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I.Общие положения

1.1 .Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее -  Правила) 
регламентируют в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, 
Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» 
и иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные 
права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время 
отдыха, применяемые к работниками меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы 
регулирования трудовых отношений в муниципальном бюджетном дошкольном 
образовательном учреждении детский сад «Ромашка» (далее -  Организация).

В трудовых отношениях с работником Организации работодателем является 
Организация в лице заведующего Организацией.

II. Порядок приема, перевода и увольнения работников

2.1. Прием на работу в Организацию осуществляется на основании трудового 
договора.

2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 
работодателю:

-  паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
-  трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением 

случаев, если трудовой договор заключается впервые;
-  документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

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

- при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 
подготовки;
-  справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования 
либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, 
выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 
исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних 
дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой 
в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, 
имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 
преследованию;

-  справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному 
наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без 
назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая 
выдана в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 
исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних 
дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой 
в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые 
административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных



веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, 
до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым 
административному наказанию.

2.3. При заключении трудового договора впервые, трудовая книжка не заводится. 
Все сведения о трудовой деятельности таких сотрудников работодатель передает в 
Социальный фонд в электронном виде.

Бумажные трудовые остаются только у работников, которые решили их сохранить и 
указали это в заявлении. И у тех, кто ещё не определился с выбором и не писал никакого 
заявления. Эти трудовые книжки продолжают действовать в прежнем виде, даже если 
бланки, на которых они оформлены, уже устарели.

Вкладыш заводится, когда в трудовой заканчивается место для записей.
2.4. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с 

ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному 
заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую 
трудовую книжку.

2.5. Педагогической деятельностью в Организации имеют право заниматься лица, 
имеющие среднее профессиональное или высшее образование и отвечающие 
квалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и (или) 
профессиональным стандартам.

2.6. К педагогической деятельности не допускаются лица:
-  лишённые права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда;
-  имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении 
которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и 
здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения 
в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и 
половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и 
общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, 
а также против общественной безопасности;

-  имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и 
особо тяжкие преступления;

-  признанные недееспособными в установленном федеральным законом 
порядке;

-  имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым 
федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области 
здравоохранения.

Лица из числа указанных в абзаце третьем настоящего пункта, имевшие судимость за 
совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений средней тяжести против жизни 
и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной 
госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в 
стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и 
общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, 
мира и безопасности человечества, а также против общественной безопасности, и лица, 
уголовное преследование в отношении которых по обвинению в совершении этих 
преступлений прекращено по нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к 
педагогической деятельности при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и 
защите их прав, созданной высшим исполнительным органом государственной власти субъекта 
Российской Федерации, о допуске их к педагогической деятельности.

2.8. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 
ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка



Организации, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с 
трудовой деятельностью работника, коллективным договором.

Организацию указанной работы осуществляет лицо, уполномоченное 
работодателем, которое также знакомит работника:

-  с поручаемой работой, условиями и оплатой труда, правами и обязанностями, 
определенными его должностной инструкцией (лицом, которому в соответствии с 
должностной инструкцией непосредственно подчиняется работник);

-  с инструкциями по охране труда, производственной санитарии, гигиене 
труда, противопожарной безопасности;

-  с порядком обеспечения конфиденциальности информации и средствами ее 
защиты.

2.9. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе издать 
на основании заключенного трудового договора приказ о приеме на работу. Содержание 
приказа работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.

2.10. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 
предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 
поручаемой работе.

2.11. 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. Решение 
работодателя работник имеет право обжаловать в суд.

2.12. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у 
него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для 
работника основной.

2.13. Прекращение трудового договора может иметь место по основаниям, 
предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации, а именно:

-  соглашение сторон;
-  истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда 

трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их 
прекращения;

-  расторжение трудового договора по инициативе работника;
-  расторжение трудового договора по инициативе работодателя;
-  перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 

работодателю или переход на выборную работу (должность);
-  отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 

имущества Организации, с изменением подведомственности (подчиненности) Организации 
либо его реорганизацией;

-  отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 
сторонами условий трудового договора;

-  отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в 
соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы;

-  отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с 
работодателем;

-  обстоятельства, не зависящие от воли сторон;
-  нарушение установленных Трудовым кодексом Российской Федерации или 

иным федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение 
исключает возможность продолжения работы.

2.14. Дополнительными основаниями прекращения трудового договора с



педагогическим работником Организации являются:
1) повторное в течение одного года грубое нарушение Устава Организации;
2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося.
Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными 
законами.

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

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

2.17. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по 
собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы 
(зачисление в образовательное учреждение, 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 или трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой 
договор в срок, указанный в заявлении работника.

2.18. 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.

2.19. Расторжение трудового договора с беременными женщинами и лицами с 
семейными обязанностями производится с учетом требований, установленных статьей 261 
Трудового кодекса Российской Федерации.

2.20. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 
прекращается по завершении этой работы.

2.21. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 
отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу.

2.22. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С 
приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора работник 
должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан 
выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). 
В случае, когда приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно 
довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, 
на приказе (распоряжении) производится соответствующая запись.

2.23. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний 
день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, 
но за ним сохранялось место работы (должность).

2.24. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 
трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного 
работодателя 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.

2.25.3апись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 
деятельности об основании и о причине прекращения трудового договора должны 
производиться 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.

2.26.В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику 
трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного 
работодателя невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их 
получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости 
явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или направить 
работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности 
за период работы у данного работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим 
образом. Со дня направления указанных уведомления или письма работодатель 
освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или 
предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя. Работодатель 
также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или за задержку 
предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя в случаях 
несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых 
отношений при увольнении работника и при увольнении женщины, срок действия 
трудового договора с которой был продлен до окончания беременности или до окончания 
отпуска по беременности и родам. По письменному обращению работника, не получившего 
трудовой книжки после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех 
рабочих дней со дня обращения работника, а в случае, если на работника не ведется 
трудовая книжка, по обращению работника (в письменной форме или направленному в 
порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя), не 
получившего сведений о трудовой деятельности у данного работодателя после увольнения, 
работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника 
способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим 
образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя).

III. Основные права и обязанности работников Организации

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 подготовку и дополнительное профессиональное образование и в порядке, 
установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

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 участие в управлении учреждением в предусмотренных ТК РФ, иными 
федеральными законами, соглашениями и коллективным договором формах;



3.1 Л 0. На ведение коллективных переговоров и заключение коллективного договора 
и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 
коллективного договора, соглашений;

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

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

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

3.1.14. На обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 
федеральными законами;

3.1.15. На досудебную и судебную защиту своих трудовых прав и 
квалифицированную юридическую помощь;

3.1.16. На получение в установленном порядке пенсии за выслугу лег до достижения 
ими пенсионного возраста;

3.1.17. На уважение и вежливое обращение со стороны руководящих органов, детей 
и родителей;

3.1.18. На моральное и материальное поощрение по результатам своего труда;
3.1.19. На совмещение профессий (должностей), расширение зоны обслуживания, 

увеличение объема выполняемых работ;
3.1.20. На отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для жизни 

и здоровья вследствие нарушений требований охраны труда, за исключением случаев, 
предусмотренных федеральными законами, до устранения такой опасности;

3.1.21. На обеспечение средствами индивидуальной и коллективной защиты в 
соответствии с требованиями охраны труда за счет средств работодателя;

3.1.22. На запрос о проведении проверки условий и охраны труда на рабочем месте 
органами государственного надзора и контроля за соблюдением законодательства о труде 
и охране труда лицами, осуществляющими государственную экспертизу условий труда, а 
также органами профсоюзного контроля;

3.1.23. На обращение в органы государственной власти РФ, субъектов РФ и органы 
местного самоуправления, к Учредителю, к работодателю, а также в профессиональные 
союзы, их объединения и иные полномочные представительные органы по вопросам 
охраны труда;

3.1.24. На личное участие или участие через своих представителей в рассмотрении 
вопросов, связанных с обеспечением безопасных условий труда на его рабочем месте, и в 
расследовании происшедшего с ним несчастного случая на производстве или 
профессионального заболевания;

3.1.25. На компенсации, установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным 
договором, соглашением, локальным нормативным актом, трудовым договором, если он 
занят на работах с вредными и (или) опасными условиями труда.
Пользоваться другими правами в соответствии с уставом образовательного учреждения, 
трудовым договором, законодательством Российской Федерации.

3.1.27. Педагогические работники Организации пользуются следующими 
академическими правами и свободами:

1. Свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 
вмешательства в профессиональную деятельность;

2. Свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, 
методов обучения и воспитания;

3. Право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ 
и методов обучения, и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, 
отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля);



4. Право на выбор учебных изданий, материалов и иных средств обучения и 
воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном 
законодательством об образовании;

5. Право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных 
планов, календарных учебных графиков, рабочих программ учебных предметов, курсов, 
дисциплин (модулей), методических материалов и иных компонентов образовательных 
программ;

6. Право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 
исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной 
деятельности, разработках и во внедрении инноваций;

7. Право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, 
а также доступ в порядке, установленном Учреждением, к информационно
телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, 
материально-техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, 
необходимым для качественного осуществления педагогической, научной или 
исследовательской деятельности в Учреждении;

8. Право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 
услугами Организации, в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации или локальными нормативными актами;

9. Право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 
Учреждения, в том числе через органы управления и общественные организации;

Ю.Право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 
образовательных отношений;

11.Право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 
объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 
работников.

3.1.28. Педагогические работники Организации имеют следующие трудовые права и 
социальные гарантии:

1 .Право на сокращенную продолжительность рабочего времени;
2. Право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года;
3. Право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской Федерации;
4. Право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые 

десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном Министерством 
образования и науки Российской Федерации;

5. Право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации;

6. Право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в 
качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по договорам 
социального найма, право на предоставление жилых помещений специализированного 
жилищного фонда;

7. Иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 
федеральными законами и законодательными актами, трудовым законодательством, иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

3.2. Работник обязан:
3.2.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные трудовым 

договором;
3.2.2. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка Организации;
3.2.3. Соблюдать трудовую дисциплину;
3.2.4. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
3.2.5. Бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу



третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 
сохранность этого имущества) и других работников;

3.2.6. Незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному 
руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью 
людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, 
находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 
этого имущества);

3.2.7. Проходить предварительные при поступлении на работу и периодические 
медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению 
работодателя.

3.3. Педагогические работники Организации обязаны:
3.3.1. Осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию основной общеобразовательной программы 
дошкольного образования, преподаваемых учебных предметов, курсов, дисциплин 
(модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой;

3.3.2. Соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 
требованиям профессиональной этики, утверждённым в Организации;

3.3.3. Уважать честь и достоинство обучающихся и других участников
3.3.4. Экономно и рационально расходовать энергию, топливо и другие 

материальные ресурсы работодателя;
3.3.5. Не использовать для выступлений и публикаций в средстве массовой 

информации сведений, полученных в силу служебного положения, распространение 
которых может нанести вред работодателю и его работникам.

3.3.6. Осуществлять взаимодействие с семьями воспитанников по реализации 
Основной общеобразовательной программы дошкольного образования;

3.3.7. Следить за посещаемостью детей своей группы, своевременно сообщать об 
отсутствующих детях медсестре, заведующему;

3.3.8. Участвовать в работе педагогических советов дошкольного учреждения, 
изучать педагогическую литературу, знакомиться с опытом работы других воспитателей;

3.3.9. Под руководством специалистов: музыкального руководителя, инструктора по 
физической культуре участвовать в развлечениях, праздниках. Принимать участие в 
праздничном оформлении дошкольного учреждения;

3.3.10. В летний период организовывать оздоровительные мероприятия на участке 
дошкольного учреждения под непосредственным руководством медсестры, заместителя 
заведующего по воспитательной и методической работе, старшего воспитателя;

3.3.11. Работать в тесном контакте со вторым педагогом и младшим воспитателем в 
своей группе.

1У.Требования к внешнему виду работников

4.1. Внешний вид педагогического работника при выполнении им трудовых 
обязанностей должен способствовать формированию уважительного отношения в 
обществе к педагогическим работникам и организациям, осуществляющим 
образовательную деятельность.

4.2. Приходя на занятие, педагогический работник должен быть аккуратно одет. 
Одежда не должна быть яркой и вызывающей и противоречить общепринятым нормам 
приличия. Приемлем деловой костюм, который подчеркивает официальность отношений с 
обучающимися. К деловому костюму относятся пиджак с юбкой/брюками и блузка. 
Предпочтительными цветами для одежды являются черный, коричневый, серый, темно
синий, темно-бордовый, бежевый. Рубашки и блузки могут быть пастельных тонов.

4.3. Не допускается ношение одежды, указывающей на принадлежность к той или 
иной национальности и религии.

4.4. Обувь предпочтительнее закрытая, для женщины -  на невысоком каблуке.



4.5. Украшений должно быть минимальное количество, они не должны быть яркими 
и броскими.

4.6. Прическа, макияж и маникюр должны производить впечатление аккуратного и 
ухоженного человека. Макияж и маникюр должны быть нейтральных тонов.

4.7. Недопустимо наличие у педагогического работника татуировок и пирсинга на 
открытых участках тела.

4.8. Парфюм не должен быть слишком резким, предпочтительны легкие запахи.
4.9. Выражение лица педагога, мимика, жестикуляция должны быть 

доброжелательными и располагающими к себе.

V.Основные права и обязанности работодателя

5.1. Работодатель имеет право:
5.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке 

и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 
федеральными законами;

5.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
5.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
5.1.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Организации (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся 
у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) 
и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;

5.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 
порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 
федеральными законами;

5.1.6. Принимать локальные нормативные акты.
5.2. Работодатель обязан:
5.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного 
договора, соглашений и трудовых договоров;

5.2.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
5.2.3. Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда;
5.2.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 
обязанностей;

5.2.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
5.2.6. Выплачивать два раза в месяц в полном размере причитающуюся работникам 

заработную плату в учреждении, перечислять на указанный работником счет в банке на 
условиях, определенных коллективным договором или трудовым договором;

5.2.7. Соблюдать требования при получении и обрабатывать персональные данные 
работников в соответствии с требованиями законодательства;

5.2.8. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 
порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации;

5.2.9. Предоставлять представителям работников полную и достоверную 
информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и 
контроля за их выполнением;

5.2.10. Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 
нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

5.2.11. Своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 
власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за



соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 
содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, 
осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, 
уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных 
нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

5.2.12. Создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 
Учреждением в предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 
федеральными законами формах;

5.2.13. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 
трудовых обязанностей;

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

5.2.15. Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 
трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, 
которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

5.2.16. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 
законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 
трудового права, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.

VI. Рабочее время и время отдыха.

6.1. Режим рабочего времени:
6.1.1. В учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя 

выходными днями - суббота и воскресенье.
6.1.2. Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 

рабочих часов в неделю (для мужчин) и 36 рабочих часов в неделю (для женщин), если иная 
продолжительность рабочей недели не предусмотрена для них законодательством.

6.1.3. Особенности режима рабочего времени и времени отдыха, педагогических и 
других работников образовательного учреждения устанавливаются в соответствии с 
трудовым законодательством нормативными правовыми актами Российской Федерации.

6.1.4. Режим рабочего времени и времени отдыха, педагогических и других 
работников образовательной организации, включающий предоставление выходных дней, 
определяется с учетом режима деятельности образовательной организации и 
устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка, расписаниями занятий, 
графиками работы, коллективным договором организации.

6.1.5. На основании ст.93 ТК РФ по соглашению между работником и работодателем 
могут устанавливаться как при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий 
день (смена) или неполная рабочая неделя. По согласованию с работником устанавливается 
неполный рабочий день (смена) или неполная рабочая неделя по просьбе беременной 
женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 
лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет), а также лица, осуществляющего уход за 
больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 
установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ. 
При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника производится 
пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им 
объема работ.

6.1.6. Для педагогических работников устанавливается сокращенная 
продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю.

В зависимости от должности и (или) специальности педагогическим работникам с 
учетом особенностей их труда продолжительность рабочего времени (нормы часов



педагогической работы за ставку заработной платы) определяется нормативными 
правовыми актами Российской Федерации (ст. 333 ТК РФ).

6.1.7. 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 
совещаний, 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).

6.1.8. Периоды отмены занятий для воспитанников по санитарно-
эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям и не совпадающие с 
ежегодными оплачиваемыми основными и дополнительными отпусками педагогических и 
других работников учреждения, являются для них рабочим временем.

В эти периоды педагогические работники привлекаются к методической, 
организационной работе в порядке, устанавливаемом локальным нормативным актом 
образовательного учреждения.

6.1.9. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно
предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

6.1.10. 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.

6.1.11. 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).

6.1.12. Режим работы работников, работающих по сменам, определяется графиками 
сменности, составляемыми работодателем с учетом мнения выборного органа первичной 
профсоюзной организации (ст. 103 ТК РФ).

Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее, чем за один месяц 
до введения их в действие.

6.1.13. При составлении графиков работы педагогических и других работников 
перерывы в рабочем времени, не связанные с отдыхом и приемом работниками пищи, не 
допускаются за исключением случаев, предусмотренных нормативными правовыми актами 
Российской Федерации.

Перерывы в работе, образующиеся в связи с выполнением воспитателями работы 
сверх установленных норм, к режиму рабочего дня с разделением его на части не относятся.

6.2. Время отдыха:
6.2.1. 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.
6.2.2. Нерабочими праздничными днями являются дни в соответствии со ст. 112 ТК

РФ.
При совпадении выходного и нерабочего праздничного дня выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочего дня.
6.2.3. В течение рабочего дня (смены) работнику должен быть предоставлен перерыв 

для отдыха и питания продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, 
который в рабочее время не включается (ст. 108 ТК РФ).

6.2.4. Перерывы в рабочем времени педагогических работников, не связанные с 
отдыхом и приемом пищи, не допускаются за исключением случаев, предусмотренных 
нормативными правовыми актами Российской Федерации.

6.2.5. Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно 
в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Этим работникам 
учреждения обеспечивается возможность приема пищи одновременно вместе с 
воспитанниками или отдельно в специально отведенном для этой цели помещении.

Для остальных работников устанавливается перерыв для приема пищи и отдыха.
6.2.6. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается.
В исключительных случаях привлечение работников к работе в эти дни допускается 

с письменного согласия работника и с учетом мнения выборного органа первичной 
профсоюзной организации, за исключением случаев, предусмотренных ч. 3 ст. 113 ТК РФ, 
по письменному приказу (распоряжению) работодателя.

6.2.7. Работа в выходные и нерабочие праздничные оплачивается не менее чем в 
двойном размере.

По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, 
ему может быть предоставлен другой оплачиваемый день отдыха, а работа в выходной или 
нерабочий праздничный день оплачивается в этом случае в одинарном размере, а день 
отдыха оплате не подлежит.

6.2.8. Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-инвалидами 
по его письменному заявлению предоставляются четыре дополнительных оплачиваемых 
выходных дня в месяц, которые могут быть использованы одним из указанных лиц либо 
разделены ими между собой по их усмотрению. Оплата каждого дополнительного 
выходного дня производится в размере и порядке, которые установлены федеральными 
законами (ст. 262 ТК РФ).

6.2.9. Работникам образовательной организации предоставляются:
а) ежегодные основные оплачиваемые отпуска продолжительностью 28 

календарных дней (ст.115 ТК РФ);
б) ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска (ст. 116 ТК РФ):
- 16 календарных дней (работающим в районах Крайнего Севера и приравненных к 

ним местностях, а также в других случаях, предусмотренных ТК РФ и иными 
федеральными законами);

6.2.10. Педагогическим работникам организации предоставляется ежегодный 
основной удлиненный оплачиваемый отпуск, который составляет 42 календарных дня (ст. 
334 ТК РФ).

Педагогические работники образовательного учреждения не реже чем через каждые 
10 лет непрерывной педагогической работы имеют право на длительный отпуск сроком до 
одного года в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти (п.5 
ст.47 «Закона об образовании в Российской Федерации»).

6.2.11. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный 
дополнительный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого определяется



коллективным договором и который не может быть менее трех календарных дней (ст. 119 
ТК РФ)

6.2.12. Очередность предоставления отпусков ежегодно определяется графиком 
отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного органа первичной 
профсоюзной организации не позднее чем за две недели до наступления календарного года 
в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ.

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

6.2.13. 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 учреждения (ч. 1 ст. 124 ТК РФ).

6.2.14. 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 (чЛ ст. 125 ТК РФ).

6.2.15. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных 
дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией 
(ст. 126 ТКРФ).

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного 
оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть 
заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 
календарных дней, или любое количество дней из этой части.

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

6.2.17. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала.
Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного

оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска 
позднее чем за две недели до его начала, то работодатель по письменному заявлению 
работника обязан перенести этот отпуск на другой срок, согласованный с работником (ст.
124 ТКРФ).

6.2.18. 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 (ст. 124 ТК РФ).

6.2.19. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия, за 
исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации (ст.
125 ТК РФ).

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных 
женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда.

6.2.20. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику 
по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения 
заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между 
работником и работодателем.

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить 
отпуск без сохранения заработной платы в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными 
федеральными законами или коллективным договором.



VII. Поощрения за труд

7.1. За добросовестное исполнение работниками трудовых обязанностей, 
продолжительную и безупречную работу, а также другие достижения в труде применяются 
следующие виды поощрения:

-  объявление благодарности;
-  награждение почетной грамотой;
-  Другие виды поощрений.
В отношении работника могут применяться одновременно несколько видов 

поощрения.
Поощрения оформляются приказом (постановлением, распоряжением) 

работодателя, сведения о поощрениях заносятся в трудовую книжку работника.
7.2. Работники Организации могут представляться к присвоению почетных званий, 

награждению государственными наградами Российской Федерации, ведомственными 
наградами Министерства просвещения Российской Федерации, наградами регионального и 
муниципального уровней.

VIII. Дисциплинарные взыскания

8.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть 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.
8.2. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.
8.3. 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.

Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения 
дисциплинарного взыскания.

8.4. 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.

8.5. 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.

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

8.7. Приказ 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 (постановлением, распоряжением) под роспись, то составляется 
соответствующий акт.

8.8. 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, просьбе самого работника, ходатайству непосредственного руководителя или



представительного органа работников.

^Ответственность работников Организации

9.1. Организация имеет право привлекать работников к дисциплинарной и 
материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 
Федерации, иными федеральными законами.

9.2. Ответственность педагогических работников устанавливаются статьёй 48 
Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации».

X. Заключительные положения

10.1. Правила внутреннего трудового распорядка вывешивается в образовательной 
организации на информационном стенде, официальном сайте Организации (адрес 
сайта: http: //romashkalvantor.caduk.ru).

10.2. Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового распорядка 
вносятся работодателем в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных 
нормативных актов.

10.3. С вновь принятыми правилами внутреннего трудового распорядка, внесенными 
в них изменениями и дополнениями работодатель знакомит работников под подпись с 
указанием даты ознакомления.


