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I.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка 

разработаны в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым 

кодексом Российской Федерации (далее – ТК РФ) и другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права для работников БДОУ города Омска «Детский сад № 198». 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) – 

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 у 

данного работодателя. 

1.3. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой 

дисциплины, эффективной организации труда, рациональному использованию 

рабочего времени, созданию условий для достижений высокого качества труда, 

обеспечению безопасных условий и охраны труда.  

1.4. Правила утверждены работодателем с учетом мнения выборного 

органа первичной профсоюзной организации в порядке, установленном ст. 372 

ТК РФ для принятия локальных нормативных актов. Правила внутреннего 

трудового распорядка,  являются приложением к коллективному договору  (ст. 

190 ТК РФ). 

 

II. ПРИЕМ И УВОЛЬНЕНИЕ РАБОТНИКОВ 

 

2.1.   Работники реализуют своё право на труд путём заключения 

Трудового договора. 

2.2. Трудовой договор между работником и учреждением заключается в 

письменной форме (ст. 56 – 84, 84.1 ТК РФ). 

2.3. При приеме на работу работодатель требует от поступающего 

работника следующие документы: 

 паспорт, удостоверяющий  личность; 

 документ об образовании, повышении квалификации; 

 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (ст. 66.1 

ТК РФ), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

 документ, подтверждающий регистрацию в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме 

электронного документа; 

 документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, 

подлежащих призыву на военную службу; 

 справка об отсутствии  (наличии) судимости (ст. 65 ТК РФ). 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&demo=2&base=LAW&n=333621&date=09.11.2022&dst=100012&field=134
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2.4. Лица, поступающие на работу по совместительству, вместо трудовой 

книжки предъявляют справку с места основной работы с указанием должности 

и графика работы. 

2.5. Прием на работу осуществляется в следующем порядке: 

•   составляется и подписывается трудовой договор (контракт); 

      •   издается приказ о приеме на работу, который доводится до 

сведения нового работника под роспись; 

      •  оформляется личное дело на нового работника (листок по учету 

кадров; копии документов об образовании, квалификации, профессиональной 

подготовке; выписки из приказов о назначении, переводе, повышении, 

увольнении). 

2.6. До приема работника (до подписания трудового договора) на работу 

или при переводе его на другую работу руководитель обязан: 

 разъяснять его права и обязанности;  

 познакомить с должностной инструкцией, содержанием и объемом 

его работы, с условиями оплаты его труда; 

 познакомить с Уставом, Коллективным договором, Правилами 

внутреннего трудового распорядка, санитарии, противопожарной безопасности, 

другими правилами охраны труда сотрудников, требованиями безопасности 

жизнедеятельности детей; 

 познакомить с Концепцией развития учреждения, Программой 

развития, образовательной программой (для педагогов). 

2.7. При заключении трудового договора впервые работодателем 

оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с 

ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не 

оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был 

открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в 

соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской 

Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета. 

Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, 

проработавшего у него свыше пяти дней (за исключением случаев, если в 

соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на 

работника не ведется). 

Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о 

трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения 

о трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, установленном 

законодательством РФ об индивидуальном (персонифицированном) учете в 

системе обязательного пенсионного страхования. 

2.8. При заключении трудового договора по соглашению сторон может 

быть обусловлено испытание сотрудника, в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе.  

Условие об испытании должно быть зафиксировано в трудовом договоре.  

consultantplus://offline/ref=A0BC66DE656F3D704F786099DCF1671BBD8D50144FD00D8FE742938302142C6213C40892F55211131C06DDEB782730FBB3E58554D1FF0CC8jCVBG
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В период испытания на работника распространяются все нормативные 

акты, как и на работающих сотрудников принятых без испытания. 

2.9. При неудовлетворительном результате испытания работодатель 

имеет право расторгнуть трудовой договор до истечения срока испытания, 

предупредив работника не менее чем за 3 дня в письменной форме, с указанием 

причин (ст. 71 ТК РФ). 

2.10. Перевод работника на другую работу производится только с его 

согласия за исключением случаев, предусмотренных в ст.74 ТК РФ (для 

замещения временно отсутствующего работника и в связи с простоем, в т.ч. 

частичным). 

2.11. В связи с изменениями в организации работы  (изменение режима 

работы, количества групп, годового плана, введение новых форм обучения и 

воспитания и т.п.) допускается при продолжении работы в той же должности, 

по специальности, квалификации изменение условия труда работника: системы 

и размеров оплаты труда, льгот, режима работы, установление или отмена 

неполного рабочего времени, совмещение профессий, изменение наименования 

должностей и другие. Об этом работник должен быть поставлен в известность 

не позднее, чем за два месяца. 

Если прежние условия труда не могут быть сохранены, а работник не 

согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор 

(контракт) прекращается в соответствии с п.7 ст.77 ТК РФ. 

2.12. Срочный трудовой договор  ст.79 ТК РФ, на определенный срок не 

более пяти лет, на время выполнения определенной работы может быть 

расторгнут досрочно по требованию работника в случае его болезни или 

инвалидности, препятствующих выполнению работы по договору, нарушения 

работодателем законодательства о труде, коллективного или трудового 

договора и по другим уважительным причинам ст.80 ТК РФ. 

2.13. Увольнение в связи с сокращением штата или численности 

работников либо по несоответствию занимаемой должности допускается при 

условии, если невозможно перевести увольняемого работника, с его согласия, 

на другую работу, и по получении предварительного согласия ПК. 

2.14.  Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, а также 

срочный трудовой договор до истечения срока его действия могут быть 

расторгнуты работодателем лишь в случаях предусмотренных ст. 81 ТК РФ. 

2.15. В день увольнения руководитель  обязан выдать работнику его 

трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним 

окончательный расчет. Запись в трудовую книжку об основании и о причине 

прекращения трудового договора должна быть произведена в точном 

соответствии с формулировками ТК РФ и со ссылкой на соответствующую 

статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного федерального закона. 

 2.16.  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. 
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III. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

СТОРОН ТРУДОВОГО ДОГОВОРА 

 

3.1.     Работник имеет право на: 

3.1.1. заключение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ и иными федеральными законами; 

 3.1.2. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

3.1.3. рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 

договором; 

3.1.4. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы, в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы; 

3.1.5. отдых, который гарантируется установленным ФЗ максимальной 

продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением 

еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

основных и дополнительных отпусков; 

 3.1.6. полную достоверную информацию об условиях труда и 

требованиях охраны труда на рабочем месте; 

3.1.7. профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном ТК РФ и иными ФЗ; 

3.1.8. объединение, включая право на создание профессиональных союзов 

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

интересов; 

3.1.9. участие в управлении учреждением, предусмотренных ТК РФ и 

иными ФЗ, соглашениями и коллективным договором; 

3.1.10. ведение коллективных переговоров и заключение КД и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

КД, соглашений; 

3.1.11. защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми 

незапрещенными законом способами; 

3.1.12. разрешение индивидуальных и коллективных споров, включая 

право на забастовку в порядке, установленном ТК РФ и иными ФЗ; 

3.1.13. возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением 

трудовых обязанностей и компенсацию морального вреда в порядке, 

установленном ТК РФ и иными ФЗ; 

3.1.14. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

ФЗ; 

3.1.15. пользоваться другими правами в соответствии с уставом 

образовательного учреждения, трудовым договором, законодательством РФ. 

 

3.2. Помимо прав, предусмотренных п. 3.1. настоящих правил, 

педагогические работники учреждения имеют право на: 
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3.2.1. сокращенную продолжительность рабочего времени не более 36 

часов в неделю; 

3.2.2. удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 42 

календарных дня; 

3.2.3. работу по совместительству, в том числе по аналогичной 

должности, специальности; 

3.2.4. аттестацию на соответствующую квалификационную категорию в 

добровольном порядке и получении ее в случае успешного прохождения 

аттестации; 

3.2.5. досрочное назначение трудовой пенсии по старости, 

устанавливаемое в зависимости от должности и условий работы; 

3.2.6. самостоятельный выбор и использование методики обучения и 

воспитания, учебников, учебных пособий и материалов, методов оценки знаний 

воспитанников; 

3.2.7. внесение предложений по совершенствованию образовательного 

процесса учреждения; 

3.2.8. повышение квалификации с определенной периодичностью, для 

чего работодатель создает условия, необходимые для обучения работников в 

образовательных учреждениях высшего профессионального образования, а 

также дополнительного профобразования (системы переподготовки и 

повышения квалификации); 

3.2.9. дополнительные льготы и гарантии, предоставляемые в 

соответствии с ФЗ и законами субъектов РФ и иными нормативными 

правовыми актами; 

3.2.10. пользоваться другими правами в соответствии с уставом, 

трудовым договором, КД, соглашениями, законодательством РФ. 

 

3.3.     Работники  обязаны: 

3.3.1.  Выполнять требования Устава, Правила внутреннего трудового 

распорядка, должностные инструкции и локальные акты. 

3.3.2.  Работать добросовестно, соблюдать трудовую дисциплину 

(своевременно и точно выполнять распоряжения работодателя; не отвлекать 

других работников от выполнения их трудовых обязанностей; своевременно 

приходить на работу; соблюдать установленную продолжительность рабочего 

времени (график работы) и др.). 

3.3.3.  Согласовывать с работодателем планируемые изменения графика и 

режима работы, не покидать рабочее место вплоть до прихода сотрудника-

сменщика. 

3.3.4.  Неукоснительно соблюдать правила охраны труда, обо всех 

случаях травматизма незамедлительно сообщать работодателю. Соблюдать 

правила противопожарной безопасности, производственной санитарии и 

гигиены, уметь действовать в нестандартных экстремальных ситуациях 

(террористический акт, экологические катастрофы и т. п.). 
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3.3.5.  Не реже одного раза в 3 года повышать свою квалификацию. 

Проходить в установленные сроки медицинский осмотр, соблюдать санитарные 

нормы и правила. 

3.3.6.  Беречь имущество, соблюдать чистоту и порядок в помещениях, 

экономно расходовать материалы и энергоресурсы; воспитывать у детей 

бережное отношение к имуществу. 

3.3.7.  Проявлять заботу о воспитанниках, быть внимательными, 

осуществлять индивидуально-личностный подход к каждому ребенку. 

3.3.8.  Соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть 

внимательными, доброжелательными с родителями воспитанников. 

3.3.9.  Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную 

документацию. 

3.3.10. Содержать рабочее место, оборудование, мебель в исправном и 

аккуратном состоянии. 

3.3.11. Соблюдать установленный порядок хранения материальных 

ценностей и документов. 

 

3.4.    Педагогические работники обязаны: 

3.4.1. Строго соблюдать трудовую дисциплину и санитарные правила. 

3.4.2.  Нести ответственность за жизнь, физическое и психическое 

здоровье ребенка, обеспечивать охрану жизни и здоровья детей, отвечать за 

воспитание и обучение детей. 

3.4.3.  Выполнять требования медицинского персонала, связанные с 

охраной и укреплением здоровья детей, проводить закаливающие мероприятия, 

четко следить за выполнением инструкций по охране жизни и здоровья детей в 

помещениях  и на детских прогулочных участках. 

3.4.4.  Вести работу с детьми по ОБЖ и воспитанию здорового образа 

жизни. 

3.4.5.  Осуществлять свою деятельность в соответствии с рекомендациями 

медико-психологической и методической службы. 

3.4.6.  Выполнять договор с родителями (сотрудничать с семьей ребенка 

по вопросам воспитания и обучения; проводить родительские собрания, 

консультации, заседания родительского комитета; посещать детей на дому; 

уважать родителей, видеть в них партнеров и др.). 

3.4.7.  Проводить ежедневную работу по созданию условий для 

социально-психологической реабилитации и социальной адаптации детей. 

3.4.8. Следить за посещаемостью детей своей группы, своевременно 

информировать медицинскую службу об отсутствующих детях. 

3.4.9.  Строить и осуществлять воспитательную работу в соответствии с 

режимом.  

3.4.10. Тщательно готовиться к занятиям, изготовлять педагогические 

пособия, игры, в работе с детьми использовать традиционные и 

нетрадиционные средства обучения в рамках реализуемых программ. 
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3.4.11. Независимо от графика работы участвовать в работе пе-

дагогических советов, других органов самоуправления, изучать 

педагогическую литературу в соответствии с планом по самообразованию, зна-

комиться с опытом работы других воспитателей. 

3.4.12. Участвовать в методической работе, готовить выставки, 

участвовать в конкурсах. 

3.5.    Работодатель имеет право на: 

3.5.1. Управление, принятие решений в пределах полномочий, 

предусмотренных уставом учреждения; 

3.5.2. Заключение, изменение и расторжение трудовых договоров с 

работниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными ФЗ; 

3.5.3. Ведение коллективных переговоров через своих представителей и 

заключение КД; 

3.5.4. Поощрение работников за добросовестный, эффективный труд; 

3.5.5. Требования от работников исполнения ими трудовых обязанностей 

и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, 

соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 

3.5.6. Привлечение работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном ТК РФ и иными ФЗ; 

3.5.7. Принятие локальных нормативных актов, содержащих нормы 

трудового права в порядке, установленном ТК РФ; 

3.5.8. Реализовывать иные права, определенные уставом, трудовым 

договором, законодательством РФ. 

3.6.    Работодатель обязан: 

3.6.1. В соответствии с трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, КД, 

соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором, 

создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины 

труда; 

3.6.2. Соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы рудового права, локальные нормативные акты, условия КД, 

соглашений и трудовых договоров; 

3.6.3. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 

договором; 

3.6.4. Обеспечивать безопасность и условия труда, отвечающим 

требованиям охраны и гигиены 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. В настоящее время до конца 2022 года даты выплаты за первую 

половину отработанного месяца 27 числа каждого месяца, за вторую половину - 

12 числа следующего месяца. С 1 января 2023 года производить оплату труда за 

первую половину отработанного месяца 15 числа каждого месяца, 30 числа (в 
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феврале 28 числа) – окончательный расчет за текущий месяц. Вновь принятым 

работникам первая выплата заработной платы производится в ближайший из 

установленных дней выплат. 

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным 

днем выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

3.6.8. Вести коллективные переговоры, а также заключать КД в порядке, 

установленном ТК РФ; 

3.6.9. Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

3.6.10. Обеспечить бытовые нужды работников, связанных с исполнением 

ими трудовых обязанностей; 

3.6.11. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном ФЗ; 

3.6.12. 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 ФЗ и иными 

нормативными правовыми актами РФ; 

3.6.13. Организовывать проведение обязательных предварительных (при 

поступлении на работу) и периодических (в течение трудовой деятельности) 

медосмотров работников с сохранением за ними места работы (должности) и 

среднего заработка; 

3.6.14. Не допускать работников к исполнению ими трудовых 

обязанностей без прохождения обязательных медосмотров, а также в случае 

медицинских противопоказаний; 

3.6.15. Создавать условия для внедрения инноваций, обеспечивать 

формирование и реализацию инициатив работников; 

3.6.16. Создавать условия для непрерывного повышения квалификации 

работников; 

3.6.17. Поддерживать благоприятный морально-психологический климат 

в коллективе; 

3.6.18. Исполнять иные обязанности, определенные уставом, трудовым 

договором, коллективным договором, соглашениями, законодательством РФ. 

3.7.    Ответственность сторон трудового договора: 

3.7.1. Сторона трудового договора (работодатель или работник), 

причинившая ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с 

ТК РФ и иными ФЗ (ст. 232 ТК РФ). 

3.7.2. Работодатель обязан в соответствии со ст. 234 ТК РФ возместить 

работнику неполученный им заработок во всех случаях незаконного лишения 

его возможности трудиться, в том числе случаях, когда заработок не получен в 

результате: 

• незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или 

перевода на другую работу; 
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• отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения 

решения органа по рассмотрению трудовых споров или государственного 

правового инспектора труда о восстановлении работника на прежней работе; 

• задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, 

внесением в нее неправильной или несоответствующей законодательству 

формулировки причины увольнения работника. 

3.7.3. Согласно ст. 236 ТК РФ и на основании "Территориального 

соглашения о регулировании социально-трудовых и связанных с ними 

экономических отношений на территории города Омска на 2022-2024 годы" от  

14.12.2021 года при нарушении работодателем установленного срока 

соответственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при 

увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику, работодатель 

обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере 

не ниже одной девяностой действующей в это время ключевой ставки 

Центрального банка РФ от не выплаченных в срок сумм за каждый день 

задержки начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по 

день фактического расчета включительно. При неполной выплате в 

установленный срок заработной платы и (или) других выплат, причитающихся 

работнику, размер процентов (денежной компенсации) исчисляется из 

фактически не выплаченных в срок сумм. 

3.7.4. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, 

возмещает его в полном объеме. 

3.7.5. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему 

прямой действительный ущерб, неполученные доходы взысканию с работника 

не подлежат. 

3.7.6. За причиненный ущерб работник несет материальную 

ответственность в пределах своего среднего месячного заработка. 

3.7.7. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не 

влечет за собой освобождение стороны этого договора от материальной 

ответственности. 

3.8.    Педагогическим работникам запрещается: 

3.8.1. Изменять по своему усмотрению расписание обязательной 

образовательной деятельности; отменять, удлинять или сокращать 

продолжительность обязательной образовательной деятельности и перерывов 

между ней; удалять воспитанников во время обязательной образовательной 

деятельности. 

3.8.2. Курить, распивать спиртные напитки, а также приобретать, хранить, 

употреблять и передавать другим лицам наркотические средства и 

психотропные вещества;  

3.8.3. Хранить легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества.                                                                                                                 

 

IV. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

 

4.1.  Режим рабочего времени 
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4.1.1.  В БДОУ г. Омска "Детский сад № 198" устанавливается 5-дневная 

рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и воскресенье). 

4.1.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации для 

педагогических работников учреждений образования устанавливается 

сокращенная продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в 

неделю за одну ставку заработной платы (должностного оклада).  

4.1.3.     Графики работы работников учреждения: 

— утверждаются руководителем, согласовываются с учетом мнения 

профкома; 

— предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для 

отдыха и питания; 

— объявляются работникам под роспись и вывешиваются на видном 

месте не позднее, чем за 1 месяц до его введения в действие. 

4.1.4.     Расписание занятий: 

    — составляется старшим воспитателем исходя из педагогической 

целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха 

воспитанников. 

     — утверждается руководителем. 

 В летнее время занятия проводятся в игровой форме и только на 

знакомом материале. 

4.1.5.     Посторонним лицам разрешается присутствовать на занятиях в 

Учреждении по согласованию с руководителем. 

4.1.6.     Не разрешается делать замечания педагогическим работникам по 

поводу их работы в присутствии детей и родителей во время проведения 

занятий. 

4.1.7 Время работы сотрудников: 

 - воспитатель: 1-я смена с 7.00 до 14.12, 2-я смена с 11.48. до 19.00, 

перерыв для отдыха и питания продолжительностью 30 минут с детьми на 

рабочем месте в рабочее время; 

- старший воспитатель, педагог-психолог: с 8.00  до 15.42 , перерыв для 

отдыха и питания с 13.00  до 13.30; 

- музыкальный руководитель: 1 смена с 8.00 до 13.18, 2 смена с 13.42 до 

19.00, перерыв для отдыха и питания продолжительностью 30 минут; 

- инструктор по физической культуре: по гибкому графику, 6 часов в 

день, перерыв для отдыха и питания продолжительностью 30 минут в период с 

12.00 до 15.00; 

- младшие воспитатели и помощники воспитателей: с 8.00 до 16.00, 

перерыв для отдыха и питания продолжительностью 30 минут с детьми на 

рабочем месте в рабочее время; 

- заведующий хозяйством, ведущий бухгалтер, делопроизводитель, 

старшая медицинская сестра, заведующий производством, шеф-повар, 

кладовщик,  кухонный рабочий, кастелянша, машинист  по стирке и ремонту  

спецодежды, вахтер: с 8.00  до 16.30 , перерыв для отдыха и питания с 13.00  до 

13.30; 
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- повар: 1-я смена с 6.00 до 14.30, 2-я смена: с 9.30 до 18.00, перерыв для 

отдыха и питания с 13.00 до 13.30; 

- уборщик служебных помещений, рабочий по комплексному 

обслуживанию и ремонту зданий, плотник, электромонтер, дворник: по 

гибкому графику, 8 часов в день, перерыв для отдыха и питания 

продолжительностью 30 минут в период с 12.00 до 15.00; 

- для сторожей устанавливается суммированный учет рабочего времени и 

графики работы, утвержденные руководителем, объявляются работнику под 

роспись и вывешиваются на видном месте не позднее, чем за 1 месяц до его 

введения в действие; перерыв для приема пищи продолжительностью 2 часа на 

рабочем месте в рабочее время. 

- ненормированный рабочий день устанавливается для работников 

учреждения, занимающих следующие должности: заведующий, заместитель 

заведующего, главный бухгалтер; данным работникам в течение рабочего дня 

предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью 30 минут 

в период с 12.00 до 15.00. 

 Перерыв для отдыха и питания совместителям, работающим не более 4 

часов в день, не предоставляется. 

Продолжительность рабочего дня или смены непосредственно 

предшествующая нерабочему праздничному дню уменьшается на 1 час. 

Бухгалтер осуществляет учет использования рабочего времени всеми 

работниками и данную информацию доводит до сведения заведующему. 

4.1.8.   В случае неявки на работу по болезни или другой уважительной 

причине работник обязан: 

— своевременно известить работодателя; 

— предоставить соответствующий документ (лист временной 

нетрудоспособности) в первый день выхода на работу. 

4.1.9.   В помещениях запрещается: 

— нахождение в верхней одежде и головных уборах; 

— громкий разговор и шум в коридорах во время занятий и дневного сна 

детей. 

4.1.10. Привлечение работника к сверхурочной работе 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. Работодатель ведет точный учет 

продолжительности сверхурочной работы каждого работника, которая не 

должна превышать 4 часов в течение 2 дней подряд и 120 часов в год. 

4.1.11. Сверхурочная работа оплачивается за первые 2 часа работы в 1,5 

размере, за последующие часы – в двойном размере. 

4.1.12. Режим работы работников работающих посменно определяется 

графиком сменности, составляемыми работодателем с учетом мнения 

профкома   ст. 103 ТК РФ. График доводится до сведения работников под 

роспись не позднее, чем за 1 месяц до введения его в действие. 

 



13 
 

4.2.  Время отдыха 

4.2.1. Временем отдыха является время, в течение которого работник 

свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может 

использовать по своему усмотрению (ст. 106 ТК РФ). 

Видами времени отдыха являются: перерывы в течение рабочего дня, 

смены, ежедневный междусменный отдых, выходные дни (еженедельный 

непрерывный отдых), нерабочие праздничные дни, отпуска. 

 В течение рабочего дня (смены) работнику (в соответствии со ст. 108 ТК 

РФ) предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью не 

более 2 часов и не мене 30 минут, который в рабочее время не включается. 

Установленными выходными днями считаются суббота и воскресенье. 

4.2.2. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, в 

исключительных случаях. Привлечение работника к работе в эти дни 

допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения профкома; 

Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается только 

при условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в 

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

отказаться от работы в выходной или нерабочий праздничный день. 

4.2.3. Работа в выходные нерабочие и праздничные дни оплачивается в 2-

ом размере; 

4.2.4. Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-

инвалидами по его письменному заявлению предоставляются 4 

дополнительных оплачиваемых выходных дня в месяц; 

4.2.5. Работникам предоставляются: 

а) ежегодные основные оплачиваемые отпуска продолжительностью 28 

календарных дней; 

б) педагогическим работникам ежегодные основные оплачиваемые 

отпуска продолжительностью 42 календарных дня; 

4.2.6. Педагогические работники не реже чем через каждые 10 лет 

непрерывной преподавательской работы имеют право на длительный 

неоплачиваемый отпуск сроком до 1 года; 

4.2.7. Работникам с ненормированным рабочим днем и работникам, 

условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной оценки 

условий труда отнесены к вредным условиям труда 2, 3 или 4 степени либо 

опасным условиям труда предоставляется ежегодный дополнительный 

оплачиваемый отпуск (Приложение 2); не освобожденному председателю 

профсоюзной организации предоставляется дополнительный оплачиваемый 

отпуск продолжительностью 3 дня; 

4.2.8. Очередность предоставления отпусков ежегодно определяется 

графиком отпусков, утверждаемого работодателем с учетом мнения профкома 



14 
 

не позднее, чем за 2 недели до наступления календарного года (ст. 372 ТК РФ). 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не 

позднее, чем за 2 недели до его начала. 

4.2.9. Оплата отпуска производится не позднее, чем за 3 дня до его 

начала. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за 

все неиспользованные отпуска. 

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

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 по 

соглашению между работником и работодателем. 

4.2.12. Ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части, 

при этом хотя бы одна из частей должна быть не менее 14 календарных дней.  

4.2.13. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 

календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена 

денежной компенсацией (ст. 126 ТК РФ).  

 

V. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

 

5.1. Работодатель применяет к работникам, добросовестно исполняющим 

трудовые обязанности следующие виды поощрений: 

- объявление благодарности; 

- премирование; 

- награждение Почетной грамотой; 

- ценным подарком; 

- предоставление к званию лучшего по профессии. 

5.2. Поощрения применяются работодателем совместно или по 

согласованию с Советом педагогов, по инициативе руководителей структурных 

подразделений и на основании решения Комиссии по рассмотрению уста-

новления доплат, надбавок и материального поощрения сотрудников. 

5.3. Поощрения объявляются приказом БДОУ и доводятся до сведения 

коллектива, запись о поощрении вносится в трудовую книжку работника. 

5.4. За особые трудовые заслуги работники представляются в 

вышестоящие органы к поощрению, наградам и присвоению званий. При 

применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и 

морального стимулирования труда. 

5.5. Совет педагогов ходатайствует перед вышестоящей организацией о 

премировании руководителя за высокое качество и результативность работы 

учреждения и инновационную деятельность. 

 

VI.  ТРУДОВАЯ  ДИСЦИПЛИНА 

И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА ЕЕ НАРУШЕНИЕ 
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6.1. Нарушение трудовой дисциплины, т. е. неисполнение или 

ненадлежащее исполнение трудовых обязанностей, вследствие умысла, 

самонадеянности, небрежности работника влечет за собой применение мер 

дисциплинарного взыскания, общественного воздействия и применение иных 

мер, предусмотренных действующим законодательством. 

6.2. За нарушение трудовой дисциплины применяются следующие меры 

дисциплинарного взыскания: замечание, выговор, увольнение. 

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания 

за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, 

установленных законодательством Российской Федерации о противодействии 

коррупции, 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. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и 

запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством 

Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено 

позднее трех лет со дня совершения проступка. 

6.3. К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения не применяются 

в течение года. Работодатель до истечения года со дня применения 

дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной 

инициативе, просьбе самого работника, ходатайству профкома. 

6.4. К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение 

работника по основаниям: 

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в 

течение всего рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, 

а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более 

четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены); 

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории 

организации - работодателя или объекта, где по поручению работодателя 

работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, 

наркотического или иного токсического опьянения; 

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, 

служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных 

другого работника; 

г) совершения по месту работы хищения (в том числе 

мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или 

повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда 

или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных 

рассматривать дела об административных правонарушениях; 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_413544/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_389182/3a3bad3e8cac339021393236fd85d5a46a357735/#dst101183
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_189366/4d381142232237f3c81facc00c3358370c97b3d8/#dst100325
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_189366/4d381142232237f3c81facc00c3358370c97b3d8/#dst100326
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_189366/4d381142232237f3c81facc00c3358370c97b3d8/#dst100334
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_93980/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_189366/4d381142232237f3c81facc00c3358370c97b3d8/#dst100339
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д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране 

труда нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение 

повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, 

авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления 

таких последствий; 

- принятия необоснованного решения руководителем организации 

(филиала, представительства), его заместителями и главным бухгалтером, 

повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его 

использование или иной ущерб имуществу организации; 

- однократного грубого нарушения руководителем организации (филиала, 

представительства), его заместителями своих трудовых обязанностей; 

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава организации, 

осуществляющей образовательную деятельность; 

а также:  

- совершения виновных действий работником, непосредственно 

обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают 

основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя; 

- непринятия работником мер по предотвращению или 

урегулированию конфликта интересов, стороной которого он является, 

непредставления или представления неполных или недостоверных сведений о 

своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного 

характера либо непредставления или представления заведомо неполных или 

недостоверных сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах 

имущественного характера своих супруга (супруги) и несовершеннолетних 

детей, открытия (наличия) счетов (вкладов), хранения наличных денежных 

средств и ценностей в иностранных банках, расположенных за пределами 

территории Российской Федерации, владения и (или) пользования 

иностранными финансовыми инструментами работником, его супругом 

(супругой) и несовершеннолетними детьми в случаях, предусмотренных 

настоящим Кодексом, другими федеральными законами, нормативными 

правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства 

Российской Федерации, если указанные действия дают основание для утраты 

доверия к работнику со стороны работодателя. Понятие "иностранные 

финансовые инструменты" используется в настоящем Кодексе в значении, 

определенном Федеральным законом от 7 мая 2013 года N 79-ФЗ "О запрете 

отдельным категориям лиц открывать и иметь счета (вклады), хранить 

наличные денежные средства и ценности в иностранных банках, 

расположенных за пределами территории Российской Федерации, владеть и 

(или) пользоваться иностранными финансовыми инструментами" 

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. 

6.5. За каждое нарушение может быть наложено только одно 

дисциплинарное взыскание. Меры дисциплинарного взыскания применяются 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_189366/4d381142232237f3c81facc00c3358370c97b3d8/#dst100350
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_413544/5d02242ebd04c398d2acf7c53dbc79659b85e8f3/#dst122
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_385032/3d0cac60971a511280cbba229d9b6329c07731f7/#dst6
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должностным лицом, наделенным правом приема и увольнения данного 

работника. 

6.6. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника объяснение в письменной форме. Если по истечении 

двух рабочих дней работник отказывается дать объяснение, составляется 

соответствующий акт, и это не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

6.7. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим 

работником норм профессионального поведения может быть проведено только 

по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы 

должна быть вручена педагогическому работнику. Ход дисциплинарного 

расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы 

гласности только с согласия заинтересованного работника, за исключением 

случаев, предусмотренных законом (запрещение педагогической деятельности, 

защита интересов воспитанников). 

6.8. 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. 

6.9.  Взыскание объявляется приказом. Приказ должен содержать указание 

на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное 

взыскание, мотивы применения взыскания. Приказ объявляется работнику под 

роспись в 3-дневный срок со дня его подписания. 

6.10. Взыскание автоматически снимается и работник считается не 

подвергшимся дисциплинарному взысканию, если он в течение года не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию. Руководитель вправе снять 

взыскание досрочно по ходатайству трудового коллектива, если подвергнутый 

дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как 

добросовестный работник. 

6.11. Педагогические работники, в обязанности которых входит 

выполнение воспитательных функций по отношению к детям, могут быть 

уволены за совершение аморального проступка (п. 8 ст. 81 ТК РФ), несов-

местимого с продолжением данной работы. К аморальным проступкам могут 

быть отнесены рукоприкладство по отношению к детям, нарушение 

общественного порядка, в том числе и не по месту работы, другие нарушения 

норм морали, явно не соответствующие социальному статусу педагога. Педагоги 

могут быть уволены за применение методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанников. 

6.12.  Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также 

увольнение в связи с аморальным проступком и применением мер физического 

или психического насилия производится без согласования с Советом педагогов. 

6.13. Дисциплинарные взыскания к руководителю применяются 

вышестоящими организациями. 

 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_189366/4d381142232237f3c81facc00c3358370c97b3d8/#dst100311
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VII. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

7.1. Текст Правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в 

образовательном учреждении на видном месте. 

7.2. Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового распорядка 

вносятся работодателем в порядке, установленном для принятия локальных 

нормативных актов. 

7.3. С вновь принятыми правилами внутреннего трудового распорядка, 

внесенными в них изменениями и дополнениями, работодатель знакомит 

работников под роспись с указанием даты ознакомления. 
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