


 подготовки, а также иные документы, предусмотренные действующим 

законодательством. 

 медицинское заключение (справка) об отсутствии противопоказаний по состоянию 

здоровья для работы в дошкольном образовательном учреждении. 

 ИНН. 

 справка об отсутствии судимости 

 письменное согласие на хранение и обработку персональных данных. 

2.3. При заключении трудового договора обязательному предварительному медицинскому 

(обследованию) подлежат все лица. 

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

Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении 

трудового договора дополнительных документов. 

2.5. При приеме на работу по совместительству работодатель вправе требовать, а работник 

обязан предъявить работодателю паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. 

При приеме на работу по совместительству на должности, требующие специальных знаний, 

работодатель имеет право потребовать от работника предъявления диплома или иного 

документа об образовании или профессиональной подготовке либо их надлежащим 

образом заверенных копий. 

2.6. Прием на работу иностранных граждан и лиц без гражданства осуществляется в 

соответствии с требованиями действующего законодательства РФ. 

2.7. При приеме на работу работодатель обязан заключить с работником трудовой договор. 

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

каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора 

передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра 

трудового договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового 

договора, хранящемся у работодателя. 

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

работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его 

представителя. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан 

оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со 

дня фактического допущения работника к работе. 

2.8. Организация не вправе требовать от работника выполнения работы, не обусловленной 

трудовым договором, за исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ. 

2.9. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, изданным на 

основании заключенного трудового договора. Содержание приказа (распоряжения) 

работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется работнику под 

роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника 

работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного 

приказа (распоряжения). 

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

ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника, коллективным договором.  
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2.11. Порядок заполнения трудовой книжки регламентируется нормативно-правовыми 

актами РФ. В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, 

переводах на другую постоянную работу, а также основания прекращения трудового 

договора и сведения о наградах за успехи в работе. 

2.12. Перевод Работника на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой 

функции Работника и (или) структурного подразделения, в котором работает Работник при 

продолжении работы в той же организации, а также перевод на работу в другую местность 

вместе с организацией. 

2.13. Перевод Работника может быть произведен только на работу, не противопоказанную 

ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия Работника. 

2.14. Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на другую работу, не 

обусловленную трудовым договором, в той же организации без письменного согласия 

Работника: 

 в случаях предотвращения катастрофы природного или техногенного характера, 

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, 

наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых 

исключительных обстоятельствах, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения или его части; 

 в случае простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, 

технологического, технического или организационного характера), необходимости 

предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно 

отсутствующего Работника, если простой или необходимость предотвращения 

уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего 

Работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами.  

2.15. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается 

дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых 

подписывается сторонами (Работодателем и Работником). Один экземпляр соглашения 

передается Работнику, другой хранится в организации. Получение Работником экземпляра 

соглашения подтверждается подписью Работника на экземпляре, хранящемся в 

организации. 

2.16.  Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, изданным на основании 

дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный руководителем 

организации или уполномоченным лицом, объявляется Работнику под подпись. 

  

2.17. Расторжение трудового договора возможно только по основаниям, предусмотренным 

действующим трудовым законодательством. 

2.18. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 

работодателя. 

С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора работник 

должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан 

выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). 

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. 



2.19. 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 РФ или иным федеральным законом, 

сохранялось место работы (должность). 

2.20. Срочный трудовой договор расторгается по истечении срока его действия, о чем 

работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три дня до 

увольнения. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, расторгается 

по завершении этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника, расторгается с выходом этого работника на работу. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения сезонных работ, расторгается по 

истечении определенного сезона. Предупреждение о досрочном расторжении срочного 

трудового договора осуществляется в сроки, установленные Трудовым кодексом. 

2.21. До подготовки документов на увольнение работник в сроки и в порядке, 

согласованные с администрацией организации, обязан сдать выполненную работу, всю 

документацию, материалы, рабочие проекты, созданные в ходе трудовой деятельности; 

вернуть имущество, переданное ему для исполнения трудовых обязанностей. В последний 

рабочий день работник обязан сдать уполномоченному лицу  пропуск для прохождения в 

здание офиса. 

2.22. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку и произвести с ним расчет. По письменному заявлению работника 

работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии 

документов, связанных с работой. 

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

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

работодатель обязан направить 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. По письменному обращению работника, не получившего 

трудовую книжку после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех 

рабочих дней со дня обращения работника. 

 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

3.1. Работник имеет право:  

 на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;  

обеспечение рабочим местом, соответствующим государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 

договором (при его наличии); 



 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; 

 получение полной достоверной информации об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предусмотренных 

законодательством о специальной оценке условий труда; 

 подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

 участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами и коллективным договором (при его наличии) 

формах; 

 ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

 защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

 разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

 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; 

 реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом законодательстве; 

 на моральное и материальное поощрение по результатам своего труда, доплату за 

работу во вредных, опасных условиях труда (по результатам специальной оценки 

условий труда, но не менее 4%, дополнительный ежегодный отпуск в количестве 7 

дней); 

 на совмещение профессий (должностей), совместительство при наличие 

отсутствующей единицы работника; 

 гарантии при временной нетрудоспособности. Основанием для назначения пособия 

по временной нетрудоспособности является выданный в установленном порядке 

больничный листок (листок временной нетрудоспособности). 

3.2. Работник обязан:  

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором, должностной инструкцией и иными документами, 

регламентирующими деятельность Работника; 

 качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и 

указания своего непосредственного руководителя; 

 соблюдать настоящие Правила; 

 соблюдать трудовую дисциплину; 

 выполнять установленные нормы труда; 

 проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 

первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, 

стажировку на рабочем месте, проверку знания требований охраны труда; 



 проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, а также 

проходить внеочередные медицинские осмотры по направлению Работодателя в 

случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами; 

 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

 бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих 

лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других работников; 

 способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе; 

 незамедлительно сообщать 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); 

 принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному 

выполнению работы (аварии, простои и т.д.), и немедленно сообщать о 

случившемся Работодателю; 

 поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном 

состоянии, порядке и чистоте; 

 соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов, 

материальных и денежных ценностей; 

  повышать свой профессиональный уровень путем систематического 

самостоятельного изучения специальной литературы, журналов, иной 

периодической специальной информации по своей должности (профессии, 

специальности), по выполняемой работе (услугам); 

 заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда 

приступает к работе по непосредственному обслуживанию или использованию 

денежных, товарных ценностей, иного имущества, в случаях и в порядке, 

установленных законом; 

 соблюдать установленные Работодателем требования; 

 не использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и 

оборудование Работодателя; 

 не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных 

трудовыми отношениями с Работодателем; в период рабочего времени не вести 

личные телефонные разговоры, не читать книги, газеты, иную литературу, не 

имеющую отношения к трудовой деятельности, не пользоваться сетью Интернет в 

личных целях, не играть в компьютерные игры; 

  не курить в помещениях организации, вне оборудованных зон, предназначенных 

для этих целей; 

 не употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и 

токсические вещества, не приходить на работу в состоянии алкогольного, 

наркотического или токсического опьянения; 

 не разглашать информацию, ставшую ему известной в связи с исполнением 

трудовых обязанностей, в том числе не разглашать персональные данные других 

работников; 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской 

Федерации, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и 

трудовым договором; 

 следить за своим внешним видом, иметь опрятный вид, чистую одежду и обувь. 

Основной стандарт одежды для педагогических работников – профессионально – 



деловой стиль. В учреждении не допускается джинсовая, спортивная,  облегающая, 

чрезмерно открытая одежда; 

 своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию; 

 нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье ребенка, 

обеспечивать охрану жизни и здоровья детей, соблюдать санитарные правила, 

отвечать за воспитание и обучение детей, выполнять требования медперсонала, 

связанные с охраной и укреплением здоровья детей, проводить закаливающие 

мероприятия, четко следить за выполнением инструкций по охране жизни и 

здоровья детей в помещениях учреждения и на детских прогулочных участках; 

 воспитателям следить за посещаемостью детей своей группы, вести табеля 

посещаемости воспитанников, своевременно сообщать об отсутствующих детях 

старшей медсестре, работодателю; 

 педагогам допускать на свои занятия администрацию и представителей 

общественности по предварительной договоренности (исключение составляет 

тематический и фронтальный контроль); 

 выполнять требования санитарных норм и правил; 

 проявлять вежливость, уважение, терпимость в отношениях между собой, 

обращаться к друг другу по имени и  отчеству. 

3.3.Работнику запрещается: 

 отдавать детей кому – либо, кроме родителей (опекунов, законных 

представителей); 

 изменять по своему усмотрению график работы; 

 оставлять детей без присмотра; 

 применять насилие к детям; 

 говорить на повышенных тонах, бранится, выражаться нецензурной бранью; 

 применять фото и видеосъемку  без согласия работодателя; 

 уносить с мета  работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие 

Работодателю без получения на то соответствующего разрешения; 

 перекус, чаепитие в рабочее время; 

 телефонные переговоры мобильной, стационарной связи во время рабочего дня. 

Допускается применение телефонной связи в рамках воспитательно – 

образовательного процесса; 

 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ОРГАНИЗАЦИИ 

4.1. Организация имеет право:  

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

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

 вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу организации (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у организации, если организация несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения правил 

внутреннего трудового распорядка; 

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

 принимать локальные нормативные акты; 



 создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них; 

 поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

  требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной 

безопасности; 

 создавать производственный совет; 

 производить производственный контроль; 

  реализовывать права, предусмотренные законодательством о специальной оценке 

условий труда; 

 осуществлять иные права, предоставленные ей в соответствии с трудовым 

законодательством; 

 принимать локальные нормативные акты; 

4.2. Организация обязана:  

 соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора (при его наличии), 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; 

 вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 

 выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, коллективным 

договором (при его наличии), трудовыми договорами; 

  предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за 

их выполнением; 

  знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

 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 РФ, другими федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

 отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 

РФ, иными федеральными законами и нормативными правовыми актами РФ; 

 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 (при его наличии), соглашениями, локальными 

нормативными актами и трудовыми договорами; 



 рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

законодательства и иных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным 

органам и представителям. 

4.3. Организация отстраняет от работы Работника:  

 появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

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

области охраны труда; 

 не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а 

также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами РФ; 

 при выявлении противопоказаний для выполнения им работы, обусловленной 

трудовым договором, подтвержденных медицинским заключением, которое 

выдано в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

  по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

 в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

5.1. Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в 

неделю. 

5.2. Для работников с нормальной продолжительностью рабочего времени устанавливается 

следующий режим рабочего времени: 

 пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями - субботой и воскресеньем; 

 для отдельной категории работников (сторожей) выходные дни предоставляются 

на основании графика сменности. 

 нормы часов  работников образовательной организации установлены: 

20 часов в неделю – учителям – логопедам; 

24 часа в неделю – музыкальным руководителям; 

25 часов в неделю – воспитателям, работающим в группах с детьми с отклонениями в 

развитии (с нарушением речи); 

36 часов в неделю – старшим воспитателям образовательных организаций 

36 часов в неделю – педагогам – психологам, воспитателям; 

39 часов в неделю – медицинскому персоналу; 

40 часов в неделю – учебно – вспомогательному, обслуживающему персоналу, 

заместителю заведующего по учебно – воспитательной работе; 

Сторожам,  устанавливается суммированный учет рабочего времени (согласно графику 

работы). Расчетным периодом считается календарный год. 

Время начала и окончания работы: 
 Должность Продолжительность 

рабочего времени 1 

ставку 

Начало 

работы 

Окончание  

работы 

Перерыв на отдых 

 

Заведующий ОО 8час. 8.00 16.30 30 мин 



Заместитель заведующего 

по УВР 

8час. 8.00 16.30 30 мин 

Старший воспитатель 7час.12 мин. 8.00 15.42 30 мин 

Старшая медсестра Понедельник –четверг 

8час. 

Пятница 7час. 

8.00 

 

8.00 

16.30 

 

15.30 

30 мин 

Делопроизводитель 8час. 8.00 16.30 30 мин 

Заведующий хозяйством 8час. 8.00 16.30 30 мин 

Учитель - логопед 4час. 

 

 

4час. 

8.00 первая 

смена 

 

14.00 вторая 

смена 

12.00 

 

 

18.00 

Время перерыва 

 для отдыха и 

приема пищи не 

предоставляется, 

т.к. 

продолжительность 
ежедневной работы 

не превышает 4 час. 

Педагог – психолог  7час.12 мин. 8.00 15.42 30 мин 

Музыкальный 

руководитель 

Понедельник –четверг 

5час 

Пятница 

4час. 

8.00 

 

8.00 

13.30 

 

12.00 

30 мин 

 

Время перерыва 

 для отдыха и 

приема пищи не 

предоставляется, 

т.к. 

продолжительность 

ежедневной работы 

не превышает 4 час. 

Воспитатель  7час.12 мин. 
 

 

7.00 первая 
смена 

11.48.вторая 

смена 

14.12. 
 

19.00 

 

Время перерыва для 
отдыха и приема 

пищи включено в 

рабочее время  в 

соответствии 

с режимов дня 

воспитанников 

Воспитатель 

(коррекционной группы) 

5час. 7.00первая 

смена 

12.30вторая 

смена 

12.30 

 

18.00 

30 мин 

 

30мин. 

 

Младший воспитатель 8 час. 7.00первая 

смена 

10.30вторая 

смена 

15.30 

 

19.00 

Время перерыва для 

отдыха и приема 

пищи включено в 

рабочее время  в 
соответствии 

с режимов дня 

воспитанников 

Шеф - повар 8 час. 8.00 16.30 30 мин 

Кладовщик 8час. 8.00 16.30 30 мин 

Повар 8час. 5.00первая 

смена 
10.30вторая 

смена 

13.00 

 
18.30 

Время перерыва для 

отдыха и приема 
пищи 

предоставляется в 

рабочее время   

Кухонный рабочий 8час. 5.00 первая 

смена 

10.30вторая 

смена 

13.30 

 

19.00 

30 мин 

 

30мин. 

 

Уборщик служебных 

помещений 

8час. 7.00 15.30 30мин 

Машинист по стирке белья 8час. 

 

4час. (0,5ст.) 

7.15 первая 

смена 

12.00 вторая 

смена 

15.45 

 

16.00 

30 мин. 

 

Время перерыва 



 для отдыха и 

приема пищи не 

предоставляется, 

т.к. 

продолжительность 

ежедневной работы 

не превышает 4 час. 

Дворник 8час. 7.00 15.30 30мин. 

Плотник  4час 8.00 12.00 Время перерыва 

 для отдыха и 

приема пищи не 

предоставляется, 

т.к. 
продолжительность 

ежедневной работы 

не превышает 4 час. 

Специалист по кадрам 8час. 8.00 16.30 30 мин 

 

Сторож Суммированный учет 

времени 

Согласно графику Время перерыва для 

отдыха и приема 

пищи 

предоставляется в 

рабочее время   

Вахтер 4час 15.00 19.00 Время перерыва 

 для отдыха и 

приема пищи не 

предоставляется, 

т.к. 
продолжительность 

ежедневной работы 

не превышает 4 час. 

 Перерыв для отдыха и приема пищи для работников устанавливается 

продолжительностью   30 мин.   

 Данный перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается.   

 Начало обеда для Работников с 12.00 час. до 12.30час. Перерыв работниками может 

использоваться по своему усмотрению. Места для отдыха и приема пищи 

установлены на своих рабочих местах.  

 Начало перерыва  для  отдельных категорий работников, работающих посменно 

определяется: 

кухонным рабочим, воспитателям коррекционных групп  с 14.30час. до 15.00час. 

 Время перерыва для отдыха и приема пищи отдельных категорий работников 

(младшие воспитатели, воспитатели) включено в рабочее время, в соответствии с 

режимом дня воспитанников, и установлено  на своих рабочих местах. 

 Время перерыва для отдыха и приема пищи  не предоставляется работнику,  если  

установленная для него продолжительность ежедневный работы не превышает 4 

часов. 

 Сторожам, поварам перерыв для отдыха и приема пищи  предоставляется в рабочее 

время на рабочем месте. 

 5.3. Для всех категорий работников продолжительность рабочего дня, 

непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается 

на один час. 

5.4. Работодатель имеет право привлекать Работника к работе за пределами 

продолжительности рабочего времени, установленной для данного Работника в следующих 

случаях, предусмотренных ТК РФ: 



 Для сверхурочной работы; 

 Если работник работает на условиях ненормированного рабочего дня. 

 За работу в выходные и нерабочие праздничные дни. 

5.5. Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных женщин, работников 

в возрасте до восемнадцати лет, других категорий работников в соответствии с 

законодательством РФ. Привлечение к сверхурочной работе инвалидов, женщин, имеющих 

детей в возрасте до трех лет, допускается только с их письменного согласия и при условии, 

если это не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации.  

5.6. Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого 

работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

5.7. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником, в 

табеле учета рабочего времени в соответствии с их графиком работ   доведенным до 

сведения работников не менее чем за месяц. 

5.8.В случае неявки на работу по болезни Работник обязан известить Работодателя в первый 

день, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода 

на работу. 

5.9.Для работников работающих по совместительству, продолжительность рабочего дня не 

должна превышать четырех часов в день. 

5.10. Время отдыха - время, в течение которого Работник свободен от исполнения трудовых 

обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

5.11. Видами времени отдыха являются: 

 перерывы в течение рабочего дня (смены); 

 ежедневный (междусменный) отдых; 

 выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

 нерабочие праздничные дни; 

 отпуска. 

5.12. Работникам предоставляется следующее время отдыха: 

 перерыв для отдыха и питания продолжительностью  30 минут;  

 два выходных дня - суббота, воскресенье; 

 нерабочие праздничные дни: 

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

5.13. Работникам условиями трудового договора могут устанавливаться иные выходные 

дни, а также другое время предоставления перерыва для отдыха и питания. 

5.14. Если продолжительность ежедневной работы или смены Работника не превышает 4 

часов, перерыв для отдыха и питания такому Работнику не предоставляется, если иное не 

предусмотрено трудовым договором. 

5.15. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 28 (двадцать восемь) календарных дней. По соглашению между 

Работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на 



части. При этом продолжительность хотя бы одной из частей отпуска должна быть не менее 

14 календарных дней: 

 заместителю заведующего по УВР – 56 календарных дней; 

 старшему воспитателю – 56 календарных дней; 

 учителям – логопедам – 56 календарных дней; 

 музыкальному руководителю – 56 календарных дней; 

 воспитателям коррекционных групп – 56 календарных дней; 

 воспитателям – 42 календарных дня; 

 педагогу – психологу – 42 календарных дня; 

 старшей медсестре – 42календарных дня; 

 учебно – вспомогательному и младшему обслуживающему персоналу – 28 

календарных дней. 

5.16. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у Работника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного Работодателя. По соглашению 

сторон оплачиваемый отпуск Работнику может быть предоставлен и до истечения шести 

месяцев. 

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

рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых 

отпусков, установленной графиком отпусков. График отпусков утверждается 

Работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, 

если таковой имеется не позднее чем за две недели до наступления календарного года в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

5.18. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 

РФ и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется 

по их желанию в удобное для них время. 

5.19. О времени начала отпуска Работник должен быть извещен под подпись не позднее чем 

за две недели до его начала. 

5.20. При уважительной причине Работник может использовать ежегодный оплачиваемый 

отпуск в отличный от предусмотренного в графике отпусков период при  обязательном 

предупреждении Работодателя об этом в письменном виде не позднее чем за две недели до 

предполагаемого отпуска. Изменение сроков предоставления отпуска в этом случае 

производится по соглашению сторон. 

5.21. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам Работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной 

платы, продолжительность которого определяется по соглашению между Работником и 

Работодателем, и в соответствии с ТК РФ. 

5.22. За особый режим работы работникам занятых на работах ( с вредными и (или) 

опасными условиями труда) по результатам специальной оценки труда предоставляется 

ежегодный дополнительный отпуск в количестве 7 календарных дней. 

6. ОПЛАТА ТРУДА 



6.1. Заработная плата Работника, в соответствии с действующей у Работодателя системой 

оплаты труда, закрепленной в Положении об оплате труда, состоит из  оклада  (по 

профессиональной квалификационной группе), повышающих  коэффициентов к окладу, 

выплат компенсационного и стимулирующего характера, которая может быть выплачена в 

размере до 50 процентов оклада при соблюдении условий и порядка, установленного 

Положением об оплате труда. 

6.2. Размер должностного оклада устанавливается на основании штатного расписания 

Организации. 

6.3. Работникам, которым установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, 

оплата труда производится в размере, предусмотренном для нормальной 

продолжительности рабочего времени, за исключением работников в возрасте до 18 лет. 

6.4. Работникам в возрасте до 18 лет труд оплачивается с учетом сокращенной 

продолжительности работы. 

6.5. В случае установления Работнику неполного рабочего времени оплата труда 

производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от 

выполненного им объема работ. 

6.6. Заработная плата выплачивается работникам каждые полмесяца: 30-го и  15-го числа 

каждого месяца: 30-го числа выплачивается первая часть заработной платы Работника за 

текущий месяц в сумме не менее 50 процентов должностного оклада; 15-го числа месяца, 

следующего за расчетным, производится полный расчет с Работником. 

6.7. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем, выплата 

заработной платы производится перед наступлением этих дней. Оплата времени отпуска 

производится не позднее трех дней до начала отпуска. 

6.8. Выплата заработной платы производится в валюте РФ- рублях, посредством перевода 

на расчетный счет Работника. 

6.9. Работодатель с заработной платы Работника перечисляет налоги в размерах и порядке, 

предусмотренном действующим законодательством РФ. 

7. ПООЩРЕНИЯ 

7.1. Для поощрения работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности, за 

продолжительную и безупречную работу на предприятии и другие успехи в труде 

Работодатель применяет следующие виды поощрения: 

 объявление благодарности; 

 выплаты стимулирующего характера; 

 награждение почетной грамотой. 

7.2. Размер премии ( выплат) устанавливается в пределах, предусмотренных Положением 

об оплате труда. 

7.3. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении) Работодателя. Допускается 

одновременное применение нескольких видов поощрений. 

8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

8.1. Ответственность Работника: 

8.1.1. За совершение Работником дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или 

ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых 



обязанностей, Организация имеет право привлечь Работника к дисциплинарной 

ответственности. 

8.1.2. Организация имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным Трудовым 

кодексом РФ. 

8.1.3. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны 

учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был 

совершен. 

8.1.4. До применения дисциплинарного взыскания Организация должна затребовать от 

Работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение Работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Непредоставление Работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

8.1.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

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

а также времени, необходимого для учета мнения представительного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 

деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В 

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

8.1.6. Приказ (распоряжение) Организации 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 (распоряжением) под подпись, то составляется соответствующий 

акт. 

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

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

8.1.8. Организация до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 

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

ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа 

работников. 

8.1.9. Организация имеет право привлекать Работника к материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

8.1.10. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой 

освобождение Работника от материальной ответственности, предусмотренной Трудовым 

кодексом РФ или иными федеральными законами. 

8.1.11. Материальная ответственность Работника наступает в случае причинения им ущерба 

Организации в результате виновного противоправного поведения (действий или 

бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами. 



8.1.12. Работник, причинивший прямой действительный ущерб Организации, обязан его 

возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с Работника не 

подлежат. 

8.1.13. За причиненный ущерб Работник несет материальную ответственность в пределах 

своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ 

или иными федеральными законами. 

8.1.14. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федеральными 

законами, на Работника может возлагаться материальная ответственность в полном размере 

причиненного ущерба. Полная материальная ответственность Работника состоит в его 

обязанности возмещать причиненный Организации прямой действительный ущерб в 

полном размере. 

8.1.15. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) 

материальной ответственности могут заключаться с работниками, достигшими возраста 

восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими или использующими денежные, 

товарные ценности или иное имущество. 

8.1.16. Размер ущерба, причиненного Работником Организации при утрате и порче 

имущества, определяется по фактическим потерям, исчисляемым исходя из рыночных цен, 

действующих в данной местности на день причинения ущерба, но не может быть ниже 

стоимости имущества по данным бухгалтерского учета с учетом степени износа этого 

имущества. 

8.1.17. Истребование от Работника письменного объяснения для установления причины 

возникновения ущерба является обязательным. В случае отказа или уклонения Работника 

от представления указанного объяснения составляется соответствующий акт. 

8.1.18. Взыскание с виновного Работника суммы причиненного ущерба, не превышающей 

среднего месячного заработка, производится по распоряжению Организации. 

Распоряжение может быть сделано не позднее одного месяца со дня окончательного 

установления Организацией размера причиненного Работником ущерба. 

8.1.19. Если месячный срок истек или Работник не согласен добровольно возместить 

причиненный Организации ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая взысканию 

с Работника, превышает его средний месячный заработок, то взыскание может 

осуществляться только судом. 

8.1.20. Работник, виновный в причинении ущерба Организации, может добровольно 

возместить его полностью или частично. По соглашению сторон трудового договора 

допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае Работник 

представляет Организации письменное обязательство о возмещении ущерба с указанием 

конкретных сроков платежей. В случае увольнения Работника, который дал письменное 

обязательство о добровольном возмещении ущерба, но отказался возместить указанный 

ущерб, непогашенная задолженность взыскивается в судебном порядке. 

8.1.22. С согласия Организации Работник может передать ему для возмещения 

причиненного ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество. 

8.1.23. Возмещение ущерба производится независимо от привлечения Работника к 

дисциплинарной, административной или уголовной ответственности за действия или 

бездействие, которыми причинен ущерб Организации. 

8.1.24. В случае увольнения без уважительных причин до истечения срока, обусловленного 

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

обязан возместить затраты, понесенные Организацией на его обучение, исчисленные 



пропорционально фактически не отработанному после окончания обучения времени, если 

иное не предусмотрено трудовым договором или соглашением об обучении. 

8.2. Ответственность Организации: 

8.2.1. Материальная ответственность Организации наступает в случае причинения ущерба 

Работнику в результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия), 

если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

8.2.2. Организация, причинившая ущерб Работнику, возмещает этот ущерб в соответствии 

с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

8.2.3. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, 

прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность 

Организации. 

9.ОСОБЕННОСТИ РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДА ПЕДАГОГИЧЕСКИХ 

РАБОТНИКОВ 

9.1.Согласно статьи  331 ТК РФ к педагогической деятельности допускаются  лица, 

имеющие образовательный ценз,  который определяется в порядке, установленном 

Российской Федерации в сфере образования. К педагогической деятельности не 

допускаются лица: лишенные права заниматься педагогической  деятельностью в 

соответствии с вступившими в законную силу приговором суда; имеющие или имевшие 

судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное 

преследование в отношении которых прекращено по  реабилитирующим основаниям) за 

преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за 

исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую 

психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), половой 

неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, 

здоровья населения  и общественной нравственности, основ конституционного строя и 

безопасности государства, мира и безопасности человечества, а также против 

общественной безопасности, за исключением случаев предусмотренных настоящей статьи; 

имеющие     неснятую или погашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо 

тяжкие преступления, не указанные в настоящей части; признанные недееспособными в 

установленном федеральным законом порядке; имеющие заболевания, предусмотренные 

перечнем, утверждаемым федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке государственной политики и нормативно – правовому 

регулированию в области здравоохранения. Лица из числа указанных в настоящей статьи, 

имевшие судимость за совершение преступлений  небольшой тяжести и преступлений 

средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за 

исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую 

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

несовершеннолетних, здоровья населения  и общественной нравственности, основ 

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

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

которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по 

нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к педагогической деятельности 

при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной 

высшим исполнительным органом государственной власти субъекта Российской 

Федерации, о допуске их к педагогической деятельности. 

9.2.В соответствии со статьей 351.1.Трудового кодекса РФ к трудовой деятельности в сфере 

образования, воспитания, развития несовершеннолетних, не допускаются лица, имеющие 

или имевшие судимость, а равно и подвергавшиеся уголовному преследованию (за 



исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 

реабилитирующим основаниям) за преступления, указанные в настоящем Кодексе, за 

исключением случаев, предусмотренных настоящей статьи. 

10. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

10.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, работники и 

Организация руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и иных нормативных 

правовых актов РФ. 

10.2. По инициативе Организации или работников в настоящие Правила могут вноситься 

изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством. 

 

 Заведующий МБДОУ                __________                  Н.В. Ровенских 

«Детский сад № 3 «Звездочка» 




