и на условиях, установленных трудовым законодательством РФ; 

 предоставление работы, предусмотренной трудовым договором; 

 рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда;  



 своевременную и в полном объеме выплату заработной платы; 

 установление им нормальной продолжительности рабочего времени, 

предоставление дней отдыха (включая нерабочие праздничные дни), 

ежегодного оплачиваемого отпуска; 

 полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте; 

 обеспечение средствами индивидуальной и коллективной защиты в 

соответствии с требованиями охраны труда за счет средств работодателя; 

 компенсации, установленные в соответствии с коллективным 

договором, соглашением, положением о системе оплаты труда, трудовым 

договором, если он занят на тяжелых работах, работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда; 

 своевременно и в полном объеме получать страховое обеспечение в 

соответствии с законодательством Российской Федерации об обязательном 

социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в 

связи с материнством; 

 профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, предусмотренном трудовым законодательством; 

 получение квалификационной категории при условии успешного 

прохождения аттестации в соответствии с Приказом Министерства 

образования и науки РФ от 7 апреля 2014 г. № 276 «Об утверждении 

Порядка проведения аттестации педагогических работников организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность»; 

 объединение, включая право на создание профессиональных союзов 

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

интересов; 

 участие в управлении Учреждением посредством принятия участия в 

собраниях трудового коллектива; 

 ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

договоров и соглашений через своих представителей, а также информацию 

о выполнении коллективного договора, соглашений; 

 защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

 обжалование приказов и распоряжений администрации Учреждения 

в установленном законом порядке;  

 возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением 

трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

 полную информацию об их персональных данных и обработке этих 

данных; 

 свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, 

включая право на получение копий любой записи, содержащей 



персональные данные работника, за исключением случаев, 

предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О 

персональных данных»; 

 определение своих представителей для защиты своих персональных 

данных; 

 доступ к относящимся к ним медицинским данным с помощью 

медицинского специалиста по их выбору; 

 требование об исключении или исправлении неверных или неполных 

персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением 

требований Трудовым кодексом РФ или иного федерального закона. При 

отказе работодателя исключить или исправить персональные данные 

работника он имеет право заявить в письменной форме работодателю о 

своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия. 

Персональные данные оценочного характера работник имеет право 

дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения; 

 требование об извещении работодателем всех лиц, которым ранее 

были сообщены неверные или неполные персональные данные работника, 

обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или 

дополнениях; 

 обжалование в суде любых неправомерных действий или 

бездействия работодателя при обработке и защите его персональных 

данных. 

 беспрепятственно получать от работодателя справку о сумме 

заработка, а также информацию о начислении страховых взносов и 

осуществлять контроль за их перечислением в СФР; 

 обращаться к работодателю за консультациями по применению 

законодательства Российской Федерации об обязательном социальном 

страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с 

материнством; 

 получать от работодателя расчетный листок о составных частях 

заработной платы, причитающейся за соответствующий период 

(календарный месяц), о размерах иных сумм, начисленных работнику, 

оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, 

причитающихся работнику, о размерах и об основаниях произведенных 

удержаний, об общей денежной сумме, подлежащей выплате; 

 получать от работодателя информацию о начислении страховых 

взносов и осуществлять контроль за их перечислением в СФР; 

 получать бесплатно информацию у работодателя копию сведений о 

себе, представленных страхователем в СФР для индивидуального 

(персонифицированного) учета; 

 уплачивать дополнительные страховые взносы на накопительную 

часть трудовой пенсии в соответствии с Федеральным законом от 30 

апреля 2008 г. № 56-ФЗ «О дополнительных страховых взносах на 



накопительную часть трудовой пенсии и государственной поддержке 

формирования пенсионных накоплений»; 

 подавать запрос работодателю о проведении проверки условий и 

охраны труда на его рабочем месте федеральным органом исполнительной 

власти, уполномоченным на осуществление федерального 

государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 

другими федеральными органами исполнительной власти, 

осуществляющими государственный контроль (надзор) в установленной 

сфере деятельности, органами исполнительной власти, осуществляющими 

государственную экспертизу условий труда, а также органами 

профсоюзного контроля за соблюдением трудового законодательства и 

иных актов, содержащих нормы трудового права; 

 обращаться в органы государственной власти Российской 

Федерации, органы государственной власти субъектов Российской 

Федерации и органы местного самоуправления, к работодателю, в 

объединения работодателей, а также в профессиональные союзы, их 

объединения и иные уполномоченные работниками представительные 

органы по вопросам охраны труда; 

 принимать личное участие или участие через своих представителей в 

рассмотрении вопросов, связанных с обеспечением безопасных условий 

труда на его рабочем месте, и в расследовании происшедшего с ним 

несчастного случая на производстве или профессионального заболевания; 

 проходить внеочередной медицинский осмотр (обследование) в 

соответствии с медицинскими рекомендациями с сохранением за ним 

места работы (должности) и среднего заработка во время прохождения 

указанного медицинского осмотра (обследования); 

 получать компенсации, установленные в соответствии с трудовым 

кодексом, коллективным договором, соглашением, локальным 

нормативным актом, трудовым договором, если он занят на тяжелых 

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

3.7. Администрация Учреждения не вправе требовать от работника 

выполнения работ, не обусловленных трудовым договором. Изменения 

условий трудового договора могут быть осуществлены только в 

соответствии с действующим Трудовым кодексом РФ. 

3.8. 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 РФ.  

Соглашение об изменении определенных сторонами условий 

трудового договора заключается в письменной форме. 

В случае производственной необходимости, ставящей под угрозу 

жизнь или нормальные жизненные условия, работники Учреждения могут 

быть переведены на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым 



договором работу у того же работодателя. При этом работник не может 

быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья.   

С письменного согласия работник может быть переведен на работу, 

требующую более низкой квалификации. 

3.9. При изменениях работы Учреждения (изменение режима 

работы, количества групп, введение новых форм воспитания и т.п.) 

допускается изменение определенных сторонами условий трудового 

договора с работником, (системы и размеров оплаты труда, режима 

работы). О предстоящих изменениях трудового договора, а также о 

причинах, вызвавших необходимость таких изменений Работодатель 

уведомляет работника в письменной форме не позднее чем за два месяца. 

По письменной просьбе работника или с его письменного согласия 

может быть осуществлен перевод на другую должность (профессию).  

4. Не требует согласия работника перемещение на другое рабочее 

место в Учреждении, если это не влечет за собой изменения трудовой 

функции (должности, конкретного вида работы, особенностей условий 

труда). Перемещение оформляется приказом заведующего Учреждения и 

объявляется под подпись работника. 

 

5. Основные права и обязанности работодателя, в лице 

заведующего Учреждения 
 

5.1. Заведующий Учреждения имеет право: 

 управлять персоналом в пределах полномочий, установленных 

Уставом Учреждения; 

 подбирать работников, заключать, изменять и расторгать трудовые 

договоры с ними в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами; 

 вести коллективные переговоры и заключать коллективные 

договоры; 

 заключать другие внешние договоры; 

 создавать объединения совместно с заведующими других 

дошкольных учреждений в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них;  

 поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

 привлекать к дисциплинарной ответственности работников 

Учреждения; 

 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу Учреждения и других работников, 

соблюдения Правил; 

 открывать и закрывать счета в банках; 

 присутствовать в группах на занятиях, проводимых с 

воспитанниками;  

 принимать локальные нормативные акты. 



5.2. Заведующий обязан: 

 создавать необходимые условия для работников и воспитанников, 

принимать необходимые меры к улучшению положения работников и 

воспитанников; 

 соблюдать Трудовой Кодекс РФ 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 работникам производственные и социально-бытовые 

условия, соответствующие установленным требованиям; 

 вести учет рабочего времени, фактически отработанного 

работниками, обеспечивать учет сверхурочных работ; 

 своевременно предоставлять отпуска работникам Учреждения в 

соответствии с утвержденным на год графиком; 

 знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

 контролировать знание и соблюдение работниками требований 

инструкций по технике безопасности, производственной санитарии и 

гигиене, правил пожарной безопасности; 

 контролировать выполнение программы воспитания, реализацию 

педагогических экспериментов; 

 создавать в коллективе здоровый морально-психологический климат 

и благоприятные условия труда; 

 своевременно выполнять предписания федерального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на проведение 

государственного надзора и контроля за соблюдением трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной 

власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной 

сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушение 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права; 

 осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами; 

 принимать необходимые меры для профилактики травматизма, 

профессиональных и других заболеваний работников учреждения и детей; 

 решать в пределах предоставленных прав вопросы приема на работу, 

увольнения и поощрения отличившихся работников, а также наложения 

дисциплинарных взысканий на нарушителей трудовой и производственной 

дисциплины; 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, 



содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми 

договорами. 

 

6. Режим работы 
 

6.1. Рабочее время работников Учреждения определяется 

настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, а также 

расписанием занятий, должностными обязанностями, трудовым 

договором, графиком сменности. 

6.2. В Учреждении устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя 

выходными днями (суббота, воскресенье). Режим работы Учреждения с 

07.00 до 19.00. 

6.3. Продолжительность рабочего дня педагогического персонала 

устанавливается исходя из требований законодательства РФ, на основании 

постановления правительства: 

25 часов педагогической работы в неделю за ставку заработной 

платы устанавливается: 

воспитателям групп компенсирующей направленности, 

реализующих образовательные программы дошкольного 

образования детей с ограниченными возможностями здоровья. 

воспитателям групп комбинированной направленности, 

реализующих образовательные программы дошкольного 

образования с совместным пребыванием здоровых детей и детей с 

ограниченными возможностями здоровья. 

36 часов педагогической работы в неделю за ставку заработной 

платы устанавливается: 

воспитателям групп общеразвивающей направленности; 

воспитателям групп оздоровительной направленности, реализующих 

комплекс санитарно-гигиенических, лечебно-оздоровительных и 

профилактических мероприятий и процедур; 

старшим воспитателям; 

педагогам-психологам; 

тьюторам.  

20 часов педагогической работы в неделю за ставку заработной 

платы устанавливается: 

учителям-логопедам; 

учителям-дефектологам. 

30 часов педагогической работы в неделю за ставку заработной 

платы устанавливается: 

инструкторам по физической культуре. 

6.4. Продолжительность дня административно-хозяйственного, 

учебно-вспомогательного, обслуживающего персонала определяется из 

расчета 40-часовой рабочей недели в соответствии с утвержденным 

графиком. 



6.5. При сменных работах работники работают по графику сменности 

утвержденному руководителем Работники чередуются по сменам 

равномерно. 

6.6. Воспитатели работают без обеденного перерыва (отдых и приём 

пищи на рабочем месте) (абзац 3 статьи 108 ТК РФ), время обеда включено 

в рабочее.  

6.7. Все остальные работники обедают с 12.30 до 13. 00 часов, время 

обеда в рабочее время не включается. 

6.8.  Работники пищеблока обедают на рабочем месте - с 12.30 до 13.30 

часов, время обеда в рабочее время не включается.  

6.9. Сторожам (вахтерам) устанавливается суммированный учет 

рабочего времени с учетным периодом 1 календарный год, график работы 

утверждается заведующим по согласованию с председателем первичной 

профсоюзной организации.  

6.10. Графики работы утверждаются руководителем учреждения и 

предусматривает время начала и окончания работы. Графики объявляются 

работнику под подпись. 

6.11. Сторожа (вахтеры) обедают на рабочем месте, время обеда в 

рабочее время включается. 

6.12. Графики работы утверждаются руководителем учреждения по 

согласованию с председателем профкома и предусматривают время начала 

и окончания работы, перерыв для отдыха и питания. Графики объявляются 

работнику под подпись и вывешиваются на видном месте не позже, чем за 

один месяц до их введения в действие. 

6.13. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется 

ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью: 

Заведующий Учреждения – 3 календарных дня; 

Заместитель заведующего по АХД – 3 календарных дня; 

Главный бухгалтер – 3 календарных дня;  

Заведующий хозяйством – 5 календарных дней.  

6.14. Применение сверхурочных работ администрацией Учреждения 

может производиться в исключительных случаях и в пределах, 

предусмотренных действующим законодательством РФ, по согласованию с 

представителем профсоюзной организации. 

6.15. Работодатель обязан вести учет времени, фактически 

отработанного каждым работником. 

6.16. Продолжительность рабочего дня, непосредственно 

предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один 

час.  

6.17. Работникам, указанным в списке (приложение 2) сокращенный 

предпраздничный день не полагается, но переработка компенсируется 

одним из возможных способов по выбору физлица. В соответствии с ч. 3 

стат. 95 могут быть использованы дополнительные отгулы или же 

выплачивается денежная компенсация, размер которой исчисляется по 

правилам расчета сверхурочных выплат. 



 Нерабочими праздничными днями являются: 

1, 2, 3, 4 и 5 января - Новогодние каникулы; 

7 января - Рождество Христово; 

23 февраля - День защитника Отечества; 

8 марта - Международный женский день; 

1 мая - Праздник Весны и Труда; 

9 мая - День Победы; 

12 июня - День России; 

4 ноября - День народного единства. 

6.18. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением 

места работы и среднего заработка. 

6.19. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный 

основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого 

устанавливается Правительством Российской Федерации. 

6.20. Продолжительность ежегодного основного удлиненного 

оплачиваемого отпуска 56 календарных дней устанавливается 

педагогическим работникам, работающим в Учреждении с обучающимися 

с ограниченными возможностями здоровья: 

Старшему воспитателю 

Учителю-логопеду 

Учителю-дефектологу 

Педагогу-психологу 

Музыкальному руководителю 

Инструктору по физической культуре 

Тьютору 

Воспитателям групп компенсирующей, комбинированной 

направленности  

6.21. Продолжительность ежегодного основного удлиненного 

оплачиваемого отпуска 42 календарных дня устанавливается 

педагогическим работникам: 

Заместителю заведующего по ВМР 

Воспитателям групп общеразвивающей, оздоровительной 

направленности.  

6.22. Остальным категориям работников предоставляется ежегодный 

оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней. 

6.23. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков 

определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, 

утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации не позднее, чем за две недели до 

наступления календарного года. 

6.24. При составлении графика необходимо учитывать, что отдельным 

категориям работников в случаях, предусмотренных федеральными 

законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их 

желанию в удобное для них время:  

 работникам в возрасте до 18 лет (ст. 267 Трудового кодекса РФ); 



 работники, имеющие трех и более детей в возрасте до 

восемнадцати лет, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их 

желанию в удобное для них время до достижения младшим из детей 

возраста четырнадцати лет (ст. 262.2 ТК РФ); 

 один из родителей (опекунов, попечителей), воспитывающий 

ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет (ст. 262.1 ТК РФ); 

 ветеранам боевых действий и другим категориям ветеранов 

(Федеральный закон от 12.01.1995 г. № 5-ФЗ «О ветеранах»);  

 Героям Советского Союза, Героям Российской Федерации и 

полным кавалерам Ордена Славы (ст. 8 Закона РФ от 15.01.1993 г. № 4301-

1 «О статусе Героев Советского Союза, Героев Российской Федерации и 

полных кавалеров Ордена Славы»);  

 Героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена 

Трудовой Славы (п. 2 ст. 6 Федерального закона от 09.01.1997 г. № 5-ФЗ 

«О предоставлении социальных гарантий Героям Социалистического 

Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы»); 

 лицам, награжденным знаком «Почетный донор России» (ст.11 

Федерального закона от 09.06.1993 г. № 5142-1 «О донорстве крови и ее 

компонентов»); 

 и другим категориям. 

6.25. Право на использование отпуска за первый год работы возникает 

у работника по истечении 6 месяцев непрерывной работы в Учреждении. 

По соглашению между работником и администрацией отпуск может быть 

предоставлен и до истечения 6 месяцев, а в следующих случаях 

предоставляется (по заявлению работника) в обязательном порядке: 

 женщинам – перед отпуском по беременности и родам или 

непосредственно после него либо по окончании отпуска по уходу за 

ребенком; 

 работникам в возрасте до 18 лет; 

 работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до 3 

месяцев; 

 мужу – в период нахождения жены в отпуске по беременности и 

родам.  

 

6.26. Отпуск предоставляется полностью или частично с учетом 

режима работы Учреждения по соглашению между работником и 

работодателем. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна 

быть не менее 14 календарных дней. 

6.27. Продление или перенесение ежегодного оплачиваемого отпуска, 

отзыв из отпуска допускаются в случаях и в порядке, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ. 

6.28. При увольнении работнику выплачивается компенсация за все 

неиспользованные отпуска. По письменному заявлению работника 

неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим 



увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия). 

При этом днем увольнения считается последний день отпуска. Работник в 

этом случае вправе отозвать свое заявление об увольнении до дня начала 

отпуска (если на его место не приглашен в порядке перевода другой 

работник). 

6.29. Учет рабочего времени работников организуется в 

соответствии с требованиями действующего законодательства РФ.  

6.30. В случае болезни работника последний своевременно 

информирует администрацию Учреждения и представляет листок 

нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

6.31. Основанием для освобождения от работы в рабочие для 

работника дни являются листок временной нетрудоспособности, справка 

по уходу за больным, другие случаи, предусмотренные законодательством 

Российской Федерации. 

6.32. По соглашению между работником и администрацией 

Учреждения может устанавливаться неполное рабочее время (неполный 

рабочий день (смена) или неполная рабочая неделя).  

6.33. Администрация Учреждения обязана устанавливать неполный 

рабочий день (смену) или неполную рабочую неделю по просьбе 

беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), 

имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида в 

возрасте до 18 лет), а также лица, осуществляющего уход за больным 

членом семьи в соответствии с медицинским заключением, выданным в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации.  

6.34. Неполное рабочее время может устанавливаться при приеме на 

работу (с включением этого условия в трудовой договор), или 

впоследствии. В последнем случае просьба работника установить 

неполный рабочий день (смену) (с указанием продолжительности рабочего 

дня (смены), времени начала и окончания рабочего дня (смены)) или 

неполную рабочую неделю (с указанием продолжительности рабочей 

недели, рабочих и нерабочих дней) выражается в соответствующем 

письменном заявлении на имя заведующего. Установление работнику 

неполного рабочего дня (смены) или неполной рабочей недели 

оформляется в виде дополнительного соглашения к трудовому договору, 

затем издается соответствующий приказ. 

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда 

работника производится пропорционально отработанному им времени или 

в зависимости от выполненного им объема работ. 

Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для 

работников каких-либо ограничений продолжительности ежегодного 

основного оплачиваемого отпуска, исчисления страхового (трудового) 

стажа и других трудовых прав. 

6.35. Продолжительность работы на условиях внутреннего или 

внешнего совместительства (т.е. по трудовому договору о выполнении в 



свободное от основной работы время другой регулярной оплачиваемой 

работы) не может превышать 4 часов в день. В дни, когда по основному 

месту работы работник свободен от исполнения трудовых обязанностей, 

он может работать по совместительству полный рабочий день (смену). В 

течение одного месяца (другого учетного периода) продолжительность 

рабочего времени при работе по совместительству не должна превышать 

половины месячной нормы рабочего времени (нормы рабочего времени за 

другой учетный период), установленной для соответствующей категории 

работников. 

6.36. Отдельным работникам может устанавливаться режим гибкого 

рабочего времени. При работе в режиме гибкого рабочего времени начало, 

окончание или общая продолжительность рабочего дня (смены) 

определяется по соглашению сторон. Администрация обеспечивает 

отработку работником суммарного количества рабочих часов в течение 

соответствующих учетных периодов (рабочего дня, недели, месяца и 

других). Режим гибкого рабочего времени устанавливается в трудовом 

договоре при его заключении, либо впоследствии (посредством 

заключения дополнительного соглашения к трудовому договору). 

6.37. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один 

час. 

6.38. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, 

привлечение к работе в указанные дни осуществляется только с 

письменного согласия работника и в соответствии с требованиями 

Трудового кодекса Российской Федерации. 

7. Работа в выходной день оплачивается не менее чем в двойном 

размере или компенсируется предоставлением другого дня отдыха (по 

желанию работника). 

 

8. Заработная плата 
 

8.1. Заработная плата каждого работника зависит от его 

квалификации, сложности выполняемой работы, количества и качества 

затраченного труда и максимальным размером не ограничивается. 

8.2. Размеры окладов (должностных окладов), ставок заработной 

платы устанавливаются администрацией Учреждения в соответствии с 

постановлением мэрии города Новосибирска от 30 сентября 2019 года № 

3610 «О размерах должностных окладов по общеотраслевым должностям 

руководителей, специалистов и служащих, окладов по общеотраслевым 

профессиям рабочих, должностных окладов по должностям, трудовые 

функции, квалификационные требования и наименование по которым 

установлены в соответствии с профессиональными стандартами»; 

постановлением мэрии города Новосибирска от 18.09.2019 № 3477 «О 

Положении об установлении системы оплаты труда работников, условий 

оплаты труда руководителей, их заместителей, главных бухгалтеров и 



определении предельного уровня соотношений среднемесячной 

заработной платы руководителей, их заместителей, главных бухгалтеров и 

среднемесячной заработной платы работников муниципальных 

учреждений города Новосибирска»; постановлением мэрии города 

Новосибирска от 30 сентября 2019 года  № 3611 «О размерах должностных 

окладов (окладов) в муниципальных учреждениях города Новосибирска, в 

отношении которых функции и полномочия учредителя осуществляет 

департамент образования мэрии города Новосибирска, Соглашением в 

сфере труда по муниципальным учреждениям, подведомственным 

департаменту образования мэрии города Новосибирска, с учетом 

требований к профессиональной подготовке и уровню квалификации, 

которые необходимы для осуществления соответствующей 

профессиональной деятельности (профессиональных квалификационных 

групп). 

8.3. Заработная плата выплачивается работнику в валюте РФ – 

рубли и копейки. 

8.4. При выплате заработной платы работнику выдается расчетный 

листок о составных частях заработной платы, причитающейся за 

соответствующий период (календарный месяц), о размерах иных сумм, 

начисленных работнику, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) 

других выплат, причитающихся работнику, о размерах и об основаниях 

произведенных удержаний, об общей денежной сумме, подлежащей 

выплате. 

8.5. Заработная плата работникам выплачивается путем 

перечисления денежных средств на картсчет работника в банке два раза в 

месяц: 

25 числа текущего месяца и 10 числа месяца, следующего за расчетным. 

В случае совпадения дня выплаты с выходным или нерабочим 

праздничным днем выплата заработной платы производится накануне 

этого дня. 

8.6. Оплата отпуска производиться не позднее чем за три дня до 

его начала. 

8.7. Пособия по временной нетрудоспособности, по беременности 

и родам, ежемесячное пособие по уходу за ребенком временной 

нетрудоспособности выплачиваемые работникам за счет средств СФР 

назначаются на основании соответствующего заявления и необходимых 

документов, которые в течение 3 календарных дней со дня обращения 

застрахованного лица передаются в территориальное отделение СФР.  

Первые три дня временной нетрудоспособности выплачиваются за 

счет средств работодателя - ДОУ. Данное пособие, назначается в течение 

10 календарных дней со дня обращения застрахованного лица за его 

получением и выплачивается в ближайший после назначения пособия 

день, установленный для выплаты заработной платы.  

 

9. Меры поощрения за труд 



 

9.1. За добросовестное, высокопрофессиональное выполнение 

трудовых обязанностей, достижения в воспитании детей в Учреждении, 

продолжительную и образцовую работу и иные успехи в труде 

применяются следующие меры поощрения работников: 

 объявление Благодарности; 

 стимулирование в соответствии с Положением о системе оплаты 

труда работников Учреждения; 

 награждение Почетной грамотой. 

9.2. Премиальные выплаты по итогам работ устанавливаются за 

месяц, календарный год, с учетом: 

 личного вклада работника в общие результаты труда; 

 за выполнение важных и особо важных заданий. 

Поощрения объявляются приказом по учреждению, доводятся до 

сведения коллектива. 

За особые трудовые заслуги работники представляются в 

вышестоящие органы к награждению, присвоению почетных званий. 

 

10. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 
 

10.1. Работники обязаны соблюдать условия, изложенные в 

Правилах внутреннего трудового распорядка, выполнять распоряжения 

администрации Учреждения, связанные с трудовой деятельностью, а также 

исполнять приказы руководителя Учреждения. 

10.2. Все работники Учреждения обязаны проявлять взаимную 

вежливость, уважение, толерантность, соблюдать трудовую дисциплину, 

профессиональную этику. 

10.3. 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, правил 

внутреннего трудового распорядка, должностных инструкций, положений, 

приказов администрации Учреждения, технических правил и т. п.), 

работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение (по соответствующим основаниям). 

Применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 

федеральными законами, настоящими Правилами не допускается. 

Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может 

быть применено за систематическое неисполнение работником без 

уважительных причин обязанностей, определенных трудовым договором, 

уставом Учреждения 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. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. 

До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника объяснение в письменной форме. Если по 

истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не 

предоставлено, то составляется соответствующий акт администрацией 

Учреждения, который подписывается не менее, чем двумя работниками - 

свидетелями такого отказа. 

Не предоставление работником объяснения не является 

препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

Работник не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию, 

если невыполнение им должностных, производственных 

(профессиональных) обязанностей вызвано независящими от него 

причинами. До применения дисциплинарного взыскания администрация 

Учреждения обязана всесторонне и объективно разобраться в причинах и 

мотивах совершенного проступка. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца 

со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, 

пребывания его в отпуске. 

Дисциплинарные взыскания применяются приказом, в котором 

отражается: 

 описание дисциплинарного проступка; 

 время совершения и время обнаружения дисциплинарного 

проступка; 

 вид применяемого взыскания; 

 документы, подтверждающие совершение дисциплинарного 

проступка; 

 документы, содержащие объяснения работника. 

В приказе о применении дисциплинарного взыскания также могут 

излагаться объяснения работника. 

Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не 

считая времени отсутствия работника на работе. Если работник 

отказывается ознакомиться с указанным приказом под подпись, то 

составляется соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание в виде увольнения не может быть 

применено к беременным женщинам. Увольнение работников в возрасте 

до 18 лет допускается только с согласия соответствующей 

государственной инспекции труда и комиссии по делам 

несовершеннолетних и защите их прав. 

Увольнение работника, являющегося членом профсоюза, за 



неоднократное неисполнение без уважительных причин трудовых 

обязанностей (если он имеет неснятое или непогашенное дисциплинарное 

взыскание), т.е. по пункту 5 части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ, 

производится с учетом мотивированного мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации, а увольнение руководителя (его 

заместителя) выборного коллегиального органа первичной профсоюзной 

организации, не освобожденного от основной работы, допускается  только 

с предварительного согласия соответствующего вышестоящего выборного 

профсоюзного органа. 

10.4. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано 

работником в государственные инспекции труда или в органы по 

рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

 

11. Ответственность сторон  
 

11.1. Лица, виновные в несоблюдении требований, изложенных в 

Правилах внутреннего трудового распорядка, привлекаются к 

дисциплинарной ответственности. 

11.2. Лица, виновные в несоблюдении трудового законодательства и 

иных актов, содержащих нормы трудового права привлекаются к 

дисциплинарной ответственности и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, 

административной и уголовной ответственности в порядке, установленном 

федеральными законами. 

 

12. Заключительные положения 

 

12.1. Настоящее Положение является локальным нормативным 

актом Учреждения, принимается на Общем собрании работников 

Учреждения с учетом мотивированного мнения профсоюза и утверждается 

(либо вводится в действие) приказом заведующего учреждением. 

12.2. Все изменения и дополнения, вносимые в настоящее 

Положение, регистрируются в протоколе и оформляются в письменной 

форме в соответствии действующим законодательством Российской 

Федерации. 

12.3. Положение принимается на неопределенный срок. Изменения 

и дополнения к данному локальному акту принимаются в порядке, 

предусмотренном п.5.2, настоящего Положения. 

12.4. После принятия Положения (или изменений и дополнений 

отдельных пунктов и разделов) в новой редакции предыдущая редакция 

локального акта автоматически утрачивает силу 



Приложение № 1 

к Правилам внутреннего трудового   

распорядка в МБДОУ д/с № 272 

 

 

Обходной лист 

работника, увольняющегося из ДОУ 

____________________________________________________________ 

    (ф. и. о., должность) 
 

Отметки должностных лиц об отсутствии у работника задолженности перед ДОУ:  

№ 

п/п 

Должность  ФИО 

ответственного 

лица 

Дата Подпись 

1  

 

Работник, который принял дела    

2 Старший 

воспитатель 

У работника приняты игрушки, 

методическая литература 

   

3 Зам по АХД У работника принят 

персональный компьютер, 

мебель, бытовая техника, 

мед.оборудование (нужное 

подчеркнуть) 

   

4 Кастелянша У работника принята форменная 

одежда; мягкий инвентарь, 

шторы (нужное подчеркнуть) 

   

5 МСБ 

(прачка) 

У работника принята мягкий 

инвентарь, полотенца, салфетки 

(нужное подчеркнуть) 

   

6 Заведующий 

хозяйством 

У работника приняты 

канцелярские принадлежности; 

рабочий инструмент (инвентарь), 

посуда (нужное подчеркнуть) 

   

7 Заведующий 

хозяйством 

Работником сданы ключи от 

кабинета (помещения) 

   

8 Заведующий Работнику закрыт доступ к 

информационным системам 

   

9 Главный 

бухгалтер 

За работником не имеется 

задолженностей (по питанию); с 

работником произведен расчет 

при увольнении 

   

 

  Заведующий  ___________________   А.В. Зайцева         
                                     (подпись) 

“_____” ___________ 20___ г  

 

Работник уволен “____” __________ 20__ года, приказ № _______  

Работник отдела кадров _____________   



Приложение № 2 

к Правилам внутреннего трудового   

распорядка в МБДОУ д/с № 272 

 

 

 

Список должностей работников, которым сокращенный 

предпраздничный день не предоставляется, а переработка компенсируется 

в соответствии с действующим законодательством. 

 

 

№ п/п Должность, место работы 

1.  Воспитатель в группе комбинированной направленности 

2.  Воспитатель в группе компенсирующей направленности 

3.  Сторож (вахтер) 
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