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I. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – ПВТР или Правила) 
разработаны в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом 
Российской Федерации (далее ТК РФ), Федеральным Законом «Об образовании в Российской 
Федерации», другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, 
содержащими нормы трудового права. 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный акт, 
регламентирующий в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами порядок приема и 
увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового 
договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и 
взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в Частном дошкольном 
образовательном учреждении  «Остров Детства»» (далее – ЧДОУ «Остров Детства»). 

1.3. Цель правил - укрепление трудовой дисциплины, эффективная организация труда, 
рациональное использование рабочего времени, создание условий для достижения высокого 
качества труда, обеспечение безопасных условий и охраны труда. 

Дисциплина в ЧДОУ «Остров Детства» поддерживается на основе уважения  человеческого 
достоинства воспитанников и работников. Применение методов физического и психического 
воздействия по отношению к воспитанникам категорически не допускается.  

1.4. В настоящих Правилах используются следующие основные понятия: 
дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, 

определенным в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами,  соглашениями, 
локальными нормативными актами, трудовым договором; 

образовательная организация – ЧДОУ «Остров Детства» - образовательное учреждение, 
действующее на основании Устава (далее - образовательная организация); 

педагогический работник - работник, занимающий должность, предусмотренную разделом 
«Должности педагогических работников» квалификационных характеристик должностей 
работников образования; 

представитель работодателя - руководитель учреждения или уполномоченные им лица в 
соответствии с ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления, 
уставом и локальными нормативными актами образовательной организации; 

работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с ЧДОУ «Остров Детства»; 

 
 



работодатель - юридическое лицо (образовательная организация), вступившее в трудовые 
отношения с работником. 

1.5. Правила утверждаются работодателем. 
1.6. Правила обязательны для всех работников, заключивших трудовой договор с 

работодателем (в том числе и внешних совместителей) и руководителя образовательной 
организации. 

Правила соблюдаются на всей территории учреждения. 
1.7. Правила доводятся до сведения каждого работника, состоящего или вступающего в 

трудовые отношения с работодателем в обязательном порядке. 
 

II. Порядок приема, перевода и увольнения работников  
 

2.1. При приеме на работу с работником заключается трудовой договор. 
2.1.1. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

работодателю: 
а) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
б) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования или уведомление о 

регистрации в системе индивидуального (персонифицированного) учета, форма АДИ-РЕГ, за 
исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 

в) документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную 
службу. 

г) документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний – при 
поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки. 

д) медицинское заключение по результатам предварительного медицинского 
освидетельствования; 

е) 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 МВД России, – при поступлении на работу, связанную с 
деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным 
федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся 
или подвергавшиеся уголовному преследованию. 

ж) трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, если 
это его первое место работы или сотрудник поступает на работу на условиях совместительства. 

Если новый сотрудник отказался от ведения бумажной трудовой книжки, предъявил только 
форму СТД-Р, сведений в которой недостаточно для того, чтобы сделать вывод о его 
квалификации и опыте или посчитать страховой стаж для начисления пособий, инспектор по 
кадрам имеет право запросить у сотрудника бумажную трудовую книжку, чтобы получить эту 
информацию и вернуть книжку работнику, или форму СТД-ПФР. 

2.1.2. В отдельных случаях с учетом специфики работы организации Трудовым кодексом РФ, 
иными федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ 
может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора 
дополнительных документов. 

2.1.3 При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство 
государственного пенсионного страхования оформляются работодателем. 

2.1.4. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании 
заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно соответствовать 
условиям заключенного трудового договора. 

2.1.5. Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под подпись в 
трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель 
обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.1.6. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 
ознакомить работника под подпись с настоящими Правилами, иными локальными нормативными 
актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным 
договором (при его наличии). 

 
 



2.1.7. 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.  

2.1.8. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей организаций и 
их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, руководителей филиалов, 
представительств или иных обособленных структурных подразделений организаций – шести 
месяцев, если иное не установлено федеральным законом. 
Испытание не устанавливается: 
-  беременным женщинам и лицам, имеющим детей в возрасте до полутора лет; 
-  лицам, не достигшим возраста 18 лет; 
- лицам, окончившим профессиональную образовательную организацию имеющую 
государственную аккредитацию, образовательную организацию высшего образования по 
специфике работы и впервые поступающим на работу по полученной специальности; 
- лицам, приглашенным на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию 
между работодателями; 
-лицам, имеющим действующую квалификационную категорию; 
- в иных случаях предусмотренных частью 4 статьи 70 ТК РФ. 

2.1.9. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если 
работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя. 

2.1.10. Руководители, специалисты и учебно-вспомогательный персонал принимаются на 
должности, наименование которых соответствует штатному расписанию. 

2.1.11. Для всех принимаемых на работу лиц, а также для работников, переводимых на другую 
работу, за исключением дистанционных работников, работодатель (или уполномоченное им лицо) 
обязан проводить инструктаж по охране труда. 

2.1.12. Все принимаемые на работу лица, обучающиеся образовательных учреждений 
соответствующих уровней, проходящие в организации производственную практику, и другие 
лица, участвующие в производственной деятельности организации, проходят в установленном 
порядке вводный инструктаж, который проводит специалист по охране труда или работник, на 
которого приказом работодателя (или уполномоченного им лица) возложены эти обязанности. 

Вводный инструктаж по охране труда проводится по программе вводного инструктажа, 
утвержденного работодателем (или уполномоченным им лицом). 

Кроме вводного инструктажа по охране труда, проводятся первичный инструктаж на рабочем 
месте, повторный, внеплановый и целевой инструктажи. 

Первичный инструктаж на рабочем месте, повторный, внеплановый и целевой инструктажи 
проводит непосредственный руководитель (производитель) работ (мастер, прораб, преподаватель 
и так далее), прошедший в установленном порядке обучение по охране труда и проверку знаний 
требований охраны труда. 

Проведение инструктажей по охране труда включает в себя ознакомление работников с 
имеющимися опасными или вредными производственными факторами, изучение требований 
охраны труда, содержащихся в локальных нормативных актах организации, инструкциях по 
охране труда, технической, эксплуатационной документации, а также применение безопасных 
методов и приемов выполнения работ. 

Инструктаж по охране труда завершается устной проверкой приобретенных работником 
знаний и навыков безопасных приемов работы лицом, проводившим инструктаж. 

2.1.13. Проведение всех видов инструктажей регистрируется в соответствующих журналах 
проведения инструктажей (в установленных случаях - в наряде-допуске на производство работ) с 
указанием подписи инструктируемого и подписи инструктирующего, а также даты проведения 
инструктажа. 

2.1.14. Обязательными условиями для включения в трудовой договор являются: 
- место работы; 
- трудовая функция (работа в (по) должности, по специальности; 

 
 



- дата начала работы, а также срок его действия и обстоятельства (причины), послужившие 
основанием для заключения срочного трудового договора; 
- характеристики условий труда, компенсации и льготы за работу с вредными и (или) опасными 
условиями труда; 
- режим труда и отдыха (в части, отличающейся от настоящих Правил); 
- условия оплаты труда (размер ставки или должностного оклада, доплаты, надбавки, иные 
выплаты); 
- виды и условия социального страхования, непосредственно связанные с трудовой 
деятельностью 
 Данные обязательные условия трудового договора могут быть изменены только по соглашению 
сторон и в письменной форме. 

2.1.15. Трудовой договор с работником заключается на неопределенный срок. 
Срочный трудовой договор может заключаться по инициативе работодателя в следующих 

случаях: 
- для замены временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с 

законодательством сохраняется место работы. 
2.1.16. В соответствии с ТК РФ и в соответствии с заявлениями работников о способе ведения 

сведений о трудовой деятельности работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, 
проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является 
для работника основной. 

Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок изготовления бланков 
трудовых книжек и обеспечения ими работодателей устанавливаются  нормативными правовыми 
актами Российской Федерации. 

2.1.17. При заключении трудового договора впервые с 1 января 2021 года трудовая книжка не 
оформляется работодателем, а сведения о трудовой деятельности подаются в Пенсионный фонд 
РФ для ведения учета в электронном виде. 

2.1.18. С 1 января 2020 года учреждение в электронном виде ведет и предоставляет в 
Пенсионный фонд России сведения о трудовой деятельности каждого работника. Сведения 
включают в себя данные о месте работы, трудовой функции, датах приема на работу, постоянных 
переводах, основаниях и причинах расторжения договора с работниками, а также другие 
необходимые сведения. 

2.1.19. Сотрудники учреждения, которые отвечают за ведение и предоставление в Пенсионный 
фонд России сведений о трудовой деятельности работников, назначаются приказом директора. 
Указанные в приказе сотрудники должны быть ознакомлены с ним под подпись. 

2.1.20. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Пенсионный фонд 
не позднее 15 числа следующего месяца. Если 15 число месяца приходится на выходной или 
нерабочий праздничный день, днем окончания срока считается ближайший следующий за ним 
рабочий день. Сведения о приеме и увольнении сотрудников передаются в Пенсионный фонд не 
позднее следующего рабочего дня после подписания соответствующих приказов. 

2.1.21. Работодатель по заявлению работника обязан предоставить работнику сведения 
о трудовой деятельности за период работы в организации способом, указанном в заявлении: 

●​ на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 
●​ в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью (в случае ее наличия у работодателя). 
Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

●​ в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 
●​ при увольнении — в день прекращения трудового договора. 

2.1.22. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя может 
быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту 

Работник может подать заявление о выдаче сведений о трудовой деятельности лично в отдел 
кадров либо на электронную почту работодателя ostrov-detstva1@yandex.ru. 
​ При использовании электронной почты работодателя работник направляет отсканированное 
заявление, в котором содержится: 

 
 



●​ наименование работодателя; 
●​ должностное лицо, на имя которого направлено заявление (директор); 
●​ просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой 

деятельности у работодателя; 
●​ адрес электронной почты работника; 
●​ собственноручная подпись работника; 
●​ дата написания заявления. 

2.1.23. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку о выполняемой 
работе, переводе на другую постоянную работу и увольнении, работодатель обязан ознакомить ее 
владельца под роспись в личной карточке, в которой повторяется запись, внесенная в трудовую 
книжку.  

Наименование должностей, профессий или специальностей и квалификационные требования 
к ним должны соответствовать наименованиям и требованиям, указанным в квалификационных 
справочниках, утверждаемых в установленном порядке, если в соответствии с ТК РФ, иными 
федеральными законами с выполнением работ по определенным должностям, профессиям, 
специальностям связано предоставление компенсаций и льгот либо наличие ограничений (ч. 2 ст. 
57 ТК РФ). 

2.1.24. Работники имеют право работать на условиях внутреннего и внешнего 
совместительства в порядке, предусмотренном ТК РФ. 
Должностные обязанности руководителя образовательной организации, его филиалов 
(отделений) не могут исполняться по совместительству (п. 5 ст. 51 Федерального закона «Об 
образовании в Российской Федерации» от 29 декабря 2012 года №273 - ФЗ). 

 

2.2. Изменение условий трудового договора и перевод на другую работу:  
 

2.2.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод 
на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за 
исключением случаев, предусмотренных ст. 74 ТК РФ. Соглашение об изменении определенных 
сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме и оформляется 
дополнительным соглашением к трудовому договору. 

Изменение условий (содержания) трудового договора возможно по следующим основаниям: 
а) изменение определенных сторонами условий трудового договора по причинам, связанным с 

изменением организационных  условий труда; 
б) перевод на другую работу (постоянное или временное изменение трудовой функции 

работника). 
2.2.2. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных  условий труда 

(структурная реорганизация, другие причины), определенные сторонами условия трудового 
договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за 
исключением изменения трудовой функции работника. 

К числу таких причин могут относиться: 
а) реорганизация образовательной организации (слияние, присоединение, разделение, 

выделение, преобразование), а также внутренняя реорганизация в учреждении; 
б) изменения в осуществлении образовательного процесса в образовательной организации 
(сокращение количества групп, количества часов по учебному плану и учебным программам и 
др.).   
​ О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, 
а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить 
работника в письменной форме не позднее, чем за два месяца. 
Если работник не согласен с продолжением работы в новых условиях, то работодатель обязан в 
письменной форме предложить ему иную имеющуюся в образовательной организации работу, 
соответствующую его квалификации и состоянию здоровья, а при отсутствии такой работы – 
вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу, которую работник может 
выполнять с учетом его квалификации и состояния здоровья. 

 
 



2.2.3. Перевод на другую постоянную работу в пределах одной образовательной организации 
оформляется приказом работодателя, на основании которого делается запись в трудовой книжке 
работника. 

2.2.4. По соглашению сторон трудового договора, заключаемого 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 сохраняется место работы, - до выхода этого работника 
на работу. 
Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а он не 
потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о временном 
характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным. 

2.2.5. Перевод на не обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя без 
согласия работника возможен только в исключительных случаях, предусмотренных ст. 72.2 ТК 
РФ. 

При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается только с 
письменного согласия работника.  

Размер оплаты труда при временном переводе не может быть ниже среднего заработка по 
работе, обусловленной трудовым договором. 

Часть работы, выполняемой в порядке временного перевода, произведенная сверх 
продолжительности, соответствующей трудовому договору, оплачивается как сверхурочная. 

2.2.7. Исполнение работником обязанностей временно отсутствующего работника (отпуск, 
болезнь, повышение квалификации и т.д.) возможно только с согласия работника, которому 
работодатель поручает эту работу, и на условиях, предусмотренных ст. ст. 60.2, 72.2, 151 ТК РФ - 
без освобождения от основной работы или путем временного перевода на другую работу. 

2.2.8. Перевод работника на другую работу в соответствии с медицинским заключением  
производится в порядке, предусмотренном ст. ст. 73, 182, 254 ТК РФ. 

2.2.9. Работодатель обязан в соответствии со ст. 76 ТК РФ 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 (обследование); 
- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 
установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, 
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 федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации. 

 

2.3. Прекращение трудового договора:  
 

2.3.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 
предусмотренным трудовым законодательством.  

2.3.2. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон 
трудового договора. 

2.3.3. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. 
О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник должен 

быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, за 
исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного 
на время исполнения обязанностей отсутствующего работника. 
Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, прекращается по 
завершении этой работы. 

 
 



Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, 
прекращается с выходом этого работника на работу. 
Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение определенного 
периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона). 

2.3.4. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя 
в письменной форме не позднее,  чем за две недели (14 календарных дней), если иной срок не 
установлен ТК РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на 
следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении.  

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время 
отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, за исключением, когда на 
освобождаемое место в письменной форме приглашен другой работник, которому в соответствии 
с ТК РФ не может быть отказано в заключении  трудового договора. 
Работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный работником, в случаях, 
когда заявление об увольнении обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление 
в образовательную организацию, переезд на другое место жительства, выход на пенсию и т.п.), а также в 
случаях установленного нарушения работодателем норм трудового права. 
По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу. 
Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был  расторгнут, и 
работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается. 

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

2.3.6. Работник, заключивший договор с условием об испытательном сроке, имеет право 
расторгнуть трудовой договор в период испытания, предупредив об этом работодателя в 
письменной форме за три дня (ч. 4 ст. 71 ТК РФ).  

2.3.7. Ликвидация или реорганизация образовательной организации, которая может повлечь 
увольнение работников в связи сокращением численности или штата работников, 
осуществляется, как правило, по окончании учебного года. 

2.3.8. Помимо оснований, предусмотренных ст. 81 ТК РФ и иными федеральными законами, 
дополнительными основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником в 
соответствии со ст. 336 ТК РФ являются:  
- повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательной организации;  
- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) 
психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника.  

2.3.9. Прекращение трудового договора оформляется приказом  работодателя.  
С приказом  работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть 

ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим 
образом заверенную копию указанного приказа. 

2.3.10. 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 ТК РФ или иным федеральным законом сохранялось место работы (должность). 

2.3.11. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику его 
трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности и произвести с ним расчет в 
соответствии со статьей 140 Трудового кодекса РФ. По письменному заявлению работника 
работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, 
связанных с работой. 
Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора должна 
быть произведена в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального 
закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного 
федерального закона. 

2.3.12. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в 
личной карточке и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним, а также в 
трудовой книжке.  

 
 



2.3.13. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку 
работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, работодатель 
обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо 
дать согласие на отправление ее по почте.  

2.3.14. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику сведения о 
трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их получения, 
работодатель в этот же день направляет работнику заверенные сведения по почте заказным 
письмом с уведомлением. 

 

III. Основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора 
 

3.1. Работник имеет право: 
3.1.1. На заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые  установлены  ТК РФ, иными федеральными законами. 
3.1.2. На предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором. 
3.1.3. На рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором. 
3.1.4. На своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы. 
3.1.5. На отдых, который гарантируется установленной федеральным законом максимальной 

продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных 
выходных дней, нерабочих праздничных  дней, оплачиваемых основных и дополнительных 
отпусков. 

3.1.6. На полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 
на рабочем месте. 

3.1.7. На профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 
порядке, установленном ТК РФ, иными нормативными правовыми актами. 

3.1.8. На объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 
них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов. 

3.1.9. На защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 
законом способами. 

3.1.10. На разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 
забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами. 

3.1.11. На возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными 
федеральными законами. 

3.1.12. На обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 
законами. 

3.1.13. Пользоваться другими правами в соответствии с уставом образовательной 
организации, трудовым договором, законодательством Российской Федерации. 

 

3.2. Работник обязан: 
3.2.1. Добросовестно выполнять должностные и иные обязанности, предусмотренные 

трудовым договором, должностной инструкцией, правилами внутреннего трудового распорядка, 
соблюдать трудовую дисциплину. 

3.2.2. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда. 
3.2.3. Незамедлительно сообщать работодателю о возникновении ситуации, представляющей 

угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя, в т.ч. имущества третьих 
лиц, находящихся у работодателя. 

3.2.4. Бережно относиться к имуществу работодателя, в т.ч. к имуществу третьих лиц, 
находящихся у работодателя. 

3.2.5. Проходить предварительные и периодические медицинские осмотры за счёт средств 
работодателя. 

 
 



3.2.6. Предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные трудовым 
законодательством. 

3.2.7. Содержать рабочее место, мебель, оборудование в исправном и аккуратном состоянии, 
поддерживать чистоту в помещениях образовательного учреждения. 

3.2.8. Экономно и рационально расходовать энергию, топливо и другие материальные 
ресурсы работодателя. 

3.2.9. Соблюдать законные права и свободы обучающихся и воспитанников.  
3.2.10. Уважительно и тактично относиться к коллегам по работе, воспитанникам и их 

родителям (законным представителям). 
3.2.11. Выполнять другие обязанности, отнесенные уставом образовательной организации, 

трудовым договором и законодательством РФ к компетенции работника. 
 

3.3.​ Педагогические работники имеют право: 
3.3.1. На внесение предложений по совершенствованию образовательного процесса в 

учреждении. 
3.3.2. На повышение квалификации с определенной периодичностью, для чего работодатель 

создает условия, необходимые для обучения работников в образовательных учреждениях 
высшего профессионального образования, а также в образовательных учреждениях 
дополнительного профессионального образования (системы переподготовки и повышения 
квалификации). 

3.3.3. На аттестацию, на соответствующую квалификационную категорию в добровольном 
порядке и получение ее в случае успешного прохождения аттестации. 

3.3.4. На сокращенную продолжительность рабочего времени, удлиненный оплачиваемый 
отпуск, досрочное назначение трудовой пенсии по старости, устанавливаемые в зависимости от 
должности и условий работы. 

3.3.5. На дополнительные льготы и гарантии, предоставляемые в соответствии с 
федеральными законами и законами Московской области, иными нормативными правовыми 
актами. 

3.3.6. Пользоваться другими правами в соответствии с уставом образовательной организации, 
трудовым договором, коллективным договором (при его наличии), соглашениями, 
законодательством Российской Федерации. 
 

3.4. Педагогические работники   обязаны: 
3.4.1. Соблюдать права и свободы воспитанников, поддерживать  дисциплину, режим 

посещения занятий, уважая человеческое достоинство, честь и репутацию воспитанников.  
3.4.2. Участвовать в деятельности педагогического и иных советов образовательной 

организации, а также в деятельности методических объединений и других формах методической 
работы.  

3.4.3. Обеспечивать охрану жизни и здоровья воспитанников  во время образовательного 
процесса.  

3.4.4. Осуществлять связь с родителями (лицами, их заменяющими).  
3.4.5. Выполнять правила по охране труда и пожарной безопасности.  
3.4.6. Выполнять другие обязанности, отнесенные уставом образовательной организации, 

трудовым договором и законодательством Российской Федерации к компетенции педагогического 
работника. 

 

3.5. Работодатель имеет право: 
3.5.1. На управление, принятие решений в пределах полномочий, предусмотренных уставом 

образовательной организации. 
3.5.2. На заключение, изменение и расторжение трудовых договоров с работниками в порядке 

и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами. 
3.5.3. На поощрение работников за добросовестный эффективный труд. 

 
 



3.5.4. На требование от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 
отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего 
трудового распорядка. 

3.5.5. На привлечение работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 
порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами. 

3.5.6. На принятие локальных нормативных актов, содержащих нормы трудового права, в 
порядке, установленном ТК РФ. 

3.5.7. Реализовывать иные права, определенные уставом образовательного учреждения, 
трудовым договором, законодательством Российской Федерации. 
 

3.6. Работодатель обязан: 
3.6.1. В соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором (при наличии), 
соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором создавать условия, 
необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда. 

3.6.2. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 
содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного 
договора (при наличии), соглашений и трудовых договоров.  

3.6.3. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором.  
3.6.4. Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда.  
3.6.5. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией 

и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;  
3.6.6. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности. 
3.6.7. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные ТК РФ, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовым договором.  
3.6.8. Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. 
3.6.9. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей.  
3.6.10. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами. 
3.6.11. Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 
установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации. 

3.6.12. В случаях, предусмотренных ТК РФ, законами и иными нормативными правовыми 
актами, организовывать проведение за счет собственных средств (средств учредителя) 
обязательных периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров 
(обследований) работников. 

3.6.13. Не допускать работников к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения 
обязательных медицинских осмотров (обследований), а также в случае медицинских 
противопоказаний. 

3.6.14. Создавать условия для внедрения инноваций, обеспечивать формирование и 
реализацию инициатив работников образовательной организации. 

3.6.15. Создавать условия для непрерывного повышения квалификации работников. 
3.6.16. Поддерживать благоприятный морально-психологический климат в коллективе. 
3.6.17. Исполнять иные обязанности, определенные уставом образовательной организации, 

трудовым договором, коллективным договором (при наличии), соглашениями, законодательством 
Российской Федерации. 
 

3.7. Ответственность сторон трудового договора: 

 
 



3.7.1. За нарушение положений трудового законодательства и иных нормативных правовых 
актов, содержащих нормы трудового права, к виновным лицам применяются меры 
дисциплинарной, административной, уголовной и гражданско-правовой ответственности в 
порядке и на условиях, определенных федеральными законами. 

3.7.2. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за ущерб, 
причиненный ею другой стороне этого договора в результате ее виновного противоправного 
поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено ТК РФ или иными 
федеральными законами. 

3.7.3. Сторона трудового договора (работодатель или работник), причинившая ущерб другой 
стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами (ст. 232 
ТК РФ). 

Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, прилагаемыми 
к нему, может конкретизироваться материальная ответственность сторон этого договора. При 
этом договорная ответственность работодателя перед работником не может быть ниже, а 
работника перед работодателем - выше, чем это предусмотрено ТК РФ или иными федеральными 
законами. 

3.7.4. Работодатель обязан в соответствии со ст. 234 ТК РФ возместить работнику не 
полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться, в 
том числе в случаях, когда заработок не получен в результате: 
- незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода на другую работу; 
- отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения органа по 
рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора труда о 
восстановлении работника на прежней работе; 

3.7.5. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в 
полном объеме.  

Заявление работника о возмещении ущерба направляется им работодателю. Работодатель 
обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее решение в 
десятидневный срок со дня его поступления. При несогласии работника с решением 
работодателя или неполучении ответа в установленный срок работник имеет право обратиться в 
суд. 

3.7.6. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой действительный 
ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат. 

Материальная ответственность работника исключается в случаях возникновения ущерба 
вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного риска, крайней необходимости 
или необходимой обороны либо неисполнения работодателем обязанности по обеспечению 
надлежащих условий для хранения имущества, вверенного работнику. 

3.7.7. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах 
своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено ТК РФ или иными 
федеральными законами. 

3.7.8. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой 
освобождения стороны этого договора от материальной ответственности, предусмотренной ТК 
РФ или иными федеральными законами. 

 

3.8. Работникам запрещается:  
3.8.1. Курить, распивать спиртные напитки, а также приобретать, хранить, изготавливать 

(перерабатывать) употреблять и передавать другим лицам наркотические средства и 
психотропные вещества, хранить легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества на территории 
учреждения. 

3.8.2. Педагогическим работникам запрещается:  
-  изменять по своему усмотрению расписание занятий; 
- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов  между ними; 
- удалять воспитанников с занятий, в том числе освобождать их для выполнения поручений, не 
связанных с образовательным процессом. 

 
 



 

IV.Рабочее время. 
4.1. Режим рабочего времени: 

4.1.1. В образовательной организации устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя 
выходными днями: суббота, воскресенье 

4.1.2. Время ежедневного начала работы образовательной организации - 07 часов 00 минут, 
время окончания работы образовательной организации - 19 часов 00 минут. 

Учебный год в образовательной организации начинается 1 сентября. 
4.1.3. Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность 

рабочего времени - не более 36 часов в неделю. 
Для руководящих работников, работников из числа административно-хозяйственного, 

учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала учреждения установлена нормальная 
продолжительность рабочего времени 40 часов в неделю. 

4.1.4. Рабочее время работников определяется настоящими Правилами, учебным 
расписанием, годовым календарным учебным планом, утверждаемыми работодателем, 
условиями трудового договора. 

4.1.5. Другая часть работы педагогических работников, требующая затрат рабочего времени, 
которая  не конкретизирована по количеству часов, вытекает из их должностных обязанностей и 
включает: 
  - выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, методических 
советов, с работой по проведению родительских собраний, консультаций, оздоровительных, 
воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой; 
  - организацию и проведение методической, диагностической и консультативной помощи 
родителям (законным представителям); 
  - время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и воспитанию 
обучающихся, воспитанников, изучению их индивидуальных способностей, интересов и 
склонностей, а также их семейных обстоятельств и жилищно-бытовых условий. 

4.1.6. Дни недели (периоды времени, в течение которых образовательная организация 
осуществляет свою деятельность), свободные для педагогических работников (педагоги 
дополнительного образования) от проведения учебных занятий по расписанию, от выполнения 
иных обязанностей, регулируемых графиками и планами работы, указанные работники могут 
использовать для повышения квалификации, самообразования, подготовки к занятиям и т.п., в 
том числе вне образовательной организации. 

4.1.7. Режим работы руководителя образовательной организации, его заместителей, других 
работников определяется в соответствии с трудовым законодательством с учетом необходимости 
обеспечения руководства деятельностью образовательной организации и устанавливается в 
следующем порядке:  
Время работы сотрудников: 
— воспитателя  с 7.00 до 19.00  - 3 рабочих смены в неделю; 
— младшего воспитателя  с 8.00 до 18.00, 9.00 до 19.00 - 5 рабочих дней в неделю; 
— музыкальный руководитель, инструктор по физической культуре, педагог-психолог и другие 
специалисты — в соответствии с утвержденным на каждый учебный год графиком работы; 

Дежурный администратор, осуществляет учет использования рабочего времени работниками 
Учреждения и данную информацию доводят до сведения директора Учреждения.  

4.1.8. Устанавливается режим работы по сменам для воспитателей.  
График сменности доводится до сведения работников под роспись не позднее, чем за один 

месяц до введения его в действие. 
4.1.9. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.  
Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

●​1–6 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. 

4.1.10. Ненормированный рабочий день в организации устанавливается:  
- руководителю организации и его заместителям;  
- бухгалтеру;  

4.1.11. Привлечение работника к сверхурочной работе (работе, выполняемой работником по 
инициативе работодателя) за пределами установленной для работника продолжительности 
рабочего времени (смены) допускается в случаях, предусмотренных ст. 99 ТК РФ.  

Не допускается привлекать к сверхурочной работе беременных женщин, работников до 18 
лет и других категорий работников в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами. 

Работодатель ведет точный учет продолжительности сверхурочной работы каждого 
работника, которая не должна превышать для каждого работника 4 часов в течение двух дней 
подряд и 120 часов в год. 

4.1.12. Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем в 
полуторном размере, за последующие часы - не менее чем в двойном размере.  

По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может 
компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, 
отработанного сверхурочно (ст. 152 ТК РФ). 

 

4.2. Время отдыха: 
4.2.1. Перерыв для отдыха и питания устанавливается продолжительностью:  
- два  часа  –  с 13.00 до 15.00 для  младших воспитателей; 
- один  час  –  с 13.00 до 14.00 для воспитателей; 
- один час – с 12.00 до 13.00 для административно-хозяйственного, вспомогательного  

персонала и специалистов. 
Перерыв для отдыха и питания работники используют по своему усмотрению.  
Перерыв для отдыха и питания в рабочее время не включается и не оплачивается. Прием 

пищи разрешается в специально оборудованных помещениях для отдыха и приема пищи. 
4.2.2 Перерыв для отдыха и питания может не предоставляться, если продолжительность 

ежедневной работы или смены не превышает четырех часов. 
4.2.3. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена. Привлечение работников 

образовательной организации к работе в выходные и нерабочие праздничные дни, а также к 
дежурству, допускается только в случаях, предусмотренных законодательством, с их письменного 
согласия на основании приказа  (распоряжения)  директора. 

4.2.4. Работникам предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска. Оплата 
отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала. 

4.2.5. Право на использование ежегодного оплачиваемого отпуска за первый год работы 
возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в организации. По 
соглашению сторон такой отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести 
месяцев.  

4.2.6. Ежегодный оплачиваемый отпуск за второй и последующие годы работы может 
предоставляться в любое время в соответствии с очередностью предоставления ежегодных 
оплачиваемых отпусков, определяемой графиком отпусков. 

4.2.7. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается 
работодателем с учетом производственной необходимости и пожеланий (по возможности) 
работников.  

 
 



4.2.8. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. О времени 
начала отпуска работник письменно извещается под подпись не позднее чем за две недели до его 
начала.  

4.2.9. По соглашению сторон отпуск может быть разделен на части, при этом одна из частей 
отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

4.2.10. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и оформляется 
соответствующим приказом. 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. Не допускается отзыв из отпуска 
работников в возрасте до восемнадцати лет и беременных женщин.  

4.2.11. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 
письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 
продолжительность которого определяется соглашением сторон. Работодатель обязан 
предоставить отпуск без сохранения заработной платы в случаях предусмотрены Трудовым 
кодексом РФ, иными федеральными законами либо коллективным договором (при его наличии). 

4.2.12. Педагогические работники образовательной организации не реже чем через каждые 
10 лет непрерывной преподавательской работы имеют право на длительный отпуск сроком до 
одного года, порядок и условия, предоставления которого определяются учредителем и (или) 
уставом образовательной организации. 

4.2.13. Продление, перенесение, разделение и отзыв из отпуска производится с согласия 
работника в случаях, предусмотренных  законодательством. 
  При наличии финансовых возможностей, а также возможности обеспечения работой 
работодатель имеет право по просьбе работника часть его отпуска, превышающую 28 
календарных дней, заменить денежной компенсацией в соответствующем размере. 

4.2.14. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, 
определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях: 

-    временной нетрудоспособности работника; 
- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных 

обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от 
работы; 

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 
нормативными актами образовательной организации. 

4.2.15. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 
неиспользованные отпуска. 

4.2.16. Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет 
подряд, а также не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до 
восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями 
труда. 

 

 5. Оплата труда 
5.1. Заработная плата работников рассчитывается  в соответствии с действующей в 

организации системой оплаты труда, закрепленной в Положении об оплате труда и  состоит из 
должностного оклада. 

5.2. Размер должностного оклада устанавливается на основании штатного расписания  
организации. 

5.3. В соответствии со статьей 136 Трудового кодекса РФ заработная плата выплачивается  
работникам не менее двух раз в месяц. 

5.3.1. Заработная плата  работникам выплачивается  в следующем порядке: 
- заработная плата за первую половину месяца, с 1 по 15 число включительно, выплачивается 20 
числа текущего месяца за фактически отработанное Работником время за вычетом подоходного 
налога. 
- окончательный расчет за отработанный месяц выплачивается 5 числа месяца следующего за 
отработанным. 

 
 



5.3.2. Перечисление НДФЛ в бюджет осуществляется в этот же день /или на следующий день  
после  выплаты окончательного расчёта  за месяц работнику, за исключением оплат больничных, 
отпусков, расчётов при увольнении, которые рассчитываются и выплачиваются согласно 
законодательству Российской Федерации. 

5.3.3. При перечислении  заработной платы за вторую половину месяца Работодатель выдает 
Работнику расчетный листок.  Расчётный листок Работнику выдает руководитель подразделения 
под роспись в реестре выдачи расчетных листков». 

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

5.5. В случае установления работнику неполного рабочего времени оплата труда  производится 
пропорционально отработанному им времени. 

5.6. Заработная плата выплачивается работнику в месте выполнения им работы либо 
переводится в кредитную организацию, указанную в заявлении работника, на условиях, 
определенных трудовым договором. 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. 

5.7. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала. 
5.8. Работодатель с заработной платы работника перечисляет налоги в размерах и​

 порядке, предусмотренных действующим законодательством РФ. 
5.9. Перечисление пособия по беременности и родам, единовременного пособия​

 женщинам, вставшим на учет в медицинские организации в ранние сроки беременности,​
 единовременного пособия при рождении ребенка, ежемесячного пособия по уходу за​
 ребенком до 1,5 лет осуществляется на карту национальной платежной системы «Мир». 

 

VI. Поощрения за успехи в работе 
6.1. Работодатель применяет к работникам образовательной организации, добросовестно 

исполняющим трудовые обязанности, следующие виды поощрений:  
- объявление благодарности,  
- премия,  
- награждение ценным подарком,  
- почетной грамотой,  
- представление к званию лучшего по профессии,  
- снятие ранее наложенного дисциплинарного взыскания, в случае его наличия.  
6.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть 

представлены в установленном порядке к государственным, ведомственным  наградам. 
 

VII. Трудовая дисциплина и ответственность за ее нарушение 
7.1.  За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 
установленных уставом образовательной организации, трудовым договором, настоящими 
Правилами, приказами и письменными распоряжениями директора (уполномоченных 
руководителем лиц), изданными в соответствии с действующим законодательством,  
работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание;  
- выговор;  
- увольнение по основаниям, предусмотренным п. 5, 6, 9 или 10 части первой ст. 81 ТК РФ, а 

также п. 7, 8 части первой ст. 81 ТК РФ в случаях, когда виновные действия, дающие основания 
для утраты доверия, либо соответственно аморальный проступок совершены работником по 
месту работы и в связи с исполнением им трудовых обязанностей; 

- увольнение педагогических работников по основаниям, предусмотренным п. 1 ст. 336 ТК 
РФ. 

 
 



7.2. Применение работодателем дисциплинарного взыскания в виде увольнения к работнику, 
являющемуся членом Профсоюза, допускается только с учетом мотивированного мнения 
выборного профсоюзного органа по следующим основаниям:  

- неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых 
обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

- однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей в виде:  
✔​ прогула (отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего 
дня (смены) независимо от его (её) продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем 
месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены);  
✔​ нарушения работником требований по охране труда, установленного комиссией по охране 
труда или уполномоченным по охране труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие 
последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа),  либо заведомо создавало 
реальную угрозу наступления таких последствий;  
✔​ совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные 
или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со 
стороны работодателя;  
✔​ совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 
проступка, несовместимого с продолжением данной работы; 
✔​ повторное в течение одного года грубое нарушение педагогическим работником устава 
образовательной организации; 
✔​ применение, в том числе однократное, педагогическим работником методов воспитания, 
связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, 
воспитанника. 

7.3. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного 
проступка, предшествующее поведение работника и обстоятельства, при которых он был 
совершен. 

7.4.  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 (ст. 193 ТК РФ). 
Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения 
дисциплинарного взыскания. 

7.5. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 
образовательной организации норм профессионального поведения или устава образовательной 
организации может быть проведено только по поступившей на него жалобе в письменной форме. 
Копия жалобы должна быть передана работнику.  

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть 
преданы гласности только с согласия заинтересованного лица, за исключением случаев, ведущих 
к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты 
интересов обучающихся. 

7.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 
проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске. 

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. 

7.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 
дисциплинарное взыскание. 

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 ознакомиться с указанным 
приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт. 

 
 



7.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 
подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 
взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право 
снять его с работника по собственной инициативе, по просьбе самого работника, ходатайству его 
непосредственного руководителя. 

7.9. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда 
дисциплинарным взысканием является увольнение. 

7.10. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 
инспекцию труда и (или) комиссию по трудовым спорам образовательной организации, суд. 

 

VIII. УДАЛЕННАЯ (ДИСТАНЦИОННАЯ) РАБОТА 
 

8.1. Работники могут выполнять трудовую функцию, определенную трудовым договором вне 
места расположения работодателя, вне стационарного рабочего места – удаленно на территории 
РФ, в случаях, определенных настоящими Правилами 

8.2. 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, пожар, наводнение, землетрясение, эпидемия, эпизоотия, режим 
повышенной готовности по предупреждению и ликвидации ЧС, иные случаи, ставящие под 
угрозу жизнь и здоровье воспитанников и работников. 

8.3. Взаимодействие между работниками и работодателем в период удаленной работы 
осуществляется по телефону, электронной почте, в мессенджерах – Skype и WhatsApp 

8.4. Работники должны быть на связи со своими непосредственными руководителями в 
течение всего рабочего дня по графику работы, установленному настоящими Правилами или 
трудовым договором работников. 

8.5. Если иное не предусмотрено трудовым договором, дополнительным соглашением или 
приказом о переходе на удаленную работу, работник в конце каждого рабочего дня должен 
заполнить отчет с описанием работы, проделанной за день, и направить его по рабочей 
электронной почте  или мессенджерах – Skype и WhatsApp своему непосредственному 
руководителю. 

8.6. Взаимоотношения педагогов и воспитанников в процессе дистанционного 
образовательного процесса регулируется Положением от 28.08.2020г «О порядке применения 
электронного обучения и дистанционных образовательных технологий при реализации 
образовательных программ ЧДОУ «Остров Детства». 

 

IX. ОСОБЕНОСТИ РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДА 
РАБОТНИКОВ ПРЕДПЕНСИОННОГО ВОЗРАСТА 

 

9.1. Работник предпенсионного возраста – работник в течение пяти лет до наступления 
возраста, который дает право на страховую пенсию по старости, в том числе назначаемую 
досрочно. 

По общему правилу у женщин предпенсионный возраст начинается с 55 лет, у мужчин – с 60 
лет. Работники, которые согласно пенсионной реформе должны выйти на пенсию по старости в 
2020 году, могут это сделать на полгода раньше (п. 3 ст. 10 Закона от 03.10.2018 № 350-ФЗ). 
Пенсионная реформа предусматривает переходный период, который продлится 9 лет: с 2019-го 
по 2027-й.  

Многодетные матери имеют право выйти на пенсию досрочно. Если у работницы три 
ребенка, она выйдет на пенсию на 3 года раньше нового пенсионного возраста – в 57 лет. 
Предпенсионный возраст у нее начнется в 52 года.  

 
 



Если у работницы четверо детей, на пенсию она выйдет в 56 лет, а предпенсионный возраст 
начнется в 51 год. Если у работницы пять и более детей, на пенсию она выйдет в 50 лет, а 
предпенсионный возраст начнется в 45 лет. 

9.2. Подтвердить статус гражданина предпенсионного возраста работник может с помощью 
электронного удостоверения, которое он получил в Пенсионном фонде. 

9.3. При приеме на работу или в течение трудовых отношений работник предпенсионного 
возраста может потребовать установить ему неполный рабочий день или неполную рабочую 
неделю. Неполное рабочее время устанавливается на удобный для работника срок, а режим 
рабочего времени и времени отдыха, в том числе продолжительность ежедневной работы, время 
начала и окончания работы, время перерывов в работе, работодатель устанавливает с учетом 
пожеланий работника и условий работы. 

При работе на условиях неполного рабочего времени труд работника оплачивается 
пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема 
работ. 

9.4. Работодатель по письменному заявлению работника предпенсионного возраста 
предоставляет ему отпуск без сохранения заработной платы до двух календарных дней в году. 

 

X. ДИСПАНСЕРИЗАЦИЯ 
 

10.1. Работники, за исключением случаев, предусмотренных п. 12.2 и 12.3 настоящих 
Правил, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в 
сфере охраны здоровья, освобождаются от работы на один рабочий день раз в три года с 
сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

Работник получает право пройти диспансеризацию в том году, когда его возраст будет 
кратным трем. Возраст определяется по году рождения, а не по дате рождения. 

10.2. Работники, достигшие возраста сорока лет, за исключением лиц, указанных в п. 12.3 
настоящих Правил, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 
законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на один 
рабочий день один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего 
заработка. 

10.3. Работники, достигшие предпенсионного возраста, и работники – получатели пенсии по 
старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации в порядке, 
предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, освобождаются от работы на два 
рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего 
заработка. 

10.4. Работники освобождаются от работы для прохождения диспансеризации на основании 
письменного заявления на имя директора, согласованного с непосредственным руководителем 
или лицом, временно исполняющим его обязанности. Согласованное заявление подают в отдел 
кадров. 

10.5. Если работодатель не согласится с датой освобождения от работы, указанной в 
заявлении, работнику предлагают выбрать другую дату. 

10.6. Результаты рассмотрения заявления директор, лицо, его заменяющее, оформляют в виде 
резолюции на заявлении. 

10.7. Работник обязан представить в отдел кадров справку из медицинской организации, 
подтверждающую прохождение диспансеризации в день (дни) освобождения от работы не 
позднее трех рабочих дней со дня прохождения диспансеризации. 

Если работник не представит справку в указанный срок, работодатель вправе привлечь 
работника к дисциплинарной ответственности в порядке, предусмотренном в раздел 7 настоящих 
Правил. 

 

XI. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ПО ПРОФИЛАКТИКЕ РАСПРОСТРАНЕНИЯ  

 
 



НОВОЙ КОРОНАВИРУСНОЙ ИНФЕКЦИИ 
 

11.1. Работодатель в целях противодействия распространения коронавирусной инфекции: 
11.1.1. Разрабатывает и размещает на территории организации правила личной гигиены, 

входа и выхода из помещений, регламент дезинфекции и уборки помещений. 
11.1.2. Информирует работников о рисках новой коронавирусной инфекции COVID-19, мерах 

индивидуальной профилактики, необходимости своевременного обращения за медицинской 
помощью при появлении первых симптомов ОРВИ. 

11.1.3. Обеспечивает подготовку и переподготовку работников по правилам личной гигиены 
и технике безопасности.  

11.1.4. Организует ежедневный визуальный осмотр и опрос работников на предмет наличия 
симптомов ОРВИ перед началом и в течении рабочего дня. 

11.1.5. Обеспечивает измерение температуры работников перед началом работы (при 
температуре 37.0 и выше, либо при других явных признаках ОРВИ, сотрудник должен быть 
отстранен от pa6oты). Каждое измерение температуры регистрируется в журнале регистрации 
температуры работников. 

11.1.6. Не допускает до работы работников с симптомами заболевания ОРВИ и вручает им 
уведомление о необходимости обращения в медицинское учреждение. Возобновление допуска к 
работе проводится только при наличии справки лечебного учреждения о выздоровлении. 

11.1.7. Обеспечивает работников запасом одноразовых масок (исходя из продолжительности 
рабочей смены и замены масок не реже одного раза в 2 часа) для использования их при работе, а 
также кожными антисептиками для обработки рук, дезинфицирующими средствами. Повторное 
использование одноразовых масок не допускается. 

11.1.8. Обеспечивает регулярную дезинфекцию помещений и их регулярное (каждые 2 часа) 
проветривание. Дезинфекция может проводиться собственными силами и посредством 
привлечения специализированных организаций. Обеззараживанию подлежат все поверхности, 
оборудование и инвентарь производственных помещений, помещений для приема пищи, 
санузлов. 

11.1.9. При подтверждении у работника заражения новой коронавирусной инфекцией 
COVID-19: 

- направляет вызов в специализированную выездную бригаду скорой медицинской помощи, 
содействует направлению пациента в медицинские организации, оказывающие медицинскую 
помощь в стационарных условиях; 

- формирует сведения о контактах работника в рамках исполнения служебных обязанностей 
за последние 14 дней и уведомляет всех работников, входящих в данных список, о 
необходимости соблюдения режима самоизоляции. 

11.1.10. Информирует работников, выезжающих из Российской Федерации, о необходимости 
лабораторных исследований на COVID-19 методом ПЦР в течение трех календарных дней со дня 
прибытия работника на территорию Российской Федерации.  

11.1.11. Работники в целях противодействия распространения коронавирусной инфекции 
обязаны: 

- соблюдать санитарные нормы и правила личной гигиены, установленные в организации; 
- оповещать непосредственного руководителя или ответственного сотрудника кадровой 

службы о любых отклонениях в состоянии здоровья. 
- при выезде за пределы РФ, пройти лабораторное исследование на COVID-19 методом ПЦР 

в течение трех календарных дней со дня прибытия на территорию Российской Федерации. 
 

ХII. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 
 

12.1. Сотрудник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения 
трудового законодательства и настоящих Правил непосредственному руководителю и 
руководству организации. Работник вправе представлять письменные предложения по 
улучшению организации труда и по другим вопросам, регулируемым настоящими Правилами. 

 
 



12.2. Сотрудники учреждения должны при выполнении своих трудовых обязанностей носить 
чистую, опрятную одежду. Младшие воспитатели, работники пищеблока, медицинские 
работники, дежурные администраторы  на рабочем месте должны находиться в специальной 
форме.  

12.3. Сотрудник, первым пришедший утром в учреждение, должен оповестить об этом 
охрану здания для снятия помещения с сигнализации. 

12.4. Сотрудник, уходящий последним из учреждения, должен оповестить об этом охрану 
здания для включения сигнализации. 

12.5. Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, сотрудник должен  закрыть 
окна и двери своего кабинета и выключить свет. 

12.6. Запрещается:​
 – уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие​
 организации, без получения на то соответствующего разрешения;​
 – курить в местах, где в соответствии с требованиями техники безопасности и производственной 
санитарии установлен такой запрет;​
 – вести длительные личные телефонные разговоры (свыше 15 минут за рабочий день);​
 – использовать Интернет в личных целях;​
 – приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в организацию или 
находиться в ней в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения. 

12.7. Сотрудники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять вежливость, 
уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и в отношениях с клиентами и 
посетителями. 

12.8 При осуществлении в образовательной организации функций по контролю за 
образовательным процессом и в других случаях не допускается: 
- присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения директора, зам директора по УВР; 
- входить в группу после начала занятия, за  исключением, директора, зам директора по УВР, 
старшего воспитателя; 
- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения 
занятий и в присутствии воспитанников. 

 

ХIII. Заключительные положения 
13.1. Работники знакомятся с настоящими Правилами до подписания трудового договора под 

подпись в Листе ознакомления работников с Правилами внутреннего трудового распорядка 
(Приложение № 1 к Правилам), который является неотъемлемой частью Правил. 

13.2. Любые изменения и дополнения к настоящим Правилам утверждаются руководителем 
организации. С изменениями и дополнениями, внесенными в настоящие Правила, работники 
должны быть ознакомлены под подпись в Листе ознакомления работников с Правилами 
внутреннего трудового распорядка (Приложение к Правилам), который является неотъемлемой 
частью Правил. 

 

Приложение №1 
 

Лист ознакомления______ 
 
 

с  Правилами внутреннего трудового распорядка 
 

№ 
п/п Ф.И.О. сотрудника Должность Дата Подпись 

 
 

    

 
 

    

     
 

 



 
 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

Приложение №1 
 

Лист ознакомления______ 
 
 

с  Правилами внутреннего трудового распорядка 
 

№ 
п/п Ф.И.О. сотрудника Должность Дата Подпись 

 
 

    

     

 
 



 
 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 

 
 


