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1. Общиеположения 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) определяют трудовой 

распорядок в муниципальном бюджетном дошкольном образовательном учреждении 

Собинского муниципального округа детский сад № 8 «Росинка»общеразвивающего вида с 

приоритетным осуществлением деятельности по познавательно-речевому направлению 

развития детей и регламентируют порядок приема, перевода и увольнения работников, 

основныеправа,обязанностииответственностьсторонтрудовогодоговора,режимработы, 

время отдыха, меры поощрения и взыскания, применяемые к работникам, а также иные 

вопросы регулирования трудовых отношений. 

1.2. Правила являются локальным нормативным актом, разработанным и утвержденным в 

соответствии с трудовым законодательством РФ и уставом муниципального бюджетного 

дошкольного образовательного учреждения Собинского муниципального округа детский 

сад № 8 «Росинка» общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением 

деятельностипопознавательно-речевомунаправлениюразвитиядетейвцелях укрепления 

трудовой дисциплины, эффективной организации труда, рационального использования 

рабочего времени, обеспечения высокого качества и производительности труда 

работников. 

1.3. В Правилах используются следующие термины и понятия: 

«Работодатель» – заведующий муниципального бюджетного дошкольного 

образовательногоучрежденияСобинскогомуниципальногоокругадетскийсад№8 

«Росинка» общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по 

познавательно-речевому направлению развития детей. 

«Работник» – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем на 

основании трудового договора. 

«Дисциплинатруда»–обязательноедлявсехработниковподчинениеправиламповедения, 

определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными законами, трудовым 

договором, локальными нормативными актами Работодателя. 

1.4. Действие Правил распространяется на всех работников муниципального бюджетного 

дошкольного образовательного учреждения Собинского муниципального округа детский 

сад № 8 «Росинка» общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением 

деятельности по познавательно-речевому направлению развития детей. 

1.5. ИзмененияидополнениякПравиламразрабатываютсяиутверждаютсяРаботодателем с 

учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. 

1.6. ОфициальнымпредставителемРаботодателяявляется заведующий. 

 

 

2. Порядокприемаиувольнения работников 

2.1. При заключении трудового договора работодатель обязан потребовать 

отпоступающего: 

- трудовуюкнижкузаисключениемслучаев,когдатрудовойдоговорзаключаетсявпервые или 

сотрудник поступает на работу на условиях совместительства. Если новый работник 

отказалсяотведениябумажнойтрудовойкнижки,предъявилтолькоформуСТД-Р, 
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сведений в которой недостаточно для того, чтобы сделать вывод о его квалификации и 

опытеилипосчитатьстраховойстаждляначисленияпособий,специалистпокадрамвправе 

запросить у работника бумажную трудовую книжку, чтобы получить эту информацию и 

вернуть книжку работнику, или форму СТД-ПФР; 

- паспортилиинойдокумент, удостоверяющийличность; 

- диплом или иной документ о полученном образовании (полном или неполном) и (или) 

документ, подтверждающий специальность или квалификацию; 

- документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа (АДИ-РЕГ), 

либостраховоесвидетельствогосударственногопенсионногострахования,заисключением 

случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 

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

военную службу; 

- справкуоналичии(отсутствии)судимости и(или)факта уголовногопреследованиялибо о 

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в 

порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной 

власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики 

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

работу,связаннуюсдеятельностью,косуществлениюкоторойвсоответствииснастоящим 

Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие 

судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

- медицинскоезаключениенаправозанятияпедагогическойдеятельностьювдошкольной 

образовательной организации; 

- решениеврачебнойпсихиатрическойкомиссии. 

Заключениетрудовогодоговорабезпредъявленияуказанныхдокументовнепроизводится. 

2.2. При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая 

книжка. В случае если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт 

индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в соответствующий 

территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, 

необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета. 

2.3. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее 

утратой, повреждением или по иной причине Работодатель обязан по письменному 

заявлениюэтоголица(суказаниемпричиныотсутствиятрудовойкнижки)оформитьновую 

трудовую книжку. 

2.4. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 2 экземплярах, 

каждыйизкоторыхподписываютстороны.Одинэкземпляртрудовогодоговорапередается 

Работнику,другойхранитсяуРаботодателя.ПолучениеРаботникомэкземпляратрудового 

договора подтверждается подписью Работника на экземпляре трудового договора, 

хранящемся у Работодателя. При фактическом допущении работника к работе 

Работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее 

трех дней со дня фактического допущения работника к работе. 
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2.5. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что 

работник принят на работу без испытания. В случае, когда работник фактически допущен 

кработебезоформлениятрудовогодоговора,условиеобиспытанииможетбытьвключено в 

трудовой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до 

начала работы. 

2.6. В период испытания на работника распространяются положения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов. 

2.7. Срокиспытаниянеможетпревышатьтрехмесяцев,адляруководителяРаботодателяи его 

заместителей, главного бухгалтера и его заместителей, руководителей филиалов, 

представительств или иных обособленных структурных подразделений организации - 

шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. 

2.8. На основании заключенного трудового договора издается приказ о приеме Работника 

наработу.Содержаниеприказадолжносоответствоватьусловиямзаключенноготрудового 

договора. Приказ о приеме на работу объявляется Работнику под подпись в трехдневный 

срок со дня фактического начала работы. По требованию Работника Работодатель обязан 

выдать ему заверенную копию указанного приказа. 

2.9. Перед началом работы Работодатель (уполномоченное им лицо) обязан ознакомить 

работника под роспись с настоящими Правилами, иными локальными нормативными 

актами,непосредственносвязаннымиструдовойдеятельностьюработника,коллективным 

договором, проводит инструктаж по правилам техники безопасности на рабочем месте, 

обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, и оказанию первой помощи 

при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда. 

Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, технике безопасности на 

рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, и оказанию 

первой помощи при несчастных случаях на производстве, к работе не допускается. 

2.10. Перевод Работника на другую работу – это постоянное или временное изменение 

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

Работник (если структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при 

продолженииработыутогожеработодателя,атакжепереводнаработувдругуюместность 

вместе с работодателем. 

2.11. Перевод Работникаможет быть произведен только наработу, не противопоказанную 

ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия Работника. 

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

обусловленную трудовым договором, у того же работодателя 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; 
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– 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. 

2.13. 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 

передаетсяРаботнику,другойхранитсяуРаботодателя.ПолучениеРаботникомэкземпляра 

соглашения подтверждается подписью Работника на экземпляре, хранящемся у 

Работодателя. 

2.14. ПереводРаботниканадругуюработуоформляетсяприказом,изданным на основании 

дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный руководителем 

организации или уполномоченным лицом, объявляется Работнику под подпись. 

2.15. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом РФ иными федеральными законами. 

2.16. Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя, с которым 

Работник должен быть ознакомлен под подпись. По требованию Работника Работодатель 

обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. Если 

приказопрекращениитрудовогодоговораневозможнодовестидосведенияРаботникаили 

Работник отказывается ознакомиться с ним под подпись, на приказе производится 

соответствующая запись. 

2.17. 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). 

2.18. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового договора 

возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления трудовой функции 

документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также 

документы, образовавшиеся при исполнении трудовых функций. 

2.19. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику 

трудовуюкнижкуипроизвестиснимрасчет.ЕслиРаботниквденьувольнениянеработал, то 

соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее дня, следующего за днем 

предъявления уволенным Работником требования о расчете. По письменному заявлению 

Работника Работодатель также обязан выдать емузаверенные надлежащим образом копии 

документов, связанных с работой. 

3. Основныеправаиобязанности Работодателя. 

3.1. Работодательимеетправо: 

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

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

- вестиколлективныепереговорыизаключатьколлективныедоговоры; 
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- поощрятьработниковзадобросовестныйэффективныйтруд; 

- требоватьотработниковисполненияимитрудовыхобязанностейибережногоотношения к 

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

Работодателя,еслиРаботодательнесетответственностьзасохранностьэтогоимущества)и 

других работников, соблюдения настоящих Правил; 

- требоватьотработниковсоблюденияправилохранытрудаипожарнойбезопасности; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

- приниматьлокальныенормативныеакты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них; 

- реализовыватьправа,предусмотренныезаконодательствомоспециальнойоценкеусловий 

труда; - осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с трудовым 

законодательством. 

3.2. Работодательобязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, 

соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлятьработникамработу,обусловленнуютрудовымдоговором; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

- обеспечиватьработниковоборудованием,инструментами,техническойдокументациейи 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

- обеспечиватьработникамравнуюоплатузатрудравной ценности; 

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

установленныевсоответствиисТрудовымКодексом,коллективнымдоговором,правилами 

внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами; 

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

установленном Трудовым Кодексом; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

- знакомитьработниковподподписьспринимаемымилокальныминормативнымиактами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченногонаосуществлениефедеральногогосударственногоконтроля(надзора)за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащихнормытрудовогоправа,другихфедеральныхоргановисполнительнойвласти, 

осуществляющихгосударственныйконтроль(надзор)вустановленнойсфередеятельности, 

уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных 
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нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 

работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и 

иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению 

выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и 

представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных Трудовым Кодексом, иными федеральными законами и коллективным 

договором формах; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей;-осуществлятьобязательноесоциальноестрахованиеработниковвпорядке, 

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, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- исполнятьиныеобязанности,предусмотренныетрудовымзаконодательством,втомчисле 

законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

3.2.1. Работодательобязанотстранитьотработы(недопускатькработе)Работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

- непрошедшеговустановленномпорядкеобучениеипроверкузнанийинавыковвобласти 

охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также 

обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; 

- 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; 

- в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права 

Работника (права на управление транспортным средством, другого специального права) в 

соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, если это влечет за собой невозможность исполнения Работником 

обязанностей по трудовому договору и если невозможно перевести Работника с его 

письменного согласия на другую имеющуюся у Работодателя работу (как вакантную 

должность или работу, соответствующую квалификации Работника, так и вакантную 

нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую Работник может 

выполнять с учетом его состояния здоровья; 

- потребованиюоргановилидолжностныхлиц,уполномоченныхфедеральнымизаконами и 
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иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;в других случаях, 

предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) 

Работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием 

для отстранения от работы или недопущения к работе. Иные правила отстранения могут 

устанавливаться федеральными законами. 

3.3. Работодатель в соответствии с требованиями статьи 214 ТК РФ обязан обеспечить 

безопасные условия труда работникам, принимать меры по предотвращению аварийных 

ситуаций на производстве, сохранению жизни и здоровья работников при возникновении 

таких ситуаций, оказанию пострадавшим первой помощи. 

3.4. Работник в соответствии с требованиями статьи 215 ТК РФ обязан немедленно 

извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, 

угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае на производстве или 

об ухудшении состояния своего здоровья. 

3.5. Работодательвцеляхвыполнениятребованийстатьи226ТКРФдолжен: 

- установить в распорядительном документе организации порядок расследования и 

регистрации микротравм применительно к местным условиям, особенностям 

организационной структуры, специфики и характера производства; 

- регистрироватьпроисшедшиемикротравмывжурналерегистрациииучетамикротравм; 

- обеспечить наличие бланков справки о расследовании микротравмы для своевременного 

оформления результатов расследования; 

- даватьоценкусвоевременности,качествурасследования,оформленияиучетамикротравм на 

производстве (при их наличии). 

4. Основныеправаиобязанностиработников 

4.1. Работникимеетправо: 

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

которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

- 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 

труданарабочемместе,включаяреализациюправ,предусмотренныхзаконодательствомо 

специальной оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном 
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ТК РФ, иными федеральными законами; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них 

для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными 

законами и коллективным договором (при его наличии) формах; 

- ведениеколлективныхпереговоровизаключениеколлективныхдоговоровисоглашений 

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 ТК РФ, иными федеральными законами; 

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

компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

- реализациюиныхправ,предусмотренныхвтрудовомзаконодательстве. 

4.2. Работникобязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

- соблюдатьправилавнутреннеготрудовогораспорядка; 

- соблюдатьтрудовуюдисциплину; 

- выполнятьустановленныенормытруда; 

- соблюдатьтребованияпоохранетрудаиобеспечениюбезопасноститруда; 

- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других работников; 

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у 

работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества). 

5. Рабочеевремяивремяотдыха 

5.1. Продолжительность рабочего времени на ставку педагогических работников 

составляет - 36 часов в неделю, воспитателя логопедической группы - 25 часов в неделю, 

учителя-логопеда, учителя-дефектолога-20часоввнеделю,музыкальногоруководителя - 24 

часа в неделю, всех остальных работников - 40 часов в неделю. 

5.1.1. Для работников с нормальной продолжительностью рабочего времени 

устанавливается следующий режим рабочего времени: 
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- 5-дневнаярабочаянеделясдвумявыходнымиднями–субботойи воскресеньем; 

- продолжительностьежедневнойработысоставляет8часов; 

- времяначалаработы–8.00,времяокончанияработы –16.30; 

- перерыв для отдыха и питания продолжительностью 30 минут с 13.00 до 13.30. Данный 

перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается. 

5.1.2. Если при приеме на работу или в течение действия трудовых отношений Работнику 

устанавливается иной режим рабочего времени и времени отдыха, то такие условия 

подлежат включению в трудовой договор в качестве обязательных. 

5.1.3. Для сторожей устанавливается сменный режим работы на основании действующего 

графикасменности.Чередованиесмен,распределениерабочеговремениивремениотдыха по 

дням недели и числам месяца производится в соответствии с графиком сменности, 

который доводится до сведения Работника под подпись не позднее, чем за месяц до 

введениявдействие.ВотношенииРаботниковприменяетсясуммированныйучетрабочего 

времени. 

5.2. При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего времени 

устанавливается: 

- для работников в возрасте до 16 лет – не более 24 часов в неделю (при обучении в 

организациях, осуществляющих образовательную деятельность, - не более 12 часов в 

неделю); 

- для работников в возрасте от 16 до 18 лет – не более 35 часов в неделю (при обучении в 

организациях, осуществляющих образовательную деятельность, – не более 17,5 часа в 

неделю); 

- дляработников,являющихсяинвалидамиIилиIIгруппы,–неболее35часовв неделю; 

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

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

условиям труда, – не более 36 часов в неделю; 

5.3. При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений по соглашению 

между Работодателем и Работником может устанавливаться неполное рабочее время. 

5.3.1. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе работников 

следующим категориям работников: 

- беременнымженщинам; 

- одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в возрасте до 14 лет 

(ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет); 

- лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в установленном порядке; 

- женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех 

лет, отцу ребенка, бабушке, деду, другому родственнику или опекуну, фактически 

осуществляющему уход за ребенком и желающему работать на условиях неполного 

рабочего времени с сохранением права на получение пособия. 
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5.4. Максимальнаяпродолжительностьежедневнойработыпредусмотренадляследующих 

лиц: 

- работниковввозрастеот 15до16 лет–пять часов; 

- работниковввозрастеот16 до18лет–семь часов; 

- учащихся,совмещающих учебус работой: 

 от14до16лет –двас половиной часа; 

 от16 до 18лет – четыречаса; 

 инвалидов–всоответствиисмедицинскимзаключением. 

5.5. Для работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего дня 

не должна превышать четырех часов в день. 

5.6. Для всех категорий работников продолжительность рабочего дня, непосредственно 

предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

5.7. Работодатель имеет право привлекать Работника к работе за пределами 

продолжительностирабочеговремени,установленнойдляданногоРаботникавследующих 

случаях: 

- принеобходимостивыполнитьсверхурочнуюработу; 

- еслиРаботникработаетнаусловияхненормированногорабочегодня. 

5.7.1. Сверхурочнаяработа-работа,выполняемаяРаботникомпоинициативеработодателя за 

пределами установленной для Работника продолжительности рабочего времени: 

ежедневной работы (смены), а при суммированном учете рабочего времени - сверх 

нормального числа рабочих часов за учетный период. Работодатель обязан получить 

письменное согласие Работника на привлечение его к сверхурочной работе. 

Работодатель вправе привлекать Работника к сверхурочной работе без его согласия в 

следующих случаях: 

- при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, 

производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной 

аварии или стихийного бедствия; 

- при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденных 

обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование систем водоснабжения, 

газоснабжения, отопления, освещения, канализации, транспорта, связи; 

- при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного 

или военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных 

обстоятельств, т.е. в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, 

землетрясения,эпидемииилиэпизоотии)ивиныхслучаях,ставящихподугрозужизньили 

нормальные жизненные условия всего населения или его части. 

5.7.2. Режим ненормированного рабочего дня - особый режим, в соответствии с которым 

отдельные работники могут по распоряжению работодателя при необходимости 

эпизодическипривлекатьсяквыполнениюсвоихтрудовыхфункцийзапределами 
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установленной для них продолжительности рабочего времени. Условие о режиме 

ненормированного рабочего дня обязательно включается в трудовой договор. 

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

табеле учета рабочего времени. 

5.9. Времяотдыха–время,втечениекоторогоРаботниксвободенотисполнениятрудовых 

обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

5.10. Видамивремениотдыха являются: 

- перерывывтечениерабочегодня(смены); 

- ежедневный(междусменный)отдых; 

- выходныедни(еженедельныйнепрерывныйотдых); 

- нерабочиепраздничные дни; 

- отпуска. 

5.11. Работникампредоставляетсяследующеевремяотдыха: 

1) двавыходныхдня-суббота, воскресенье; 

2) нерабочиепраздничныеднивсоответствииспроизводственнымкалендарем; 

3) ежегодныеотпускассохранениемместаработы(должности)исреднего заработка. 

5.12. Работникам условиями трудового договора могут устанавливаться иные выходные 

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

5.13. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный 

оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается Правительством 

Российской Федерации. 

Остальным 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. 

5.14. Отпускзавторой ипоследующиегодыработыможетпредоставлятьсявлюбоевремя 

рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых 

отпусков, установленной графиком отпусков. 

График отпусков утверждается Работодателем с учетом мнения общего собрания 

работников не позднее чем за две недели до наступления календарного года в порядке, 

установленном ТК РФ.  

5.15. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными 

Федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их 

желанию в удобное для них время. 

Ктакимкатегориямотносятся: 

- многодетные родители, имеющие минимум трое детей в возрасте до 18 лет, при этом 
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младшему ребенку еще нет 14 лет; 

- супругивоеннослужащих; 

- граждане, получившие суммарную (накопленную) эффективную дозу облучения, 

превышающую 25 сЗв (бэр); 

- ГероиСоциалистическогоТруда,ГероиТрудаРоссийскойФедерациииполныекавалеры 

ордена Трудовой Славы; 

- почетныедонорыРоссии; 

- ГероиСоветскогоСоюза,ГероиРоссии,кавалерыорденаСлавы; 

- мужья,женыкоторыхнаходятсявотпускепобеременностииродам. 

5.16. О времени начала отпуска Работник должен быть извещен под подпись не позднее, 

чем за две недели до его начала. 

5.17. При желании Работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в отличный 

от предусмотренного в графике отпусков период Работник обязан предупредить 

Работодателяобэтомвписьменномвиденепозднеечемзадвенеделидопредполагаемого 

отпуска. 

Изменение сроков предоставления отпуска в этом случае производится по соглашению 

сторон. 

5.18. 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. 

5.19. Работники могут переводиться на удаленную работу по соглашению сторон, а в 

экстренных случаях – с их согласия на основании приказа работодателя по основной 

деятельности. 

К экстренным случаям относятся: катастрофа природного или техногенного характера, 

производственная авария, несчастный случай на производстве, пожар, наводнение, 

землетрясение, эпидемия, эпизоотия, иные случаи, ставящие под угрозу жизнь и здоровье 

работников. 

Взаимодействие между работниками и работодателем в период удаленной работы 

осуществляется по телефону, электронной почте, в мессенджереСферум. Режим рабочего 

времениивремениотдыхадистанционныхработников,порядокихвызованастационарное 

место работы, а также порядок предоставления ежегодного оплачиваемого отпуска 

определяется трудовым договором или доп. соглашением к трудовому договору. 

Работодатель должен обеспечить дистанционных работников оборудованием, 

программами,средствамизащитыинформацииидругимисредствами,которыенужныдля 

выполнения работы. Работник вправе с согласия или ведома заведующего детским садом 

использовать свои или арендованные средства. В этом случае работодатель должен 

компенсировать затраты на оборудование и возместить расходы на электроэнергию. 

Выполнение работниками трудовых функций дистанционно не является основанием для 

снижения им заработной платы. 

6. Взысканияипоощрения 
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6.1. Дисциплинарныевзыскания 

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

ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, Работодатель имеет право привлечь Работника к дисциплинарной 

ответственности. 

Работодательимеетправоприменитьследующиедисциплинарныевзыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнениепосоответствующимоснованиям,предусмотреннымТКРФ.6.1.2. 

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. 

6.1.3. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от 

Работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение Работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Непредставление Работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

6.1.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, несчитая времени болезниРаботника, 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. 

6.1.5. Приказ Работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

Работникуподподписьвтечениетрехрабочихднейсодняегоиздания,несчитаявремени 

отсутствия Работника на работе. 

Если Работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под подпись, то 

составляется соответствующий акт. 

6.1.6. ДисциплинарноевзысканиеможетбытьобжалованоРаботникомвгосударственную 

инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

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

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

6.1.8. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

имеетправоснятьегосРаботникапособственнойинициативе,просьбесамогоРаботника, 

ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа 

работников. 

6.1.9. Работодатель имеет право привлекать Работника к материальной ответственности в 

порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами. 
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6.1.10. МатериальнаяответственностьРаботниканаступаетвслучаепричиненияимущерба 

Работодателю в результате виновного противоправного поведения (действий или 

бездействия), если иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами. 

6.1.11. Работник освобождается от материальной ответственности, если ущерб возник 

вследствие: - действия непреодолимой силы; 

- нормальногохозяйственногориска; 

- крайнейнеобходимостиилинеобходимойобороны; 

- неисполненияРаботодателемобязанностипообеспечениюнадлежащихусловийдля 

хранения имущества, вверенного Работнику. 

6.2. Поощренияииныевидыстимулированиязауспехивработе. 

6.2.1. За добросовестное исполнение работником трудовых обязанностей применяются 

следующие виды поощрений и иных мер стимулирующего характера: объявляет 

благодарность, выдает премию, награждает ценным подарком, почетной грамотой, 

представляет к званию лучшего по профессии 

- объявлениеблагодарности; 

- выплатапремии; 

- награждениеценнымподарком,почетной грамотой; 

- представлениекзваниюлучшегопопрофессии. 

6.2.2. Кработникумогутбытьодновременнопримененымерыматериальногоиморального 

поощрения. Применяемые меры поощрения объявляются посредством издания приказа. 

6.2.3. Начисление и выплата премий, надбавок и доплат производятся в соответствии с 

Положением об оплате труда и премировании, утверждаемым руководителем. 

6.2.4. Поощрения объявляются в приказе Работодателя и доводятся до сведения всего 

трудового коллектива. 

7. Социальныегарантии 

7.1. Работникам-инвалидам, создаются необходимые условия труда в соответствии с 

индивидуальной программой реабилитации или абилитации инвалида. 

7.1.1. Недопускаетсяустановлениевтрудовыхдоговорахусловийтрудаинвалидов(оплата 

труда, режим рабочего времени и времени отдыха, продолжительность ежегодного и 

дополнительного оплачиваемых отпусков и другие), ухудшающих положение инвалидов 

по сравнению с другими работниками. 

7.1.2. Для инвалидов I и II групп устанавливается сокращенная продолжительность 

рабочего времени не более 35 часов в неделю с сохранением полной оплаты труда. 

7.1.3. Привлечение инвалидов к сверхурочным работам, работе в выходные дни и ночное 

времядопускаетсятолькосихсогласияиприусловии,еслитакиеработынезапрещеныим по 

состоянию здоровья. 
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7.1.4. Инвалидампредоставляетсяежегодныйотпускнеменее30календарныхдней. 

7.2. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на 

один рабочий деньодин раз втри годассохранениемзанимиместаработы(должности)и 

среднего заработка. 

7.2.1. Работники, достигшие возраста сорока лет, при прохождении диспансеризации в 

порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на 

освобождениеотработынаодинрабочийденьодинразвгодссохранениемзаними места работы 

(должности) и среднего заработка. 

7.2.2. Работники,недостигшиевозраста,дающегоправонаназначениепенсиипостарости, в 

том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и работники, 

являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при 

прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере 

охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в 

год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

7.2.3. Работникосвобождаетсяотработыдля прохождениядиспансеризациинаосновании его 

письменногозаявления,приэтомдень (дни)освобождения отработы согласовывается 

(согласовываются) с работодателем. 

7.2.4. Работникиобязаныпредоставлятьработодателюсправкимедицинскихорганизаций, 

подтверждающие прохождение ими диспансеризации в день (дни) освобождения от 

работы. 

8. Иныевопросырегулированиятрудовыхотношений 

8.1. Привыполнениисвоихтрудовыхобязанностейработникдолжениметьопрятныйвид, 

чистую одежду и обувь. 

8.2. Запрещается: 

- уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие 

Работодателю, без получения на то соответствующего разрешения; 

- курить в местах, где в соответствии с требованиями техники безопасности, 

производственной санитарии и федеральным законодательством установлен такой запрет; 

- готовитьпищу; 

- вестидлительныеличныетелефонныеразговоры(свыше5минутзарабочийдень); 

- приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, наркотические вещества, 

находитьсянарабочем месте в состоянии алкогольного,наркотического илитоксического 

опьянения. 

8.3. Работники независимо от должностного положения обязаны проявлять вежливость, 

уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и при отношениях с детьми и 

посетителями. 

8.4. Устанавливаетсяправилообращатьсядругкдругупоимени,отчествуина "Вы". 
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8.5. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все 

работники, включая вновь принимаемых на работу. 

Все работники, независимоотдолжностного положения,обязаны в своейповседневной 

работе соблюдать настоящие Правила. 

9. Заключительныеположения 

9.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения, Работники и Работодатель 

руководствуются ТК РФ и иными нормативными актами РФ. 

9.2. ПоинициативеРаботодателяилиРаботников(послесогласованиясобщимсобранием 

работников) в настоящие Правила могут вноситься изменения и дополнения в порядке, 

установленном трудовым законодательством. 
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