
   



  

высокопроизводительной работы, сознательным выполнением трудовых обязанностей,  

методами убеждения, воспитания, а также поощрением за добросовестный труд.   

1.8. Вопросы, связанные с применением настоящих Правил, решаются Работодателем и 

Администрацией Учреждения в пределах предоставленных ей прав, а в случаях, 

предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации, - совместно или по 

согласованию с соответствующими выборными профсоюзными органами (далее - Профсоюз).  

1.9. Настоящие Правила, а также все изменения и дополнения к ним утверждаются 

заведующим Учреждения с учетом мнения Профсоюза в порядке, установленном Трудовым 

Кодексом РФ для принятия локальных нормативных актов.  

1.10. Правила внутреннего трудового распорядка являются приложением к Коллективному 

договору Учреждения.  

1.11. С Правилами внутреннего трудового распорядка работник знакомится под роспись при 

приеме на работу (до подписания трудового договора).  

  

1. Порядок приема, перевода и увольнения работников  

2.1. Основанием для приёма на работу к Работодателю служит трудовой договор, 

заключённый с лицом, поступающим на работу с соответствующим письменным 

заявлением и предъявившим следующие документы:  

1) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

2) трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 

настоящего Кодекса), за исключением случаев, если трудовой договор 

заключается впервые;  

3) документ,  подтверждающий  регистрацию  в  системе 

 индивидуального  

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

4) документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву 

на военную службу;  

5) документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных 

знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки;  

6) 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;  

7) с учётом специфики работы в дошкольном учреждении, в соответствие с  

Приказом Минздравсоцразвития России № 302н от 12 апреля 2011г. 

предусматривается необходимость предъявления при заключении трудового 

договора медицинской книжки.  

2.2. В отдельных случаях с учетом специфики работы в соответствии с Трудовым 

кодексом  



Российской Федерации, иными федеральными законами, указами Президента Российской 

Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации может 

предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора 

дополнительных документов.  

2.3. В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств лица, 

поступающего на работу Работодатель может запросить у него рекомендации с прежних 

мест работы.  

2.4. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных действующим трудовым законодательством, иными федеральными 

законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями 

Правительства Российской Федерации.  

2.5. При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется 

трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, 

иным федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, 

если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой 

счет, работодателем представляются в соответствующий территориальный орган 

Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации 

указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета.  

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

ее утратой, повреждением или по иной причине Работодатель обязан по письменному 

заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить 

новую трудовую книжку.  

2.7. Прием на работу в Учреждение производится на основании заключенного 

трудового договора.   

2.8. В трудовом договоре указываются сведения о Работнике и Работодателе. 

Трудовой договор включает в себя обязательные условия, перечисленные в ч. 2 ст.57 ТК 

РФ. В трудовом договоре могут предусматриваться дополнительные условия, не 

ухудшающие положение работника по сравнению с установленными нормами трудового 

законодательства, соглашениями любого уровня, коллективным договором Учреждения.  

2.9. 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.  

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

обязан  ознакомить работника под роспись с настоящими Правилами, иными 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника (должностной инструкцией, содержанием и объемом его 

работы, условиями труда, режимом труда и отдыха, системой и формой оплаты труда, 

его права и обязанности, перечнем сведений, составляющих тайну либо относящихся к 

иной конфиденциальной информации), коллективным договором, а также 

проинструктировать по технике безопасности, противопожарной охране и другим 

правилам по охране труда.  

2.11. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе 

издать на основании заключенного трудового договора приказ (распоряжение) о приеме 

на работу. Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать 

условиям заключенного трудового договора.  



2.12. Фактический допуск Работника к работе осуществляется только после 

подписания сторонами трудового договора. Трудовой договор вступает в силу со дня его 

подписания Работником и Работодателем, если иное не оговорено в трудовом договоре, 

либо со дня фактического допущения Работника к работе с ведома или по поручению 

Работодателя или Администрации. При фактическом допущении Работника к работе 

Работодатель и Администрация обязаны оформить с ним трудовой договор в письменной 

форме не позднее 3х рабочих дней со дня фактического допущения к работе.  

2.13. Работник обязан приступить к исполнению своих трудовых обязанностей 

со дня, определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен 

день начала работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий 

день после вступления договора в силу.  

2.14. Если работник не приступил к работе в день начала работы, то 

Работодатель имеет право аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой 

договор считается незаключенным.  

2.15. 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 к работе без оформления трудового договора (ч. 2 ст. 67 ТК РФ), условие об 

испытании может быть включено в трудовой договор, только если стороны оформили 

его в виде отдельного соглашения до начала работы. В период испытания на Работника 

распространяются положения трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права, коллективного договора, 

локальных нормативных актов.  

Испытание при приеме на работу не устанавливается работникам, перечень которых 

определен трудовым законодательством и иными федеральными законами.  

2.16. В период испытания на работника распространяются положения трудового 

законодательства, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов.  

2.17. В срок испытания не засчитываются период временной 

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

2.18. По соглашению сторон трудового договора, заключаемому в письменной 

форме, Работник может быть временно переведен на другую работу у того же 

Работодателя на срок до одного года (а в случае, когда такой перевод осуществляется для 

замещения временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом 

сохраняется место работы, – до выхода этого работника на работу).  

2.19. В исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 

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

его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договорам работу.  

2.20. Перевод на работу более низкой квалификации даже в чрезвычайных 

условиях допускается только с письменного согласия Работника.  

2.21. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным трудовым законодательством.  

2.22. 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 законодательством. Течение указанного срока начинается на 

следующий  день после получения Работодателем заявления Работника на увольнение.   

2.23. По договоренности между работником и Работодателем трудовой договор 

может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.  



2.24. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по 

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (при 

зачислении в образовательное учреждение, выходе на пенсию и в других случаях), а 

также в случаях установленного нарушения Работодателем законов и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права, условий коллективного договора, 

соглашения или трудового договора, Работодатель обязан расторгнуть трудовой договор 

в срок, указанный в заявлении работника.  

2.25. 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 РФ и иными федеральными законами не может быть 

отказано в заключении трудового договора.  

2.26. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, 

о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 3 

календарных дня до увольнения.  

2.27. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной 

работы, расторгается.  

2.28. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работу.  

2.29. 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 настоящим Кодексом или иным федеральным 

законом, сохранялось место работы (должность). В день прекращения трудового 

договора работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку или предоставить 

сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 настоящего Кодекса) у данного 

работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 настоящего 

Кодекса. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему 

заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.  

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

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

Работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за 

трудовой книжкой либо дать согласие на отправление её по почте. Со дня направления 

указанного уведомления Работодатель освобождается от ответственности за задержку 

выдачи трудовой книжки.  

2.31. По письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку 

после увольнения, Работодатель обязан выдать её не позднее трех рабочих дней со дня 

обращения работника.  

2.32. Прекращение  трудового  договора  оформляется  приказом 

 (распоряжением) Работодателя. Запись в трудовую книжку и внесение 

информации в сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 настоящего Кодекса) об 

основании и о причине прекращения трудового договора должны производиться в 

точном соответствии с формулировками настоящего Кодекса или иного федерального 

закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи настоящего 

Кодекса или иного федерального закона 2. Основные права и обязанности работников  

3.1. Работники имеют право на:  

1) на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены трудовым законодательством;  

2) на предоставление работы, обусловленной трудовым договором;  



3) на рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 

стандартами Учреждения и безопасности труда и коллективным договором;  

4) на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;  

5) на 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;  

6) на сокращенную продолжительность рабочего времени, ежегодные дополнительные 

оплачиваемые отпуска, оплату труда в повышенном размере с учетом результатов специальной 

оценки условий труда;  

7) на полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте;  

8) на профессиональную подготовку (профессиональное образование и профессиональное 

обучение) и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном 

трудовым законодательством и локальными нормативными актами Учреждения;  

9) право на участие в управлении Учреждением, в том числе в коллегиальных органах 

управления, в порядке, установленном действующим законодательством и уставом 

Учреждения;  

10) право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Учреждения, в 

том числе через органы управления и общественные организации;  

11) на объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 

них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;  

12) на ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении  

коллективного договора, соглашений;  

13) на защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми незапрещенными 

законом способами, в т.ч. на разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, 

включая право на забастовку, в порядке, установленном трудовым законодательством;  

14) на возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном трудовым законодательством;  

15) на обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами.  

3.2. Работники обязаны:   

1) уважать честь и достоинство работников Учреждения, вести себя корректно, достойно, 

не допуская отклонений от признанных норм делового общения, принятых в Учреждении;  

2) систематически повышать свой профессиональный уровень в соответствии с 

действующим законодательством Российской Федерации;  

3) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном 

действующим законодательством Российской Федерации;  

4) выполнять установленные нормы труда, повышать производительность труда;  

5) соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, 

производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной охране, предусмотренные 

соответствующими правилами и инструкциями, работать в выданной спецодежде, спецобуви, 

пользоваться необходимыми средствами индивидуальной защиты;  

6) принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих или 

затрудняющих нормальное производство работы (простоя, аварии) и немедленно сообщать о 

случившемся Работодателю;  



7) незамедлительно сообщать непосредственно Работодателю или иным уполномоченным 

представителям Работодателя о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества Работодателя;  

8) содержать свое рабочее место, оборудование и приспособления и передавать 

сменяющему работнику в порядке, чистоте и исправном состоянии, соблюдать чистоту в 

Учреждении и на территории Учреждения, а также соблюдать установленный порядок хранения 

материальных ценностей и документов;  

9) обеспечивать сохранность вверенного имущества, эффективно использовать 

оборудование, бережно относиться к инструментам, измерительным приборам, спецодежде и 

другим предметам, выдаваемым в пользование работникам, экономно и рационально 

расходовать сырье, материалы, энергию, топливо и другие материальные ресурсы;  

10) проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;  

11) соблюдать устав учреждения, настоящие Правила и иные локальные нормативные акты 

Учреждения;  

12) не разглашать сведения, составляющие тайну и конфиденциальную информацию о 

деятельности Учреждения, перечень которой устанавливается локальными нормативными 

актами Учреждения;  

13) проходить предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение 

трудовой деятельности) медицинские осмотры;  

14) выполнять иные трудовые обязанности, установленные федеральными законами, 

законодательными актами Российской Федерации, трудовым договором и должностными 

инструкциями.  

  

3. Основные права и обязанности Работодателя  

4.1. Работодатель имеет право:   

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

условиях, которые установлены трудовым законодательством;  

2) вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;  

3) поощрять работников за добросовестный эффективный труд;  

4) требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Учреждения и других работников, соблюдения настоящих Правил;  

5) привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном трудовым законодательством;  

6) принимать в Учреждении локальные нормативные акты в установленном порядке.  

4.2. Работодатель обязан:   

1) соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, 

условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;  

2) вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном трудовым законодательством;  

3) предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением;  

4) организовать труд каждого работника в соответствии с его специальностью и 

квалификацией, закрепить за работником рабочее место, обеспечить здоровые и безопасные 

условия труда в пределах установленных нормативов воздействия вредных факторов, 

исправное состояние инструмента, и прочего оборудования, а также нормативные запасы сырья, 

материалов и других ресурсов, необходимых для бесперебойной и ритмичной работы;  
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5) постоянно совершенствовать организацию оплаты и стимулирования труда, широко 

применяя системы оплаты по конечным результатам работы, обеспечивать материальную 

заинтересованность работников в результатах их личного вклада в общие итоги работы, 

обеспечить правильное применение действующих условий оплаты, выплачивать в полном 

размере причитающуюся работникам заработную плату в установленные трудовым 

законодательством, коллективным договором и трудовым договором сроки;  

6) обеспечивать условия для соблюдения трудовой дисциплины, постоянно осуществляя 

управленческие функции, направленные на ее укрепление, устранение потерь рабочего 

времени, рациональное использование трудовых ресурсов, формирование стабильных 

трудовых коллективов, применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины;  

7) соблюдать правила охраны труда, улучшать условия труда, обеспечивать надлежащее 

техническое оборудование всех рабочих мест и создавать на них условия работы, 

соответствующие правилам по охране труда (правилам по технике безопасности, санитарным 

нормам и правилам и т.д.);  

8) принимать необходимые меры по профилактике производственного травматизма, 

профессиональных и других заболеваний работников, в случаях, предусмотренных 

законодательством, своевременно предоставлять льготы и компенсации в связи с вредными 

(опасными, тяжелыми) условиями труда (сокращенный рабочий день, дополнительные отпуска 

и т.д.), обеспечивать в соответствии с действующими нормами и положениями специальной 

одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты, организовать 

надлежащий уход за этими средствами;  

9) постоянно контролировать знание и соблюдение работниками всех требований 

инструкций по охране труда, производственной санитарии и гигиене труда, противопожарной 

охране;  

10) обеспечивать систематическое повышение квалификации работников и уровня их 

знаний, создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением на производстве 

и в учебных заведениях;  

11) обеспечивать защиту персональных данных работника;  

12) обеспечивать выплату заработной платы работникам не реже чем каждые полмесяца в 

денежной форме, согласно ст.136 ТКРФ. Днями выплаты заработной платы являются: 

заработная плата - 9 числа каждого месяца, аванс - 24 числа каждого месяца.   

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата 

заработной платы производится накануне этого дня.  

13) отстранить от работы (не допускать к работе) работника в случаях, установленных 

трудовым законодательством Российской Федерации (ст. 76 ТКРФ);  

14) работника, нуждающегося в соответствии с медицинским заключением в 

предоставлении другой работы, работодатель обязан с его согласия перевести на другую 

имеющуюся работу (вакантную должность), не противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

При отказе Работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с 

медицинским заключением, выданном в установленном порядке, либо отсутствии у 

Работодателя соответствующей работы (вакантной должности), трудовой договор 

прекращается на основании п. 8 ст. 77 Трудового кодекса РФ.  

  

  

5. Рабочее время и время отдыха  

5.1. Продолжительность рабочего времени конкретного Работника устанавливается 

трудовым договором на основании коллективного договора с учетом результатов специальной 

оценки условий труда.  



В Учреждении с нормальной продолжительностью рабочего времени равной 40 часам в 

неделю устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями: суббота и 

воскресенье.  

5.1.1. В связи с 12-ти часовым графиком работы Учреждения, для следующих категорий 

работников устанавливается время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания 

следующее:  

• Заведующий: с 8.30 – 17.00 Перерыв для отдыха и питания с 12.30 до 13.00, выходные 

дни: суббота, воскресенье.  

• Заместитель заведующий по ХР: с 8.30 – 17.00  

Перерыв для отдыха и питания с 12.30 до 13.00, выходные дни: суббота, воскресенье.  

• Заместитель заведующий по ВМР: с 8.00 – 16.30  

Перерыв для отдыха и питания с 12.30 до 13.00, выходные дни: суббота, воскресенье.  

• Заведующий хозяйством: с 8.00 до 16.30;  

 Перерыв для отдыха и обеда с 12.30 до 13.00, выходные дни: суббота, воскресенье.  

• Калькулятор: с 8.00 до 16.30;  

 Перерыв для отдыха и обеда с 12.30 до 13.00, выходные дни: суббота, воскресенье. 

•  Специалист по охране труда: с 8.00 до 12.00;  Выходные дни: суббота, 

воскресенье.  

• Делопроизводитель: с 8.00-16.30  

Перерыв для отдыха и питания с 12.00 до 12.30, выходные дни: суббота, воскресенье.  

• Повар: 1 смена с 6.00 до 14.30; 2  смена с 8.00 до 16.30  

Перерыв для отдыха и обеда с 12.30 до 13.00, выходные дни: суббота, воскресенье.  

• Кухонный рабочий: с 8.00-16.30   

Перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 13.30, выходные дни: суббота, воскресенье.  

• Кладовщик: с 8.00-16.30  Перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 13.30, выходные дни: 

суббота, воскресенье. •  Кастелянша: с 8.00-16.30   

Перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 13.30, выходные дни: суббота, воскресенье.  

• Швея: с 8.00-12.00  Выходные дни: суббота, воскресенье.  

• Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий: с 8.00-16.30  Перерыв для 

отдыха и питания с 13.00 до 13.30, выходные дни: суббота, воскресенье.  

• Помощник воспитателя: с 8.00-16.30   

Перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 13.30, выходные дни: суббота, воскресенье.  

• Грузчик: с 8.00-16.30   

Перерыв для отдыха и питания с 12.30 до 13.00, выходные дни: суббота, воскресенье  

• Дворнику устанавливается  режим гибкого рабочего времени, начало и окончание 

рабочего дня определяется по соглашению сторон (ст. 102 ТК РФ), но не предусматривает 

ночные рабочие смены. Работодатель обеспечивает отработку работником суммарного 

количества рабочих часов (40 часов в неделю). Выходные дни: суббота, воскресенье.  

• Для сторожей устанавливается суммированный учет рабочего времени, с тем, чтобы 

продолжительность рабочего времени за учетный период (год) не превышала нормального 

числа рабочих часов (ст. 104, 133, ТК РФ). 1 смена с 07.00 до 19.00 и 2 смена с 19.00 до 07.00. 

Смена, в которой более половины ее продолжительности приходится на ночное время   – с 22.00 

до 6.00 – считается   ночной.  

График дежурства (сменности) сторожей, утверждается Работодателем с учетом мнения 

Профсоюза, доводятся до сведения Работников не позднее чем за один месяц до введения их в 

действие. Организация питания обговаривается в трудовом договоре.  

5.1.2. Продолжительность рабочего времени для педагогических работников (Приказ  
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продолжительности рабочего времени (норме часов педагогической работы за ставку 

заработной платы) педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки 

педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре.  

1. Продолжительность рабочего времени:  

а) 36 часов в неделю:  

• старший воспитатель с 8.30 до 16.42  

Перерыв для отдыха и питания 30 мин., выходные дни: суббота, воскресенье.  

• воспитатель, (график работы и перерыв для отдыха и питания в соответствии с 

индивидуальной циклограммой) 1 смена 07.00 до 14.12; 2 смена 11.48 до 19.00,   

Воспитатели выполняют свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для 

приёма пищи не устанавливается. Возможность приёма пищи в течение рабочего времени 

одновременно вместе с обучающимися., выходные дни: суббота, воскресенье.  

• педагог-психолог  – 7,2 часа в день.  

Перерыв для отдыха и питания 30 мин., выходные дни: суббота, воскресенье б) 

30 часов в неделю:  

• инструктор по физической культуре – 6 часов в день  

Перерыв для отдыха и питания 30 мин., выходные дни: суббота, воскресенье. в) 

24 часа в неделю:  

• музыкальный руководитель  

1 смена 8.00 до  13.18 2 смена 11.00 до 16.18 Перерыв для отдыха и питания 30 мин. с 12.00 

до 12.30, выходные дни: суббота, воскресенье.  

  

5.2. Праздничные дни:   

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.  

Время работы в день, предшествующий нерабочему праздничному, сокращается на 1 час.  

В режиме рабочего дня предусмотрены специальные перерыва для обогревания и отдыха (ст. 

109 ТК РФ), которые обговариваются в трудовом договоре.  

5.3. В случае производственной необходимости Работодатель может изменять режим 

рабочего времени для отдельных категорий Работников в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации, с учетом мнения Профсоюза.  

5.4. Нормальная продолжительность рабочего времени сокращается до: 35 

часов в неделю - для работников, являющихся инвалидами I и II группы; 7 

часов в день - для работников в возрасте от 16 до 18 лет.  

Заработная плата работникам в возрасте до 18 лет выплачивается с учетом сокращенной 

продолжительности работы.   

5.5. В связи с производственной необходимостью и функциональных обязанностей 

отдельных категорий работников, в индивидуальных трудовых договорах может быть 

предусмотрен ненормированный рабочий  день. Данные работники могут по распоряжению 

Работодателя привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами нормальной 

продолжительности рабочего времени  



Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем устанавливается 

коллективным договором Приложение № 5,6.   

5.6. Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в свободное от 

основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы у того же работодателя 

(внутреннее совместительство) и (или) у другого Работодателя (внешнее совместительство).  

Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна превышать 

четырех часов в день.   

5.7. С письменного согласия работника ему может быть поручено выполнение в течение 

установленной продолжительности рабочего дня (смены) наряду с работой, определенной 

трудовым договором, дополнительной работы по другой или такой же профессии (должности) 

за дополнительную плату.  

Поручаемая работнику дополнительная работа по другой профессии (должности) может 

осуществляться путем совмещения профессий (должностей).  

Поручаемая работнику дополнительная работа по такой же профессии (должности) может 

осуществляться путем расширения зон обслуживания, увеличения объема работ.  

5.8. Уход в рабочее время по служебным делам или другим уважительным причинам 

допускается на основании личного заявления сотрудника и с разрешения Работодателя, о чем 

делается запись в журнале регистрации.  

5.9. В случае если работник не может явиться на работу по уважительной причине, он обязан 

известить об этом Работодателя с последующим представлением оправдательных документов.    

5.10. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 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 настоящим 

Кодексом, 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; в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права 

работника (лицензии, права на управление транспортным средством, права на ношение оружия, 

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;  

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.  

5.11. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни, как правило, не допускается.  

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_189366/4d381142232237f3c81facc00c3358370c97b3d8/#dst100336
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_189366/4d381142232237f3c81facc00c3358370c97b3d8/#dst100336
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_189366/4d381142232237f3c81facc00c3358370c97b3d8/#dst100336
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_209079/#dst100012
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_209079/#dst100012
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_209079/#dst100012


Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится в 

случаях и порядке, предусмотренных трудовым законодательством, с обязательного 

письменного согласия работника.  

5.12. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 

продолжительностью 28 календарных дней,  для работников в возрасте до 18 лет – 31  

календарный день.   

Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлинённый 

оплачиваемый отпуск, продолжительностью 42 календарных дня (ст.334 ТКРФ, постановление 

Правительства РФ от 14.05.2015 г. № 466 «О ежегодных основных удлинённых оплачиваемых 

отпусках»).   

Ежегодные  дополнительные  оплачиваемые  отпуска  предоставляются следующим  

категориям  работников:   

- работникам с ненормированным рабочим днём 

устанавливается дополнительный оплачиваемый отпуск 

продолжительностью  не менее 3  календарных дней, в 

соответствии с коллективным договором Приложение № 5.  

5.13. Очередность и порядок предоставления ежегодных оплачиваемых 

отпусков устанавливается Работодателем с учетом мнения представителя трудового 

коллектива, а также с учетом необходимости обеспечения нормального хода работы и 

благоприятных условий для отдыха работников.  

5.14. Работодатель обязан организовать учет явки на работу и ухода с работы. 

Работники обязательно осуществляют письменную регистрацию выхода на деловые 

встречи. В случае болезни, травматизма Работник обязан поставить в известность 

работодателя в первый день нетрудоспособности.  

5.15. Учет рабочего времени ведется уполномоченным должностным лицом 

Работодателя на всех состоящих у него в штате Работников. Табель учета рабочего 

времени представляется 2 раза в месяц на 15-е и последнее число месяца включительно. 

Время начала и окончания работы (смены) устанавливается графиком дежурства 

(сменности).  

5.16. Привлечение Работодателем к сверхурочным работам допускается с 

письменного согласия Работника в случаях, установленных трудовым 

законодательством. В искючительных случаях, предусмотренных ст. 99 ТКРФ, 

привлечение Работодателем работника к сверхурочной работе допускается без его 

согласия.  

В других случаях привлечение к сверхурочной работе допускается с письменного согласия 

Работника и с учетом мнения Профсоюза.  

Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных женщин, работников в 

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

кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. Привлечение к 

сверхурочной работе инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, матерей и 

отцов, воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати лет, опекунов 

детей указанного возраста, родителя, имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в 

случае, если другой родитель работает вахтовым методом, а также работников, имеющих трех 

и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период до достижения младшим из детей 

возраста четырнадцати 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. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в 



возрасте до трех лет, должны быть под роспись ознакомлены со своим правом отказаться от 

сверхурочной работы.  

5.17. Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для 

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

5.18. В соответствии с трудовым законодательством Работнику может быть 

установлена сокращенная продолжительность рабочего времени.  

По соглашению между Работником и Работодателем могут устанавливаться как при приеме 

на работу, так и впоследствии неполный рабочий день (смена) или неполная рабочая неделя. 

Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день (смену) или неполную рабочую 

неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), 

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

восемнадцати лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. При работе на 

условиях неполного рабочего времени оплата труда Работника производится пропорционально 

отработанному времени.  

5.19. Работникам, трудовая деятельность которых связана с работой на 

персональном компьютере устанавливаются регламентированные перерывы через 2 часа 

от начала рабочей смены и через 2 часа после обеденного перерыва продолжительностью 

15 минут каждый  

- 10 час. 30 мин. – 10 час. 45 мин. - 14 час. 30 мин. – 14 час. 

45 мин.  

(Типовая инструкция по охране труда при работе на персональном компьютере, утв. 

приказом Министерства РФ по связи и информатизации от 2 июля 2001 г. № 162 ТОИ Р-45084-

01).  

5.20. В течение рабочего дня (смены) Работникам предоставляется перерыв для 

отдыха и питания 30 мин., который в рабочее время не включается. Время 

предоставления перерыва для отдыха и питания устанавливается по соглашению между 

Работником и Работодателем.  

5.21. Работникам Учреждения предоставляются ежегодные дополнительные 

оплачиваемые отпуска в соответствии с действующим законодательством Российской 

Федерации и коллективным договором Приложение № 6.   

5.22. Очередность и порядок предоставления ежегодных оплачиваемых 

отпусков устанавливаются Работодателем с учетом мнения Профсоюза, а также с учетом 

необходимости обеспечения нормального хода работы Учреждения и благоприятных 

условий для отдыха работников. График отпусков составляется на каждый календарный 

год не позднее чем за 2 недели до его начала и доводится до сведения всех работников.  

5.23. Продление и перенос ежегодного оплачиваемого отпуска осуществляется 

в соответствии с действующим трудовым законодательством.  

5.24. Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в  

течение двух лет подряд.  

5.25. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору 

Работника в любое удобное для него время в течение текущего рабочего года или 

присоединена к отпуску за следующий рабочий год.   

5.26. 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.  

  

6. Поощрения за успехи в работе  

6.1. За достижение выдающихся результатов в труде, за выполнение особо важных заданий, 

а так же многолетний добросовестный труд в Учреждении применяются следующие виды  

наград и поощрений:  

6.1.1. ведомственные:  

- Почетная грамота Министерства образования и науки Российской Федерации; - 

Почетная грамота Министерства образования и науки Удмуртской Республики.  

Порядок представления к наградам и поощрениям устанавливается действующим 

законодательством Российской Федерации.  

6.1.2. награды местных органов власти:  

- Почетная грамота Удмуртской Республики;  

- Почетная грамота Государственного совета Удмуртской Республики;  

- Почетная грамота Правительства Удмуртской Республики;  

- Почетная грамота Главы муниципального образования «Город Ижевск»;  

- Благодарность Главы муниципального образования «Город Ижевск»;  

- Почетная грамота Администрации Октябрьского района города Ижевска;  

- Благодарность Администрации Октябрьского района города Ижевска;  

- Почетная грамота Управления дошкольного образования и воспитания Администрации 

города Ижевска;  

- Благодарность Управления образования Администрации города Ижевска.  

Порядок представления к наградам и поощрениям местных органов власти устанавливается 

нормативными правовыми актами Удмуртской Республики и органов местного 

самоуправления.  

6.1.3. поощрения Учреждения:  

- Почетная грамота Учреждения;  

- Благодарность Учреждения.  

Порядок представления к поощрениям Учреждения регламентируется Положением о 

наградах Учреждения.   

6.2. За особые трудовые заслуги, которые по своей общественной значимости выходят за 

рамки Учреждения, работники представляются к награждению государственными орденами и 

медалями, Почетными грамотами, к присвоению Почетных званий. 6.3. Запись о поощрениях и 

награждениях Работника заносится в его трудовую книжку.  

  

7. Ответственность работников за совершение дисциплинарных проступков  

7.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, Работодатель имеет право применить к нему дисциплинарные взыскания 

в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами и не противоречащими им локальными нормативными актами 

Учреждения.  

7.2. За совершение дисциплинарного проступка Работодатель применяет следующие 

дисциплинарные взыскания:  

- замечание;  

- выговор;  

- увольнение по соответствующим основаниям.  



7.3. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 

действующим законодательством.  

7.4. При наложении дисциплинарного взыскания учитываются тяжесть совершенного 

поступка и обстоятельства, при которых он был совершен.  

7.5. Право налагать на Работника дисциплинарное взыскание имеет Работодатель на 

основании представлений заместителей руководителя Учреждения.  

7.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в 

отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа 

работников.  

7.7. 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.  

7.8. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание.  

7.9. 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. Не 

представленное Работником объяснение не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания.  

7.10. Приказ (распоряжение) Работодателя о применении дисциплинарного 

взыскания объявляется  работнику  под роспись в течение трех рабочих дней со дня его 

издания, не считая времени отсутствия Работника на работе. Если Работник отказывается 

знакомиться с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется 

соответствующий акт.  

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

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

7.11. Если в течение года со дня применения  дисциплинарного взыскания 

Работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не 

имеющим дисциплинарного взыскания.  

7.12. Работодатель и Администрация до истечения года со дня применения 

дисциплинарного взыскания имеет право снять его с Работника по собственной 

инициативе, просьбе самого Работника, ходатайству заместителей руководителя 

Учреждения или Профсоюза.  

  

  

  

8. Материальная ответственность Работника и Работодателя  

8.1. Одна из сторон трудового договора (Работник или Работодатель), причинившая 

ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации и иными федеральными законами Российской Федерации.  

8.2. Трудовым договором (дополнительным соглашением) может конкретизироваться 

материальная ответственность сторон.  

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

освобождения сторон этого договора от материальной ответственности, 

предусмотренной Трудовым кодексом РФ и  иными федеральными законами РФ.  

  



9. Трудовые споры  

9.1. Трудовые споры, возникшие между Работником и Работодателем, разрешаются 

посредством переговоров сторон, состоящих в трудовых отношениях, в порядке, установленном 

Российской Федерации и иными федеральными законами Российской Федерации.  

  

  


