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1.Общие положения

Правила  внутреннего  трудового  распорядка  -  локальный  нормативный  акт,
регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом  РФ и иными федеральными
законами  трудовой  распорядок  в  муниципальном  бюджетном  дошкольном
образовательном  учреждении  «Детский  сад  №  117»,  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 у данного работодателя. 

2.Порядок приема и увольнения

2.1.Прием на работу в Учреждение производится на основании трудового договора
(ст.  16 Трудового кодекса   РФ). Трудовой договор – соглашение между работником и
работодателем, в соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику
работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные
Трудовым кодексом  РФ, коллективным договором, нормативными актами, содержащими
нормы  трудового  права,  своевременно  и  в  полном  объеме  выплачивать  работнику
заработную  плату,  а  работник  обязуется  лично  выполнять  определенную  этим
соглашением трудовую функцию, соблюдать правила внутреннего трудового распорядка.

2.2.При  заключении  трудового  договора  лицо,  поступающее  на  работу,  обязано
предъявить (ст. 65 Трудового кодекса  РФ):

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового

кодекса  РФ), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые;
-  документ,  подтверждающий  регистрацию  в  системе  индивидуального

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;
- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на

военную службу;
-  документ  об  образовании  и  (или)  о  квалификации  или  наличии  специальных

знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной
подготовки;

-  справку  о  наличии  (отсутствии)  судимости  и  (или)  факта  уголовного
преследования  либо  о  прекращении  уголовного  преследования  по  реабилитирующим
основаниям,  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, связанную с деятельностью, к осуществлению которой
в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица,
имеющие  или  имевшие  судимость,  подвергающиеся  или  подвергавшиеся  уголовному
преследованию.

2.3.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 Пенсионного фонда
Российской Федерации.

2.4.В сведения о трудовой деятельности включаются 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

1



договора, другая предусмотренная Трудовым кодексом  РФ, иным федеральным законом
информация.

2.5.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  стажа  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.

2.6.Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать сведения о
трудовой деятельности:

-  у  работодателя  по  последнему  месту  работы  (за  период  работы  у  данного
работодателя)  на  бумажном  носителе,  заверенные  надлежащим  образом,  или  в  форме
электронного  документа,  подписанного  усиленной  квалифицированной  электронной
подписью (при ее наличии у работодателя);

-  в  многофункциональном  центре  предоставления  государственных  и
муниципальных услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом;

- в Пенсионном фонде Российской Федерации на бумажном носителе,  заверенные
надлежащим  образом,  или  в  форме  электронного  документа,  подписанного  усиленной
квалифицированной электронной подписью;

-  с  использованием  единого  портала  государственных  и  муниципальных  услуг  в
форме  электронного  документа,  подписанного  усиленной  квалифицированной
электронной подписью.

2.7.Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в
соответствии  с  Трудовым  кодексом   РФ,  иным  федеральным  законом  на  работника
ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у данного
работодателя  способом,  указанным  в  заявлении  работника  (на  бумажном  носителе,
заверенные надлежащим образом,  или в форме электронного документа,  подписанного
усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя),
поданном  в  письменной  форме  или  направленном  в  порядке,  установленном
работодателем, по адресу электронной почты работодателя: ds117.ryazan@ryazangov.ru.

- в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления;
- при увольнении в день прекращения трудового договора.
2.8.В  случае  выявления  работником  неверной  или  неполной  информации  в

сведениях  о  трудовой  деятельности,  представленных  работодателем  для  хранения  в
информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации, работодатель по
письменному заявлению работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой
деятельности и представить их в порядке, установленном законодательством Российской
Федерации об индивидуальном (персонифицированном)  учете  в  системе  обязательного
пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда
Российской Федерации.

2.9.К педагогической  деятельности  допускаются  лица,  имеющие образовательный
ценз,  который  определяется  в  порядке,  установленном  законодательством  Российской
Федерации в сфере образования (ст.331 Трудового кодекса РФ).

2.10. К педагогической деятельности не допускаются лица:
-  лишенные  права  заниматься  педагогической  деятельностью  в  соответствии  с

вступившим 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

2



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
частью третьей настоящей статьи (в ред. Федеральных законов от 31.12.2014 N 489-ФЗ, от
13.07.2015 N 237-ФЗ);

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и
особо  тяжкие  преступления,  не  указанные  в  абзаце  третьем  настоящей  части  (в  ред.
Федерального закона от 31.12.2014 N 489-ФЗ);

- 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 (часть вторая в ред. Федерального закона от 23.12.2010 N 387-ФЗ).

2.11 Лица, 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  не
реабилитирующим 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  (часть  третья  введена
Федеральным законом от 31.12.2014 N 489-ФЗ; в ред. Федерального закона от 13.07.2015
N 237-ФЗ).

2.12.Прием на работу оформляется приказом руководителя, изданном на основании
заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под
расписку в 3-дневный срок со дня подписания трудового договора.

2.13. 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.

2.14.При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть
предусмотрено  условие  об  испытании  работника  в  целях  проверки  его  соответствия
поручаемой работе (ст.70 Трудового кодекса РФ).

2.15.Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник
принят на работу без испытания. В случае,  когда работник фактически допущен к работе
без  оформления  трудового  договора  (часть  вторая статьи  67 Трудового  кодекса  РФ),
условие об испытании может быть включено в трудовой договор, только если стороны
оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы.

2.16.В  период  испытания  на  работника  распространяются  положения  трудового
законодательства  и  иных нормативных правовых актов,  содержащих нормы трудового
права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов.

2.17.Испытание при приеме на работу не устанавливается для:
лиц,  избранных  по  конкурсу  на  замещение  соответствующей  должности,

проведенному  в  порядке,  установленном  трудовым  законодательством  и  иными
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;
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беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;
лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;
лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование

по  имеющим государственную  аккредитацию  образовательным программам и  впервые
поступающих  на  работу  по  полученной  специальности  в  течение  одного  года  со  дня
получения профессионального образования соответствующего уровня;

(в ред. Федерального закона от 02.07.2013 N 185-ФЗ)
лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;
лиц,  приглашенных  на  работу  в  порядке  перевода  от  другого  работодателя  по

согласованию между работодателями;
лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;
иных  лиц  в  случаях,  предусмотренных  Трудовым  кодексом,  иными

федеральными законами, коллективным договором.
2.18.Срок  испытания  не  может  превышать  трех  месяцев,  а  для  руководителей

организаций и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей - шести месяцев,
если иное не установлено федеральным законом.

2.19.При  заключении  трудового  договора  на  срок  от  двух  до  шести  месяцев
испытание не может превышать двух недель.

2.20.В  срок  испытания  не  засчитываются  период  временной  нетрудоспособности
работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.

2.21.Прекращение  трудового  договора  возможно  только  по  основаниям,
предусмотренным Трудовым кодексом РФ:

2.21.1. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом
работодателя  в  письменной  форме  не  позднее,  чем  за  две  недели,  если  иной  срок  не
установлен Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. Течение указанного
срока  начинается  на  следующий  день  после  получения  работодателем  заявления
работника об увольнении. 

2.21.2.В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по
собственному  желанию)  обусловлено  невозможностью  продолжения  им  работы
(зачисление в образовательную организацию, выход на пенсию и другие случаи), а также
в случаях установленного нарушения работодателем трудового законодательства и иных
нормативных  правовых  актов,  содержащих  нормы  трудового  права,  локальных
нормативных  актов,  условий  Коллективного  договора,  соглашения  или  трудового
договора,  работодатель  обязан  расторгнуть  трудовой  договор  в  срок,  указанный  в
заявлении работника.

2.21.3.До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в
любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на
его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с
Трудовым  кодексом и  иными  федеральными  законами  не  может  быть  отказано  в
заключение трудового договора.

2.21.4. По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право
прекратить  работу.  В  последний  день  работы  работодатель  обязан  выдать
работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с работой,  по письменному
заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет. 

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть
расторгнут и до истечения срока предупреждения.

2.21.5. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о
чем работник должен быть предупрежден в письменном виде не менее чем за 3 дня до
увольнения.

2.21.6. Прекращение трудового договора оформляется приказом. В день увольнения
работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью
об увольнении и произвести с ним окончательный расчет.
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2.21.7. Записи в трудовую книжку о причинах увольнения должны производиться в
точном  соответствии  с  формулировкой  Трудового  кодекса   РФ  и  со  ссылкой  на
соответствующую статью, пункт. Днем увольнения считается последний день работы.

2.21.8. Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор
не  был  расторгнут  и  работник  не  настаивает  на  увольнении,  то  действие  трудового
договора продолжается.

2.22. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника
(ст. 76 Трудового кодекса РФ):

-  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 Российской Федерации; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке,
установленном  федеральными  законами  и  иными  нормативными  правовыми  актами
Российской  Федерации,  противопоказаний  для  выполнения  работником  работы,
обусловленной трудовым договором;

-  по  требованию органов  или  должностных лиц,  уполномоченных федеральными
законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

-  в  других  случаях,  предусмотренных  Трудовым  кодексом  РФ,  другими
федеральными  законами  и  иными  нормативными  правовыми  актами  Российской
Федерации.

2.23. 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, если иное не предусмотрено Трудовым  кодексом РФ,
другими федеральными законами. 

2.24.  В  период  отстранения  от  работы (недопущения  к  работе)  заработная  плата
работнику  не  начисляется,  за  исключением  случаев,  предусмотренных  Трудовым
кодексом  РФ  или  иными  федеральными  законами.  В  случаях  отстранения  от  работы
работника, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны
труда либо обязательный медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата
за все время отстранения от работы как за простой.

2.25. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника
(ст.  351.1  Трудового  кодекса  РФ) в  сфере  образования,  воспитания  при  получении  от
правоохранительных  органов  сведений  о  том,  что  данный  работник  подвергается
уголовному преследованию за преступления,  указанные в абзацах третьем и четвертом
части второй статьи 331 Трудового  кодекса РФ. Работодатель отстраняет от работы (не
допускает к работе) работника на весь период производства по уголовному делу до его
прекращения либо до вступления в силу приговора суда.

3. Основные права и обязанности работника

3.1Работники Учреждения обязаны:
3.1.1.Добросовестно  исполнять  свои  трудовые обязанности,  соблюдать  настоящие

Правила,  трудовую  дисциплину,  своевременно  и  точно  выполнять  распоряжения
работодателя  и  непосредственного  руководителя,  использовать  все  рабочее  время  для
производительного труда.
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3.1.2.Неукоснительно выполнять правила охраны труда и техники безопасности. Обо
всех случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации. Соблюдать правила
противопожарной безопасности, производственной санитарии и гигиены.

3.1.3.Незамедлительно  сообщать  работодателю,  либо  непосредственному
руководителю о ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности
имущества работодателя.

3.1.4.Проходить в установленные сроки медицинский осмотр, соблюдать санитарные
правила и нормы, гигиену труда.

3.1.5.Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию.
3.1.6.Нести  ответственность  за  жизнь,  физическое  и  психическое  здоровье

воспитанников, обеспечивать охрану их жизни и здоровья, соблюдать санитарные правила
и  нормы,  отвечать  за  воспитание  и  обучение,  выполнять  требования  медицинского
персонала, связанные с охраной и укреплением здоровья детей, защищать их от всех форм
физического и психического насилия.

3.1.7.Соблюдать  этические  нормы  поведения  на  работе.  Быть  внимательными  и
вежливыми  с  членами  коллектива  Учреждения  и  родителями  (законными
представителями) воспитанников.

3.1.8.Сотрудничать  с  семьей  по  вопросам  воспитания,  обучения  и  оздоровления
детей.

3.1.9.Качественно  и  в  срок  выполнять  задания  и  поручения,  работать  над
повышением своего профессионального уровня.

3.1.10.Поддерживать  чистоту  и  порядок  на  своем рабочем месте,  в  служебных и
иных  помещениях,  соблюдать  установленный  порядок  хранения  документов  и
материальных  ценностей,  бережно  относиться  к  имуществу  работодателя  и  других
работников.

3.1.11.Не  использовать  для  выступлений  и  публикаций  в  средствах  массовой
информации  сведений,  полученных  в  силу  служебного  положения,  распространение
которых может нанести вред работодателю и его работникам.

3.2.Педагогическим и другим работникам запрещается:
3.2.1.Изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы.
3.2.2.Отменять,  удлинять или сокращать  продолжительность  занятий и перерывов

между ними.
3.2.3.Оставлять детей без присмотра.
3.2.4.Нарушать режим дня воспитанников.
3.2.5.Отдавать  детей  лицам  в  нетрезвом  состоянии  и  детям  до  18  лет,  а  также

отпускать детей одних по просьбе родителей.
3.2.6.Допускать  присутствие  на  занятиях  посторонних  лиц  без  разрешения

заведующего, заместителя  заведующего по воспитательной и методической работе.
3.2.7.Входить  в  группу  после  начала  занятия  (таким  правом  в  исключительных

случаях пользуется только заведующий или его заместители).
3.2.8.Делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время

проведения занятий и в присутствии воспитанников и родителей.
3.2.9.В рабочее время без необходимости пользоваться мобильной электроникой.
3.3. В помещениях учреждения запрещается:
3.3.1.Находиться в верхней одежде, головных уборах и уличной обуви.
3.3.2.Громко разговаривать и шуметь в коридорах.
3.3.4.Отрывать сотрудников от выполнения их трудовых обязанностей.
3.3.5.Приводить посторонних лиц, давать интервью, вести фото и видеосъемку без

разрешения администрации.
3.3.6.Курить в здании и на территории учреждения.
3.3.7.Нецензурно и грубо выражаться.
3.3.8.Распивать спиртные напитки, употреблять наркотические вещества.
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3.4. Работники учреждения имеют право:
3.4.1.На  самостоятельное  определение  форм,  средств  и  методов  своей

педагогической деятельности в рамках воспитательной концепции учреждения.
3.4.2.Определение  по  своему  усмотрению  темпов  прохождения  того  или  иного

раздела программы.
3.4.3.Проявление творчества, инициативы.
3.4.4.Уважение и вежливое обращение со стороны администрации, воспитанников,

родителей (законных представителей).
3.4.5.Моральное и материальное поощрение по результатам своего труда.
3.4.6.Повышение категории по результатам своего труда.
3.4.7.Совмещение профессий, должностей.
3.4.8.Получение  рабочего  места,  соответствующего  санитарно-гигиеническим

нормам, нормам охраны труда, снабженного необходимым оборудованием, пособиями и
иными материалами.

3.4.9.Обязательное  медицинское  страхование  от  несчастных  случаев  на
производстве и профессиональных заболеваний в соответствии с федеральным законом.

3.4.10.Получение  достоверной  информации  от  работодателя,  соответствующих
государственных органов и общественных организаций об условиях и охране труда на
рабочем месте, о существующем риске повреждения здоровья, а также о мерах по защите
от воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов.

3.4.11.Отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для жизни и
здоровья  вследствие  нарушения  требований  охраны  труда,  за  исключением  случаев,
предусмотренных федеральными законами, до устранения такой опасности.

3.4.12.Обеспечение  средствами  индивидуальной  коллективной  защиты  в
соответствии с требованиями охраны труда за счет средств работодателя.

3.4.13.Обучение безопасным методам и приемам труда за счет средств работодателя.
3.4.14.Профессиональную  переподготовку  за  счет  средств  работодателя  в  случае

ликвидации рабочего места вследствие нарушения требований охраны труда.
3.5.15.Запрос  о  проведении  проверки  условий  и  охраны труда  на  рабочем  месте

органами государственного контроля за соблюдением законодательства о труде и охране
труда  лицами,  осуществляющими государственную экспертизу  условий труда,  а  также
органами профсоюзного контроля.

3.6.16.Обращение  в  органы  государственной  власти  РФ,  субъектов  РФ  и  органы
местного  самоуправления,  к  Учредителю,  а  также  в  профессиональные  союзы,  их
объединения и иные полномочные представительные органы по вопросам охраны труда.

3.7.17.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.

3.7.18.  Работники в возрасте до 40 лет при прохождении диспансеризации имеют
право на освобождение от работы на один рабочий день раз в три года с сохранением за
ними места работы и среднего заработка.

3.7.19.  Работники,  достигшие возраста  40 лет,  при прохождении диспансеризации
имеют  право  на  освобождение  от  работы  на  один  рабочий  день  один  раз  в  год  с
сохранением за ними места работы и среднего заработка.

3.7.20 Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по
старости,  в том числе досрочно,  в течение пяти лет до наступления такого возраста  и
работники,  которые  получают  пенсии  по  старости  или  пенсии  за  выслугу  лет,  имеют
право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за
ними места работы и среднего заработка.
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3.7.21.Работник  обязан  сообщить  письменно  о  том,  что  планирует  пройти
диспансеризацию, не позднее, чем за три рабочих дня до диспансеризации и согласовать
дату/даты с заведующим.

Работник  вправе  не  выходить  на  работу  и  использовать  день  или  дни  для
диспансеризации после того, как ознакомится с приказом об освобождении от работы.

3.7.22.  При предоставлении  заявления  работник,  который  относится  к  категории,
предусмотренной  пунктом  3.7.20.  ПВТР,  также  предоставляет  подтверждение  своего
статуса как лица предпенсионного возраста (справка из ПФР) или получателя пенсии по
старости или по выслуге лет (пенсионное удостоверение).

3.7.23.  Работодатель  не  вправе  отказать  в  предоставлении дней для прохождения
диспансеризации. Однако если работник не согласует с работодателем день или дни для
прохождения  диспансеризации  и  не  выйдет  на  работу,  такое  отсутствие  может  быть
расценено как нарушение работником трудовой дисциплины, в том числе и как прогул.
Если  работодатель  не  согласовал  дату/даты  освобождения  от  работы,  указанные  в
заявлении, работник должен выбрать другую дату/даты.

3.7.24. Работник вправе написать заявление об отпуске без сохранения заработной
платы на  основании статьи  128 ТК,  если ему нужны дополнительные рабочие  дни на
диспансеризацию  сверх  минимума,  предусмотренного  статьей  185.1  ТК.  При  этом
работодатель может, но не обязан согласовать такое заявление.

3.7.25.  Работник  обязан  предоставить   справку  из  медицинского  учреждения,
которая подтвердит факт прохождения диспансеризации.

Работник  обязан  документально  подтвердить,  что  проходил  диспансеризацию  в
день/дни,  когда  его  освободили  от  работы.  В  справке  должна  быть  дата/даты
диспансеризации,  подпись  врача  и  печать  учреждения.  Документ  работник  обязан
принести работодателю в день выхода на работу после диспансеризации.

4. Основные обязанности работодателя

4.1.Работодатель обязан:
4.1.1.Соблюдать  законы  и  иные  нормативные  правовые  акты,  локальные  акты,

условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров.
4.1.2.Своевременно  выполнять  предписания  государственных  и  контрольных

органов;
4.1.3.Предоставлять сотрудникам работу, установленную трудовым договором.
4.1.4.Обеспечивать  безопасность  труда  и  создавать  условия,  отвечающие

требованиям охраны и гигиены труда.
4.1.5.Своевременно  выплачивать  в  полном  размере  причитающуюся  работникам

заработную плату, которая  выплачивается не реже чем каждые полмесяца,  конкретная
дата  выплаты  заработной  платы  устанавливается  правилами  внутреннего  трудового
распорядка,  Коллективным  договором  или  трудовым  договором  не  позднее  15
календарных дней со дня окончания периода, за который она начислена. 

4.1.6.Днями выплаты заработной платы являются:  22  числа  текущего  месяца  и  7
числа следующего месяца за предыдущий месяц.

4.1.7.При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем
выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

4.1.8.Заработная  плата   перечисляется  на  указанный  работником  счет  в  банке  на
условиях.  Работник  вправе  заменить  кредитную организацию,  в  которую должна быть
переведена заработная плата, сообщив в письменной форме работодателю об изменении
реквизитов для перевода заработной платы не позднее, чем за 15 календарных дней до дня
выплаты заработной платы;
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4.1.9.Перечислять   пособия  по  беременности  и  родам,  единовременное  пособия
женщинам, вставшим на учет в медицинских организациях в ранние сроки беременности,
единовременное  пособия  при  рождении  ребенка,  ежемесячное  пособие  по  уходу  за
ребенком до полутора  лет  осуществляется  на  карту  национальной платежной системы
«Мир».

4.1.10.Осуществлять  обязательное  социальное  страхование  работников  в  порядке,
установленном федеральными законами.

4.1.11.Обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины.
4.1.12.Способствовать  повышению  работниками  своей  квалификации,

совершенствованию профессиональных навыков.
4.1.13.Стремиться к созданию высококвалифицированного творческого коллектива

работников,  обеспечивать  личностное  развитие  каждого  воспитанника  с  учетом  его
индивидуальных особенностей, склонностей, интересов и состояния здоровья.

 

5. Рабочее время и время отдыха

5.1.  В  соответствии  с  действующим  трудовым  законодательством  РФ,  для
сотрудников  Учреждения  устанавливается  5-дневная  рабочая  неделя.  Выходные  дни  –
суббота, воскресенье. 

Для  руководящих  работников,  работников  из  числа  административно-
хозяйственного,  учебно-вспомогательного  и  обслуживающего  персонала  учреждения
устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени, которая составляет 40
часов  в  неделю.  Для  педагогических  работников  учреждения  устанавливается
сокращенная  продолжительность  рабочего  времени  — не  более  36  часов  в  неделю за
ставку заработной платы (ст. 333 ТК РФ). 

Для  сторожей  устанавливается  сменный график  работы,  который утверждается  в
установленном порядке и доводится до сведения работников не позднее, чем за 1 месяц до
введения его в действие. Для них вводится суммированный учет рабочего времени с тем, 

чтобы  продолжительность  рабочего  времени  не  превышала  нормального  числа
рабочих часов за год. Устанавливается учетный период - год.

5.2. Режим работы учреждения: с 7.00 ч. до 19.00 ч.
5.3. График работы сотрудников учреждения:
-   утверждается  работодателем  по  согласованию  с  Советом  МАДОУ  -

предусматривает время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания;
-  объявляются работнику под роспись не позднее, чем за 1 месяц до его введения в

действие.
5.4. В течение рабочего дня (смены) работнику предоставляется перерыв для отдыха

и питания, время продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, который
в  рабочее  время  не  включается.  Для  педагогов,  выполняющих  свои  обязанности
непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приёма пищи может не устанавливаться,
а возможность приема пищи обеспечивается одновременно вместе с воспитанниками при
условии организации подмены.

5.5.  При  ухудшении  эпидемиологической  ситуации  и  риске  заражения
коронавирусной  инфекцией  работодатель  вправе  перевести  работников  отдельных
структурных подразделений  на  режимы работы,  указанные в  пунктах  8.1.2  и  8.1.3,  на
основании приказа директора.

5.6. В течение рабочего дня (смены) работнику предоставляется перерыв для отдыха
и питания, время продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, который
в  рабочее  время  не  включается.  Для  педагогов,  выполняющих  свои  обязанности
непрерывно  в  течение  рабочего  дня,  перерыв  для  приема  пищи  не  устанавливается:
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возможность приема пищи обеспечивается одновременно вместе с  воспитанниками  или
отдельно в специально отведенном для этой цели помещении.

5.7. В соответствии со ст. 112 ТК РФ нерабочими праздничными днями являются:
1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 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.

При  совпадении  выходного  и  нерабочего  праздничного  дней  выходной
день переносится на следующий после праздничного рабочий день.

5.8.  В  целях  рационального  использования  работниками  выходных  и  нерабочих
праздничных  дней  выходные  дни  могут  переноситься  на другие  дни федеральным
законом или нормативным правовым актом Правительства Российской Федерации.

5.9. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы
(должности) и среднего заработка. Право на использование отпуска за первый год работы
возникает  у  работника  по  истечении  шести  месяцев  его  непрерывной  работы  в
учреждении.  Отпуск  за  второй и  последующие  годы работы может  предоставляться  в
любое время рабочего года в  соответствии с очередностью предоставления ежегодных
оплачиваемых отпусков - графика отпусков, утверждаемым работодателем не  позднее,
чем за две недели до наступления календарного года в порядке,  установленном ст.372
Трудового кодекса РФ. При составлении графика отпусков учитывается необходимость
обеспечения  нормальной  работы  учреждения  и  благоприятных  условий  для  отдыха
работников.

О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее,   чем за 2
недели до его начала. 

В удобное время отпуск предоставляется работникам, имеющим трех и более детей в
возрасте до 12 лет;

5.10. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый
отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска
должна быть не менее 14 календарных дней. Отпуск не может быть предоставлен только
на выходные дни.

5.11.  Отзыв  работника  из  отпуска  допускается  только  с  его  согласия.
Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору
работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к
отпуску за следующий рабочий год.

5.12.  Ежегодный  дополнительный  оплачиваемый  отпуск  предоставляется
работникам,  условия  труда  на  рабочих  местах  которых  по  результатам  специальной
оценки  условий  труда  отнесены  к  вредным условиям  труда  2,  3  или  4  степени  либо
опасным условиям труда. Минимальная продолжительность ежегодного дополнительного
оплачиваемого  отпуска  таким   работникам,  составляет  7  календарных  дней  (ст.117
Трудового кодекса РФ).

5.13.  Реализация  права  на  отпуск  при  увольнении  работника  осуществляется  в
соответствии со ст. 127 Трудового кодекса РФ. При увольнении работнику выплачивается
денежная  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.  При  увольнении  в  связи  с  истечением
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срока трудового договора отпуск с последующим увольнением может предоставляться и
тогда,  когда  время  отпуска  полностью  или  частично  выходит  за  пределы  срока  этого
договора. В этом случае днем увольнения также считается последний день отпуска. При
предоставлении  отпуска  с  последующим  увольнением  при  расторжении  трудового
договора по инициативе работника этот работник имеет право отозвать свое заявление об
увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглашен в порядке перевода
другой работник.

5.14.  Отпуск  без  сохранения  заработной  платы  предоставляется  работникам  в
соответствии со ст. 128 Трудового кодекса РФ. 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.

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить
отпуск без сохранения заработной платы:

- участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году;
- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в

году;
- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних

дел,  федеральной  противопожарной  службы,  таможенных  органов,  сотрудников
учреждений  и  органов  уголовно-исполнительной  системы,  органов  принудительного
исполнения,  погибших  или  умерших  вследствие  ранения,  контузии  или  увечья,
полученных при исполнении обязанностей военной службы (службы),  либо вследствие
заболевания, связанного с прохождением военной службы (службы), - до 14 календарных
дней в году;

(в ред. Федеральных законов от 02.07.2013 N 157-ФЗ, от 03.07.2016 N 305-ФЗ, от
24.04.2020 N 127-ФЗ)

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;
-  работникам  в  случаях  рождения  ребенка,  регистрации  брака,  смерти  близких

родственников до пяти календарных дней;
-в  других случаях,  предусмотренных настоящим Кодексом,  иными федеральными

законами либо Коллективным договором.
5.15.  Администрация  учреждения  организует  учет  рабочего  времени  и  его

использования всеми сотрудниками учреждения. В случае неявки на работу по болезни
работник обязан срочно известить  об этом администрацию, а также предоставить  лист
временной  нетрудоспособности  в  первый  день  выхода  на  работу.5.16.  Работники  в
возрасте до 40 лет при прохождении диспансеризации имеют право на освобождение от
работы на  один рабочий день  раз  в  три  года  с  сохранением  за  ними места  работы и
среднего заработка.

5.17.  Работники,  достигшие  возраста  40  лет,  при  прохождении  диспансеризации
имеют  право  на  освобождение  от  работы  на  один  рабочий  день  один  раз  в  год  с
сохранением за ними места работы и среднего заработка.

5.18.  Работники,  не достигшие возраста,  дающего право на назначение пенсии по
старости,  в том числе досрочно,  в течение пяти лет до наступления такого возраста  и
работники,  которые  получают  пенсии  по  старости  или  пенсии  за  выслугу  лет,  имеют
право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за
ними места работы и среднего заработка.

5.19.  Работник  обязан  сообщить  письменно  о  том,  что  планирует  пройти
диспансеризацию, не позднее чем за три рабочих дня до диспансеризации и согласовать
дату/даты с генеральным директором.

Работник  вправе  не  выходить  на  работу  и  использовать  день  или  дни  для
диспансеризации после того, как ознакомится с приказом об освобождении от работы.
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 При  предоставлении  заявления  работник,  который  относится  к  категории,
предусмотренной  пунктом  5.18.  Правил  внутреннего  трудового  распорядка,  также
предоставляет подтверждение своего статуса как лица предпенсионного возраста (справка
из  ПФР)  или  получателя  пенсии  по  старости  или  по  выслуге  лет  (пенсионное
удостоверение).

5.20.  Работодатель  не  вправе  отказать  в  предоставлении  дней  для  прохождения
диспансеризации. Однако если работник не согласует с работодателем день или дни для
прохождения  диспансеризации  и  не  выйдет  на  работу,  такое  отсутствие  может  быть
расценено как нарушение работником трудовой дисциплины, в том числе и как прогул.
Если  работодатель  не  согласовал  дату/даты  освобождения  от  работы,  указанные  в
заявлении, работник должен выбрать другую дату/даты.

5.21.  Работник  вправе  написать  заявление  об отпуске  без  сохранения  заработной
платы на  основании статьи  128 ТК,  если ему нужны дополнительные рабочие  дни на
диспансеризацию  сверх  минимума,  предусмотренного  статьей  185.1  ТК.  При  этом
работодатель может, но не обязан согласовать такое заявление.

5.22. Работник обязан предоставить  справку из медицинского учреждения, которая
подтвердит факт прохождения диспансеризации.

Работник  обязан  документально  подтвердить,  что  проходил  диспансеризацию  в
день/дни,  когда  его  освободили  от  работы.  В  справке  должна  быть  дата/даты
диспансеризации,  подпись  врача  и  печать  учреждения.  Документ  работник  обязан
принести работодателю в день выхода на работу после диспансеризации.

5.23.  Работники  могут  исполнять  свои  должностные  обязанности  вне  места
нахождения  работодателя,  то  есть  удаленно.  При  этом  стороны  могут  определить  в
дополнительном  соглашении  к  трудовому  договору  конкретный  адрес,  где  сотрудник
должен будет работать удаленно.

5.24.  Работник,  который  работает  удаленно,  должен  взаимодействовать  с
работодателем  по  телефону,  электронной  почте,  а  также  с  помощью  Skype,  Viber  и
WhatsApp.

5.25.  Работники  должны  находиться  на  связи  со  своим  непосредственным
начальником, а также вышестоящим руководством на протяжении всего рабочего дня.

В  случае  если  сотрудник  не  будет  выходить  на  связь  в  течение  рабочего  дня,
работодатель вправе привлечь за это к дисциплинарной ответственности.

5.26.  В течение рабочего дня работникам,  которые работают,  удалено,  запрещено
употреблять  алкогольные  напитки.  В  случае  нарушения  данного  требования  работник
может быть привлечен к дисциплинарной ответственности.

6. Поощрения за успехи в работе

6.1.  За  успешное  и  добросовестное  выполнение  должностных  обязанностей,
продолжительную  и  безупречную  работу,  выполнение  заданий  особой  важности  и
сложности и другие успехи в труде применяются следующие виды поощрений:

- объявление благодарности;
- единовременное денежное вознаграждение;
- объявление благодарности с денежным вознаграждением;
- награждение ценным подарком;
- награждение почетной грамотой;
- присвоение почетного звания;
- награждение орденами и медалями.

6.2.  Поощрения  оформляются  приказами,  доводятся  до  сведения  работника  и
заносятся в его трудовую книжку и его личное дело.
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7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

7.1.  За  совершение  дисциплинарного  проступка  работодатель  имеет  право
применить следующие взыскания (ст. 192 Трудового кодека РФ):

- замечание;
- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным ТК РФ.

7.2. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать
от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное
объяснение  составляется  соответствующий  акт.  Отказ  работника  дать  объяснение  не
является  препятствием  для  применения  дисциплинарного  взыскания.  Дисциплинарное
взыскание применяется не позднее 1 месяца со дня обнаружения проступка,  не считая
времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на
учет мнения представительного органа работников. Дисциплинарное взыскание не может
быть  применено  позднее  6  месяцев  со  дня  совершения  проступка,  а  по  результатам
ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки –
не  позднее  2  лет  со  дня  его  совершения.  В  указанные  сроки  не  включается  время
производства по уголовному делу.

7.3.  За  каждый  дисциплинарный  проступок  может  быть  применено  только  одно
дисциплинарное  взыскание.  При  наложении  дисциплинарного  взыскания  должны
учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен,
предшествующая работа и поведение сотрудника.

7.4.  Приказ  о  применении  дисциплинарного  взыскания  с  указанием  мотивов  его
применения предъявляется работнику под расписку в течение 3 рабочих дней со дня его
издания.  В  случае  отказа  работника  подписывать  указанный  приказ  составляется
соответствующий акт.

7.5.  Дисциплинарное  взыскание  может  быть  обжаловано  работником  в
государственной  инспекции  труда  или  органах  по  рассмотрению  индивидуальных
трудовых споров.

7.6.  Если  в  течение  одного  года  со  дня  применения  дисциплинарного  взыскания
работник  не  будет  подвергнут  новому  взысканию,  то  он  считается  не  имеющим
дисциплинарного взыскания. Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения
1 года со дня его применения работодателем со собственной инициативе, просьбе самого
работника,  ходатайству  его  непосредственного  руководителя  или  представительного
органа работников.

8.Заключительные положения

С  Правилами  внутреннего  трудового  распорядка  должны  быть  ознакомлены  все
работники учреждения. Правила внутреннего трудового распорядка должны исполняться
всеми работниками учреждения. 
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