


1. Общие положения 

 

Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) 

регламентируют порядок поведения всех работников муниципального 

бюджетного дошкольного образовательного учреждения г. Иркутска (далее – 

Учреждение), включая административный персонал, педагогических работников,  

учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал, их обязанности и права. 

Правила обязательны для исполнения всеми работниками в пределах их 

компетенции. Нарушение или несоблюдение Правил служит основанием для 

привлечения виновного в этом лица к дисциплинарной, а также к иной 

ответственности в порядке, определяемом законодательством. 

Отдельные нормы настоящих Правил, могут быть более подробно 

изложены в особых локальных нормативных актах, содержащих нормы 

трудового права, разрабатываемых и утверждаемых администрацией, в 

необходимых случаях с учетом мнения представительного органа работников. 

2. Порядок приема на работу 
 

2.1. Работники вступают в трудовые отношения путем заключения 

письменного трудового договора. 

Трудовой договор - соглашение между работодателем и работником, в 

соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу 

по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, 

предусмотренные ТК РФ, законами и иными нормативными правовыми актами, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, 

содержащими нормы трудового права, своевременно и в полном размере 

выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично 

выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать 

действующие в организации правила внутреннего трудового распорядка. 

Сторонами трудового договора являются работодатель и работник (ст. 56 

ТК РФ). 

2.2. В трудовом договоре, заключаемом с работниками Учреждения, 

указываются:  

 фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя, 

заключивших трудовой договор; 

 сведения о документах, удостоверяющих личность работника; 

 идентификационный номер налогоплательщика (ИНН Учреждения); 

 сведения о представителе работодателя, подписавшем трудовой 

договор, и основание, в силу которого он наделен соответствующими 

полномочиями; 

 место и дата заключения трудового договора. 

Обязательными для включения в трудовой договор являются следующие 

условия: 

 место работы; 

 трудовая функция (работа по должности в соответствии со штатным 



расписанием, профессии, специальности с указанием квалификации; 

конкретный вид поручаемой работнику работы);  

 дата начала работы, а в случае, когда заключается срочный трудовой 

договор, - также срок его действия и обстоятельства (причины), 

послужившие основанием для заключения срочного трудового 

договора в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом; 

 условия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или 

оклада (должностного оклада) работника, доплаты, надбавки и 

поощрительные выплаты); 

 режим рабочего времени и времени отдыха (если для данного 

работника он отличается от общих правил, действующих в 

Учреждении); 

 гарантии и компенсации за работу с вредными и (или) опасными 

условиями труда, если работник принимается на работу в 

соответствующих условиях, с указанием характеристик условий 

труда на рабочем месте; 

 условия, определяющие в необходимых случаях характер работы 

(подвижной, разъездной, в пути, другой характер работы); 

 условия труда на рабочем месте; 

 условие об обязательном социальном страховании работника в 

соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами. 

В трудовом договоре могут предусматриваться дополнительные условия, 

не ухудшающие положение работника по сравнению с установленным трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными 

нормативными актами.  

Условия трудового договора могут быть изменены только по соглашению 

сторон и в письменной форме (ст.72 ТК РФ). 

2.3. Срочный трудовой договор может заключаться по инициативе 

работодателя либо по соглашению сторон в случаях, предусмотренных ст. 59 ТК 

РФ. 

2.4. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником 

и работодателем, если иное не установлено федеральными законами, иными 

нормативными правовыми актами или трудовым договором, либо со дня 

фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению 

работодателя или его представителя. 

Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не оговорен день 

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

день после вступления договора в силу. Если работник не приступил к работе в 

установленный срок без уважительных причин в течение недели, то трудовой 

договор аннулируется (ст. 61 ТК РФ). 

2.5.  Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового 

договора. Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в 

судебном порядке (ст. 64 ТК РФ). 



По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, 

работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме. 

2.6.  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. 

2.7. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет работодателю: 

•  паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

•  трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства; 

•  страховое свидетельство государственного пенсионного 

страхования; 

•  документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, 

подлежащих призыву на военную службу; 

•  документ об образовании, о квалификации или наличии 

специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных 

знаний или специальной подготовки; 

• справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы, 

помимо предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными 

законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями 

Правительства Российской Федерации. 

2.8. Трудовая книжка установленного образца является основным 

документом о трудовой деятельности и трудовом стаже работника. 

Работодатель обязан вести трудовые книжки на каждого работника, 

проработавшего в организации свыше пяти дней, в случае, если работа в этой 

организации является для работника основной. 

2.9.  Прием на работу оформляется приказом заведующего Учреждением, 

изданным на основании заключенного трудового договора. 

Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного 

трудового договора. 

При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника с 

действующими в организации правилами внутреннего трудового распорядка, 

иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой 

функции работника, коллективным договором (ст. 68 ТК РФ). 

2.10.  Лица, поступающие на работу, подлежат обязательному 

предварительному медицинскому осмотру (ст. 69 ТК РФ). 

2.11.  При заключении трудового договора соглашением сторон может 



быть обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. Условие об испытании должно быть указано в трудовом 

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

работник принят без испытания. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для его заместителей 

руководителя - шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом 

(ст. 70 ТК РФ). 

2.12.  При неудовлетворительном результате испытания работодатель 

имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с 

работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за 

три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого 

работника не выдержавшим испытание. 

2.13. Запрещается требовать от работника выполнения работы, не 

обусловленной трудовым договором, за исключением случаев, предусмотренных 

ТК РФ и иными федеральными законами. 

3. Порядок увольнения работников Учреждения 

 

3.1. Прекращение трудового договора производится по основаниям, 

установленным в Трудовом кодексе РФ, иных федеральных законах. 

3.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом  

заведующего, либо лицом, на которого возложены функции исполнения 

обязанности заведующего на период болезни, отпуска руководителя, иные 

периоды. 

3.3. 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. В случае, когда приказ о прекращении трудового договора 

невозможно довести до сведения работника или работник отказывается 

ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится соответствующая 

запись. 

3.4. 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). 

3.5. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет в соответствии со 

статьей 140 ТК РФ. По письменному заявлению работника работодатель также 

обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, 

связанных с работой. 

3.6. Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения 

трудового договора должна 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. 



3.7. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать 

трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом 

от ее получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о 

необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление 

ее по почте. Со дня направления указанного уведомления работодатель 

освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. 

Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой 

книжки в случаях несовпадения последнего дня работы с днем оформления 

прекращения трудовых отношений при увольнении работника по основанию, 

предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 

4 части первой статьи 83 настоящего Кодекса, и при увольнении женщины, срок 

действия трудового договора с которой был продлен до окончания беременности 

в соответствии с частью второй статьи 261 ТК РФ (ст.84.1 ТК РФ).  

3.8. По письменному обращению работника, не получившего трудовую 

книжку после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех 

рабочих дней со дня обращения работника. 

3.9. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об 

этом работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной 

срок не установлен настоящим Кодексом или иным федеральным законом. 

Течение указанного срока начинается на следующий день после получения 

работодателем заявления работника об увольнении (ст.80 ТК РФ). 

3.10. По соглашению между работником и работодателем трудовой 

договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об 

увольнении. 

3.11. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его 

инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью 

продолжения им работы (зачисление в образовательную организацию, выход на 

пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения 

работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий 

коллективного договора, соглашения или трудового договора работодатель 

обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника. 

3.12. 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 настоящим Кодексом и иными 

федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового 

договора. 

3.13. По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет 

право прекратить работу. 

3.14. Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой 

договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие 

трудового договора продолжается. 

3.15. При принятии решения о сокращении численности или штата 

работников организации и возможном расторжении трудовых договоров с 



работниками в соответствии с пунктом 2 части первой статьи 81 ТК РФ 

работодатель обязан в письменной форме сообщить об этом выборному органу 

первичной профсоюзной организации не позднее чем за два месяца до начала 

проведения соответствующих мероприятий, а в случае, если решение о 

сокращении численности или штата работников может привести к массовому 

увольнению работников - не позднее чем за три месяца до начала проведения 

соответствующих мероприятий. Критерии массового увольнения определяются в 

отраслевых и (или) территориальных соглашениях. 

3.16. Увольнение работников, являющихся членами профсоюза, по 

основаниям, предусмотренным пунктами 2, 3 или 5 части первой статьи 81 ТК 

РФ производится с учетом мотивированного мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации в соответствии со статьей 373 настоящего 

Кодекса. 

3.17. При проведении аттестации, которая может послужить основанием 

для увольнения работников в соответствии с пунктом 3 части первой статьи 81 

ТК РФ, в состав аттестационной комиссии в обязательном порядке включается 

представитель выборного органа соответствующей первичной профсоюзной 

организации. 

3.18. Коллективным договором может быть установлен иной порядок 

обязательного участия выборного органа первичной профсоюзной организации в 

рассмотрении вопросов, связанных с расторжением трудового договора по 

инициативе работодателя. 

 

4. Основные права и обязанности работника Учреждения 

Работник имеет право на: 

•  заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке 

и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

•  предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором 

(ст. 56 ТК РФ); 

•  рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственными стандартами организации и безопасности труда и 

коллективным договором; 

•  своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы (ст. 56, 132 ТК РФ); 

•  отдых, обеспечиваемый установлением нормальной 

продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных 

выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных 

отпусков; 

•  полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте (ст. 212 ТК РФ); 

•  профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

•  объединение, включая право на создание профессиональных союзов 



и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных 

интересов; 

•  участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, 

иными федеральными законами и коллективным договором формах (ст. 52, 53 

ТК РФ); 

•  ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о 

выполнении коллективного договора, соглашений (ст. 36-51 ТК РФ); защиту 

своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 

•  разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, в 

порядке, установленном Трудовым Кодексом, иными федеральными законами 

(ст. 381-418 ТК РФ); 

•  возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением 

им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами; обязательное 

социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами. 

Работник обязан: 

•  добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные 

на него трудовым договором; 

•  соблюдать правила внутреннего трудового распорядка Учреждения; 

соблюдать трудовую дисциплину (ст. 189 ТК РФ);  

• выполнять установленные нормы труда; 

• предупреждать заведующего Учреждения об уходе с рабочего места 

до окончания рабочего времени; 

•  не курить в местах общего пользования, а только в специально 

выделенных для этого местах (Федеральный закон от 23 февраля 2013 г. №15-

ФЗ); 

• соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда (ст. 214 ТК РФ); 

•  бережно относиться к имуществу работодателя и других 

работников; незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя (ст. 21 ТК РФ). 

 

5. Права и обязанности работодателя 

Работодатель имеет право: 

•  заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками 
в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными 
законами; 

•  вести коллективные переговоры и заключать коллективные 

договоры; поощрять работников за добросовестный эффективный труд (ст. 191 

ТК РФ); 



•  требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, 

соблюдения правил внутреннего трудового распорядка организации;  

• привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами;  

• принимать локальные нормативные акты (ст. 8 ТК РФ); 

•  создавать объединения работодателей в целях представительства и 

защиты своих интересов и вступать в них (ФЗ от 27.11.2002 № 156-ФЗ "Об 

объединениях работодателей"); 

• реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

• создавать производственный совет - совещательный орган, 

образуемый на добровольной основе из числа работников данного работодателя, 

имеющих, как правило, достижения в труде, для подготовки предложений по 

совершенствованию производственной деятельности и т.д. (ст.22 ТК РФ). 

 

Работодатель обязан: 

•  соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные 

нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых 

договоров; 

• предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 

договором; обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие 

требованиям охраны и гигиены труда; 

•  обеспечивать работников оборудованием, инструментами, 

технической документацией и иными средствами, необходимыми для 

исполнения ими трудовых обязанностей (ст. 163 ТК РФ); 

•  обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные коллективным договором, правилами внутреннего 

трудового распорядка Учреждения, трудовыми договорами;  

• вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 

договор в порядке, установленном ТК РФ; 

•  предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 

соглашения и контроля за их выполнением; 

•  своевременно выполнять предписания федеральных органов 

исполнительной власти, уполномоченных на проведение государственного 

контроля и надзора, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

•  рассматривать представления соответствующих профсоюзных 

органов, иных избранных работниками представителей о выявленных 

нарушениях законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, принимать меры по их устранению и сообщать о принятых 



мерах указанным органам и представителям (ст. 370 ТК РФ); 

•  создавать условия, обеспечивающие участие работников в 

управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными 

законами и коллективным договором формах (ст. 52, 53 ТК РФ); 

•  обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением 

ими трудовых обязанностей; 

•  осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами (ФЗ от 24.07.1998 № 125-ФЗ 

"Об обязательном социальном страховании от несчастных случаев на 

производстве и профессиональных заболеваний" (в ред. от 29.12.2004 № 202-

ФЗ); 

•  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, федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами; 

•  исполнять иные обязанности, предусмотренные ТК РФ, 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями 

и трудовыми договорами (ст. 22 ТК РФ). 

6. Ответственность сторон трудового договора 

Лица, виновные в нарушении трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 

привлекаются к дисциплинарной ответственности в порядке, установленном ТК 

РФ, иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-

правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, 

установленном федеральными законами (ст. 419 ТК РФ). 

 

7. Рабочее время и время отдыха 

Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с 

правилами внутреннего трудового распорядка организации и условиями 

трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные 

периоды времени, которые в соответствии с законами и иными нормативными 

правовыми актами относятся к рабочему времени. 

7.1. В Учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя 

выходными днями (суббота, воскресенье). Продолжительность рабочей недели 

составляет для: 

7.1.1. заведующего учреждения  - ненормированный рабочий, с учетом 

нормальной продолжительности рабочего времени 40 часов в неделю с 8:00 до 

17:00, перерыв для отдыха и питания с 12:00 до 13:00; 

7.1.2. Заместителя заведующего – с нормированный рабочий, с учетом 

нормальной продолжительности рабочего времени 40 часов в неделю с 8:00 до 

17:00 ч., перерыв для отдыха и питания с 12:00 до 13:00; 

7.1.3. Заместителя заведующего по АХЧ - нормированный рабочий, с учетом 



нормальной продолжительности рабочего времени 40 часов в неделю с 08:00 

до17:00, перерыв для отдыха и питания с 12:00 до 13:00; 

7.1.4. воспитателя групп для детей с тяжелым нарушением речи – сокращенная 

продолжительность рабочего времени - 25 часов в неделю, сменная работа, 

согласно графика сменности утвержденного руководителем с учетом мнения 

представительного органа: первая смена с 07:00 до 13:00; вторая смена с 13:00 до 

19:00; перерыв для приема пищи не устанавливается. 

7.1.5.  воспитателя – сокращенная продолжительность рабочего времени - 36 

часов в неделю, сменная работа, согласно графика сменности утвержденного 

руководителем с учетом мнения представительного органа: первая смена с 07:00 

до 13:00; вторая смена с 13:00 до 19:00; перерыв для приема пищи не 

устанавливается. 

7.1.6. педагога - психолога – сокращенная продолжительность рабочего 

времени - 30 часов в неделю; с 08:00 до 15:00 перерыв для отдыха и питания с 

12:00 до 13:00; 

7.1.7. инструктора по физической культуре – сокращенная продолжительность 

рабочего времени - 30 часов в неделю; с 08:00 до 15:00 перерыв для отдыха и 

питания с 12:00 до 13:00; 

7.1.8. учителя - логопеда – сокращенная продолжительность рабочего времени 

- 20 часов в неделю  с 08:00  до 12:00; 

7.1.9. музыкального руководителя – сокращенная продолжительность рабочего 

времени - 24 часа в неделю с понедельника по четверг с 08:00 до 13:00, пятница с 

08:00 до 12:00; 

7.1.10. контрактного управляющего – нормированный рабочий, с учетом 

нормальной продолжительности рабочего времени 40 часов в неделю (на 1,0 ст.,) 

с 08:00 до17:00, перерыв для отдыха и питания с 12:00 до 13:00; 

7.1.11. специалиста по кадрам – нормированный рабочий, с учетом 

нормальной продолжительности рабочего времени 40 часов в неделю (на 1,0 ст.,) 

с 08:00 до17:00, перерыв для отдыха и питания с 12:00 до 13:00; 

7.1.12. делопроизводителя – нормированный рабочий, с учетом нормальной 

продолжительности рабочего времени 40 часов в неделю (на 1,0 ст.,) с 08:00 

до17:00, перерыв для отдыха и питания с 12:00 до 13:00; 

7.1.13. помощника воспитателя – нормированный рабочий, с учетом 

нормальной продолжительности рабочего времени 40 часов в неделю (на 1,0 ст.,) 

с 08:00 до17:00, перерыв для отдыха и питания с 14:00 до 15:00; 

7.1.14. уборщика служебных помещений – нормированный рабочий, с учетом 

нормальной продолжительности рабочего времени 40 часов в неделю (на 1,0 ст.,) 

с 08:00 до17:00, перерыв для отдыха и питания с 12:00 до 13:00.; 

7.1.15. оператора стиральных машин – нормированный рабочий, с учетом 

нормальной продолжительности рабочего времени 40 часов в неделю (на 1,0 ст.,) 



с 08:00 до17:00, перерыв для отдыха и питания с 12:00 до 13:00; 

7.1.16. дворника – нормированный рабочий, с учетом нормальной 

продолжительности рабочего времени 40 часов в неделю (на 1,0 ст.,) с 06:00 

до15:00, перерыв для отдыха и питания с 10:00 до 11:00; 

7.1.17. сторожа – нормальная продолжительность рабочего времени - 40 часов 

в неделю, сменная работа, согласно графика сменности утвержденного 

руководителем с учетом мнения представительного органа: в рабочие дни смена 

с 19:00 до 07:00; в выходные и праздничные дни смена с 07:00 до 07:00; перерыв 

для  отдыха и приема пищи не устанавливается 

7.1.18. рабочего по комплексному обслуживанию и ремонту здания – 

нормированный рабочий, с учетом нормальной продолжительности рабочего 

времени 20 часов в неделю (на 0,5 ст.,) с 08:00 до13:00,  

7.1.19. вахтера – нормированный рабочий день, с учетом нормальной 

продолжительности рабочего времени 40 часов в неделю (на 1,0 ст.,) с 09.00ч. 

до19.00ч., перерыв для отдыха и питания с 13:00 до 15:00; 

7.1.20. кастелянши – нормированный рабочий, с учетом нормальной 

продолжительности рабочего времени 40 часов в неделю (на 1,0 ст.,) с 08:00 

до17:00, перерыв для отдыха и питания с 12:00 до 13:00; 

Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе в 

указанные дни осуществляется только с письменного согласия работника по 

письменному распоряжению работодателя и в соответствии с требованиями ст. 

113 Трудового Кодекса РФ. 

7.2.Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час, не 

нарушая режим работы детского сада. 

7.3. Всем работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый 

отпуск продолжительностью: 

 - руководителю учреждения, заместителю руководителя, воспитателю, 

педагогу-психологу, музыкальному руководителю, инструктору по физической 

культуре—42   календарных дня; 

- воспитателю групп с тяжелым нарушением речи, учителю-логопеду – 

56 календарных дней;  

-учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала образовательного 

учреждения –28 календарных дней. 

Отпуск за первый год работы предоставляется работникам по истечении 

шести месяцев непрерывной работы в образовательном учреждении, за второй и 

последующий годы работы – в любое время рабочего года в соответствии с 

очередностью предоставления отпусков. По соглашению сторон оплачиваемый 

отпуск может быть предоставлен работникам и до истечения шести месяцев 

(статья 122 ТК РФ). 

При предоставлении ежегодного отпуска педагогическим работникам за 

первый год работы в каникулярный период, в том числе до истечения шести 



месяцев работы, его продолжительность должна соответствовать установленной 

для них продолжительности и оплачиваться в полном размере. 

7.4.  Очередность предоставления оплачиваемых отпусков 

определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым 

работодателем по согласованию  с выборным органом первичной профсоюзной 

организации не позднее, чем за 2 недели до наступления календарного года. 

О времени начала отпуска работник должен быть письменно извещен не 

позднее, чем за две недели до его начала. 

В случаях, предусмотренных ст. 124 ТК РФ, ежегодный оплачиваемый 

отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, определяемый 

работодателем с учетом пожеланий работника.  

По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из 

частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

Отзыв работника из отпуска производится только с согласия работника. 

7.5. В соответствии с законодательством работникам предоставляются 

ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска: 

- за ненормированный рабочий день—3 календарных дня; 

- за работу в районах Крайнего Севера, приравненных к ним местностях, 

местностях с особыми климатическими условиями –8 календарных дней. 

7.6.  При исчислении общей продолжительности ежегодного 

оплачиваемого отпуска дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются с 

ежегодным основным оплачиваемым отпуском. 

7.7.  При увольнении работнику выплачивается денежная 

компенсация за неиспользованный отпуск пропорционально отработанному 

времени. Работнику, проработавшему 11 месяцев, выплачивается компенсация за 

полный рабочий год.  

Денежная компенсация за неиспользованный отпуск при увольнении 

работника исчисляется исходя из количества неиспользованных дней отпуска с 

учетом рабочего года работника. 

При исчислении стажа работы при выплате денежной компенсации за 

неиспользованный отпуск при увольнении  необходимо учесть, что: 

- все дни отпусков, предоставляемых по просьбе работника без 

сохранения заработной платы, если их общая продолжительность превышает 14 

календарных дней в течение рабочего года, должны исключаться из подсчета  

стажа, дающего право на выплату компенсации за неиспользованный отпуск при 

увольнении (статья 121 ТК РФ); 

- излишки, составляющие менее половины месяца, исключаются из 

подсчета, а излишки, составляющие не менее половины месяца, округляются до 

полного месяца (п. 35 Правил об очередных и дополнительных отпусках, утв. 

НКТ СССР от 30 апреля 1930 г. № 169). 

7.8.  Исчисление среднего заработка для оплаты ежегодного 

отпуска производится в соответствии со статьей 139 ТК РФ. 

7.9.  Отпуска без сохранения заработной платы предоставляются 

работнику по семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 



продолжительностью, определяемой по соглашению между работником и 

работодателем, в соответствии с требованиями ст. 128 Трудового кодекса РФ. 

7.10.  Работодатель обязуется предоставить отпуск без сохранения 

заработной платы, на основании письменного заявления работника в сроки, 

указанные работником, в следующих случаях: 

- участникам Великой Отечественной войны – до 35 календарных дней в 

году; 

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) – до 14 

календарных дней в году; 

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов 

внутренних дел, федеральной противопожарной службы, органов по контролю за 

оборотом наркотических средств и психотропных веществ, таможенных органов, 

сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, 

погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных 

при исполнении обязанностей военной службы (службы), либо вследствие 

заболевания, связанного с прохождением военной службы (службы), - до 14 

календарных дней в году; 

- работающим инвалидам – до 60 календарных дней в году. 

- рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников - 

до пяти календарных дней. 

7.11. Работникам Учреждения предоставляются дополнительные 

неоплачиваемые отпуска в соответствии с требованиями, 173, 173.1, 174 и иных 

статей Трудового кодекса РФ.  

 

8. Дисциплинарные взыскания 

 

8.1.  За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания: 

замечание; 

выговор; 

увольнение по соответствующим основаниям. При наложении 

дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного 

проступка и обстоятельства, при которых он был совершен (ст.192 ТК РФ). 

8.2.  До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа 

работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт. 

Отказ работника дать объяснение не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

8.3. 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. 



Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести 

месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки 

финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее 

двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу. 

8.4. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 

Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его 

издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется 

соответствующий акт (ст.193 ТК РФ). 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 

8.5. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

8.6. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, 

просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или 

представительного органа работников (ст.194 ТК РФ). 

 

9. Формы и порядок выплаты заработной платы 

 

Оплата труда работников Учреждения осуществляется в соответствии с 

коллективным договором, локальным положением об оплате труда, штатным 

расписанием. 

Выплата заработной платы производится в денежной форме в валюте 

Российской Федерации (в рублях). Сроки выплаты заработной платы: 11 числа  - 

заработная плата за вторую половину месяца, следующего за отчетным, 26 

числа – заработная плата за первую половину текущего месяца. При совпадении 

дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной 

платы производится накануне этого дня. 

Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала 

(ст.136 ТК РФ). 

10. Меры поощрения 

 

10.1.  За добросовестное, высокопрофессиональное выполнение трудовых 

обязанностей, достижения в обучении дошкольников, продолжительную и 

образцовую работу и иные успехи в труде применяются следующие меры 

поощрения работников: 

- объявление благодарности; 

- награждение почетной грамотой. 

10.2. Поощрения объявляются приказом по Учреждению, доводятся до  
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