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ПРАВИЛА
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В соответствии с требованиями Трудового кодекса Российской Федерации в целях 
упорядочения работы МОУ детского сада № 301 и укрепления трудовой дисциплины 
утверждены, разработаны следующие правила.

1. Общие положения

1.1. Трудовой распорядок муниципального дошкольного образовательного 
учреждения «Детский сад № 301 Красноармейского района Волгограда» (далее -  МОУ детский 
сад) определяется настоящими правилами внутреннего трудового распорядка.

1.2. Настоящие Правила -  локальный нормативный акт, регламентирующий в 
соответствии с настоящим Кодексом 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 работодателя.

1.3. Настоящие Правила утверждаются руководителем МОУ детского сада с учетом 
мнения представительного органа работников в порядке, установленном статьей 
372 Трудового Кодекса для принятия локальных нормативных актов.

Правила способствуют укреплению трудовой дисциплины, рациональному 
использованию рабочего времени, повышению результативности труда, высокому качеству 
работы.

1.4. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, 
решаются работодателем, а также трудовым коллективом в соответствии с их полномочиями 
и действующим законодательством.

1.5. Работники обязаны работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину труда, 
своевременно и точно исполнять распоряжения работодателя, повышать свой 
профессиональный уровень, квалификацию, продуктивность управленческого труда,
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развивать творческую инициативу, соблюдать требования по охране труда, технике 
безопасности и производственной санитарии, бережно относиться к имуществу учреждения.

2. Порядок прием, перевода и увольнение работников

2.1. Трудовые отношения - отношения, основанные на соглашении между работником и 
работодателем о личном выполнении работником за плату трудовой функции (работы по 
должности в соответствии со штатным расписанием, профессии, специальности с указанием 
квалификации; конкретного вида поручаемой работнику работы), подчинении работника 
правилам внутреннего трудового распорядка при обеспечении работодателем условий труда, 
предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 
содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными 
нормативными актами, трудовым договором. Трудовые отношения возникают между 
работником и работодателем на основании трудового договора, заключаемого ими в 
соответствии с ТК РФ.

2.2. Трудовой договор - соглашение между работодателем и работником, в соответствии 
с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной 
трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым законодательством 
и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 
коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и данным 
соглашением, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а 
работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, 
соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, действующие у данного работодателя.
2.3. Прием на работу осуществляется в следующем порядке:

если иное не установлено Трудовым Кодексом РФ, другими федеральными законами, 
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 обязательного пенсионного страхования;
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;

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.

В отдельных случаях с учетом специфики работы ТК РФ, иными нормативными 
правовыми актами, содержащими нормы трудового права, может предусматриваться 
необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных 
документов.
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2.3.1. оформляется заявление кандидата на имя заведующего МОУ детским садом; 
составляется и подписывается трудовой договор. Прием на работу 
оформляется приказом (распоряжением) работодателя, изданным на основании заключенного 
трудового договора. Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно 
соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ (распоряжение) 
работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со 
дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 
надлежаще заверенную копию указанного приказа (распоряжения). При приеме на работу (до 
подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить работника под подпись 
с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, 
непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором. 
Оформляется личное дело на нового работника;

2.3.2. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 
свидетельство обязательного пенсионного страхования оформляются работодателем.

2.3.3. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 
экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового 
договора передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником 
экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре 
трудового договора, хранящемся у работодателя. Трудовой договор, не оформленный в 
письменной форме, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или 
по поручению работодателя или его уполномоченного на это представителя. При фактическом 
допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в 
письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения работника к 
работе, а если отношения, связанные с использованием личного труда, возникли на основании 
гражданско-правового договора, но впоследствии были признаны трудовыми отношениями, - 
не позднее трех рабочих дней со дня признания этих отношений трудовыми отношениями, 
если иное не установлено судом.

2.4. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 
определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала 
работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после 
вступления договора в силу. Если работник не приступил к работе в день начала работы, 
установленный в данном пункте, то работодатель имеет право аннулировать трудовой 
договор. Аннулированный трудовой договор считается незаключенным. Аннулирование 
трудового договора не лишает работника права на получение обеспечения по обязательному 
медицинскому страхованию при наступлении страхового случая в период со дня заключения 
трудового договора до дня его аннулирования. При поступлении Работника на работу или 
переводе его в установленном порядке на другую работу администрация учреждения обязана 
ознакомить работника с порученной работой, провести инструктаж по технике безопасности, 
производственной санитарии и другими правилами охраны труда, охраны жизни и здоровья 
детей, с оформлением инструктажа в журнале установленного образца.

2.5. Работник имеет право заключать трудовые договоры с выполнением в свободное от 
основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы у того же работодателя 
(внутреннее совместительство) и (или) у другого работодателя (внешнее совместительство), 
на условиях, определяемых ТК РФ.

2.6. С письменного согласия работника ему может быть поручено выполнение в течение 
установленной продолжительности рабочего дня наряду с работой, определенной трудовым 
договором, дополнительной работы по другой или такой же профессии (должности) за 
дополнительную оплату. Работник имеет право досрочно отказаться от выполнения 
дополнительной работы, а работодатель -  досрочно отменить поручение о ее выполнении, 
предупредив об этом другую сторону в письменной форме не позднее, чем за три рабочих дня.
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2.7. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании 
заключенного трудового договора. Приказ работодателя о приеме на работу объявляется 
работнику под расписку в трехдневный срок со дня фактического начала работы.

При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан:
- разъяснить работнику права и обязанности;
- ознакомить под роспись с должностной инструкцией, содержанием и объемом его 

работы, с условиями оплаты его труда;
- ознакомить под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, санитарии, 

противопожарной безопасности, правилами охраны труда сотрудников, иными локальными 
нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, 
коллективным договором.

2.9. Лица, поступающие на работу по совместительству, вместо трудовой книжки 
предъявляют справку с места основной работы с указанием должности, графика работы, 
квалификационной категории.

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

2.12. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено 
испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Условие об 
испытании указывается в трудовом договоре. Отсутствие в трудовом договоре условия об 
испытании означает, что работник принят без испытания. В случае, когда работник 
фактически допущен к работе без оформления трудового договора (часть вторая статьи 
67 Трудового Кодекса), условие об испытании может быть включено в трудовой договор, 
только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы.

В период испытания на работника распространяются положения ТК РФ, законов, иных 
нормативных правовых актов, локальных нормативных актов, содержащих нормы трудового 
права, коллективного договора, соглашения. В период испытания на работника 
предоставляются положения трудового законодательства и иных нормативных правовых 
актов, содержащих нормы трудового права, коллективного договора, соглашений, локальных 
нормативных актов.

2.13. Испытание при приеме на работу не устанавливается для:
■У беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;
У лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;
У лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные 

учреждения начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые 
поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня 
окончания образовательного учреждения;

У лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 
согласованию между работодателями;

У лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;
У иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами.
В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и 

другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.
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 (в ред. Федерального закона от 
30.06.2006 N 90-ФЗ)

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора 
производится без учета мнения соответствующего профсоюзного органа и без выплаты 
выходного пособия.
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Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается 
выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается 
только на общих основаниях.

Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не 
является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по 
собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня.

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей организаций и 
их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, руководителей филиалов, 
представительств или иных обособленных структурных подразделений организаций - шести 
месяцев, если иное не установлено федеральным законом.

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не 
может превышать двух недель.

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается 
выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается 
только на общих основаниях.

Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не 
является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по 
собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня.

2.14. Трудовая книжка установленного образца является основным документом о 
трудовой деятельности и трудовом стаже работника.

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

Работодатель обязан вести трудовые книжки на каждого работника, проработавшего в 
учреждении свыше пяти дней, в случае, если работа в этом учреждении является для 
работника основной.

В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах 
на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания прекращения 
трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения о взысканиях в 
трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием 
является увольнение.

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую 
книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по 
совместительству.

2.15. Трудовые книжки хранятся у руководителя МОУ детского сада наравне с ценными 
документами, в условиях, гарантирующих их недоступность для посторонних лиц.

2.16. Перевод работника на другую работу производится только с его согласия за 
исключением случаев, предусмотренных в ст. 72.2 ТК РФ (по производственной 
необходимости, для замещения временно отсутствующего работника). При этом работник не 
может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. 
Продолжительность перевода на другую работу не может превышать одного месяца в течение 
календарного года.

2.17. Не является переводом на другую постоянную работу и не требует согласия 
работника перемещение его в том же учреждении на другое рабочее место, в другое 
структурное подразделение этого учреждения в той же местности, если это не влечет за собой 
изменения трудовой функции и изменения условий трудового договора.

2.18. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или 
технологических условий труда, определенные сторонами условия трудового договора не 
могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за 
исключением изменения трудовой функции работника. Об этом работник должен быть 
поставлен в известность в письменной форме не позднее, чем за два месяца до их введения 
(ст.74 ТК РФ).
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Если прежние определенные сторонами условия труда не могут быть сохранены, а 
работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор 
прекращается в соответствии с п. 7 ст. 77 ТК РФ.

2.19. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:
S  появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения;
•S не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков

в области охраны труда;
S  при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
РФ, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым 
договором;

•S по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными
законами и иными нормативными правовыми актами, и в других случаях, предусмотренных 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период 
времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или 
недопущения к работе.

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не 
начисляется, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами.

2.20. Основания прекращения трудового договора.
>  Расторжение трудового договора по соглашению сторон (ст. 78 ТК РФ);
>  Расторжение трудового договора в связи с истечением срока трудового договора 

(ст.79 ТК РФ), за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются 
и ни одна из сторон не потребовала их прекращения;

>  Расторжение трудового договора по инициативе работника (ст. 77 п.3 ТК РФ);
>  Расторжение трудового договора по инициативе работодателя (ст. 71 и 81 ТК

РФ);
>  Другие случаи в соответствии с ТК РФ.
Во всех случаях днем увольнения работника является последний день его работы.
Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя 

за две недели. По договоренности между работником и работодателем трудовой договор 
может быть расторгнут и до истечения двухнедельного срока.

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 
расторгается по завершению этой работы, а договор, заключенный на время исполнения 
обязанностей отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работу.

Прекращение трудового договора оформляется приказом по учреждению. Записи о 
причинах увольнения в трудовую книжку производятся в точном соответствии с 
формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, 
пункт ТК РФ или иного закона. Независимо от причины прекращения трудового договора 
работодатель обязан:

издать приказ об увольнении работника с указанием статьи, а в необходимых случаях и 
пункта статьи Трудового кодекса РФ;

выдать работнику в день увольнения оформленную трудовую книжку и произвести с 
ним окончательный расчет, а также по письменному заявлению работника выдать копии 
документов, связанных с его работой.

Днем увольнения считается последний день работы работника.
2.21. При рассмотрении вопросов, связанных с расторжением трудового договора по 

инициативе работодателя предусмотрено обязательное участие выборного органа первичной 
профсоюзной организации учреждения (ст. 82 ТК РФ).

2.22. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников либо по 
несоответствию занимаемой должности, допускается при условии, если невозможно перевести
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увольняемого работника с его согласия на другую работу и по получении предварительного 
согласия соответствующего выборного профсоюзного органа МОУ детского сада.

2.23. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель и его 
представители при обработке персональных данных работника обязаны соблюдать 
требования, предусмотренные ТК РФ (ст. 86 ТК РФ). В целях обеспечения прав и свобод 
человека и гражданина работодатель и его представители при обработке персональных 
данных работника обязаны соблюдать следующие общие требования:

s  обработка персональных данных работника может осуществляться 
исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых 
актов, содействия работникам в трудоустройстве, получении образования и продвижении по 
службе, обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества 
выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества;

s  при определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных 
работника работодатель должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации, 
настоящим Кодексом и иными федеральными законами;

s  все персональные данные работника следует получать у него самого. Если 
персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, то работник 
должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное 
согласие. Работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и 
способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению 
персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их 
получение;

s  работодатель не имеет права получать и обрабатывать сведения о работнике, 
относящиеся в соответствии с законодательством Российской Федерации в области 
персональных данных к специальным категориям персональных данных, за исключением 
случаев, предусмотренных настоящим Кодексом и другими федеральными законами;

s  работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника 
о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за 
исключением случаев, предусмотренных настоящим Кодексом или иными федеральными 
законами;

S  при принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не имеет 
права основываться на персональных данных работника, полученных исключительно в 
результате их автоматизированной обработки или электронного получения;

S  защита персональных данных работника от неправомерного их использования или 
утраты должна быть обеспечена работодателем за счет его средств в порядке, установленном 
настоящим Кодексом и иными федеральными законами;

S
S  работники и их представители должны быть ознакомлены под роспись с документами 

работодателя, устанавливающими порядок обработки персональных данных работников, а 
также об их правах и обязанностях в этой области;

S  работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны;
S  работодатели, работники и их представители должны совместно вырабатывать меры 

защиты персональных данных работников.

3. Основные обязанности и права работодателя

Работодатель обязан:
3.1. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

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

предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
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обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 
нормативным требованиям охраны труда;

обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 
иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с Трудовым Кодексом, коллективным договором, правилами 
внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами;

вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 
установленном Трудовым Кодексом;

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

знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными актами, 
непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 
работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных 
актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных 
нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;

создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 
предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами и коллективным 
договором формах;

обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 
обязанностей;

осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 
установленном федеральными законами;

возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 
обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 
установлены настоящим Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации;

исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том 
числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными 
правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 
соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.

соблюдать правила охраны труда, строго придерживаться установленного рабочего 
времени и времени отдыха, осуществлять необходимые мероприятия по техники безопасности 
и производственной санитарии;

принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и 
других заболеваний работников МОУ детского сада и детей;

обеспечить работников необходимыми методическими пособиями и хозяйственным 
инвентарем для организации эффективной работы;

Осуществлять контроль за качеством воспитательно-образовательного процесса, 
выполнением образовательных программ.

Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение 
работы МОУ детского сада, поддерживать и поощрять лучших работников.

Работодатель имеет право:
3.2. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым Кодексом, иными федеральными законами; 
вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 
поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного
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отношения к имуществу работодателя (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 привлекать 
работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном 
Трудовым Кодексом, иными федеральными законами;

принимать локальные нормативные акты (в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 
90-ФЗ)

создавать производственный совет - совещательный орган, образуемый на добровольной 
основе из числа работников МОУ Детского сада № 301, имеющих, как правило, достижения в 
труде, для подготовки предложений по совершенствованию деятельности, внедрению и новых 
программ, повышению производительности труда и квалификации работников. Полномочия, 
состав, порядок деятельности производственного совета и его взаимодействия с 
работодателем устанавливаются локальным нормативным актом. К полномочиям 
производственного совета не могут относиться вопросы, решение которых в соответствии с 
федеральными законами отнесено к исключительной компетенции органов управления 
организации, а также вопросы представительства и защиты социально-трудовых прав и 
интересов работников, решение которых в соответствии с настоящим Кодексом и иными 
федеральными законами отнесено к компетенции профессиональных союзов, 
соответствующих первичных профсоюзных организаций, иных представителей работников. 
Работодатель обязан информировать производственный совет о результатах рассмотрения 
предложений, поступивших от производственного совета, и об их реализации;

реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке 
условий труда.

3.3. Права и обязанности работодателя по подготовке и дополнительному 
профессиональному образованию работников, по направлению работников на прохождение 
независимой оценки квалификации

Необходимость подготовки работников (профессиональное образование и
профессиональное обучение) и дополнительного профессионального образования, а также 
направления работников на прохождение независимой оценки квалификации для собственных 
нужд определяет работодатель.

Подготовка работников и дополнительное профессиональное образование работников, 
направление работников (с их письменного согласия) на прохождение независимой оценки 
квалификации осуществляются работодателем на условиях и в порядке, которые 
определяются коллективным договором, соглашениями, трудовым договором.

Формы подготовки и дополнительного профессионального образования работников, 
перечень необходимых профессий и специальностей, в том числе для направления работников 
на прохождение независимой оценки квалификации, определяются работодателем с учетом 
мнения представительного органа работников в порядке, установленном статьей 
372 настоящего Кодекса для принятия локальных нормативных актов.

В случаях, предусмотренных федеральными законами, иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, работодатель обязан проводить профессиональное обучение 
или дополнительное профессиональное образование работников, если это является условием 
выполнения работниками определенных видов деятельности.

Работникам, проходящим подготовку, работодатель должен создавать необходимые 
условия для совмещения работы с получением образования, предоставлять гарантии, 
установленные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 
содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными 
нормативными актами, трудовым договором.

При направлении работодателем работника на прохождение независимой оценки 
квалификации работодатель должен предоставлять ему гарантии, установленные трудовым 
законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 
трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными
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актами, трудовым договором (часть шестая введена Федеральным законом от 03.07.2016 N 
239-ФЗ)

При направлении работодателем работника на профессиональное обучение или 
дополнительное профессиональное образование, на прохождение независимой оценки 
квалификации на соответствие положениям профессионального стандарта или
квалификационным требованиям, установленным федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации (далее - независимая оценка 
квалификации), с отрывом от работы за ним сохраняются место работы (должность) и средняя 
заработная плата по основному месту работы. Работникам, направляемым на 
профессиональное обучение или дополнительное профессиональное образование, на 
прохождение независимой оценки квалификации с отрывом от работы в другую местность, 
производится оплата командировочных расходов в порядке и размерах, которые 
предусмотрены для лиц, направляемых в служебные командировки.

При направлении работодателем работника на прохождение независимой оценки 
квалификации оплата прохождения такой оценки осуществляется за счет средств 
работодателя.

4. Основные обязанности и права работников

Работники М О У детского сада обязаны:
4 .1 . добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором;
соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;
(в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ) 
соблюдать трудовую дисциплину; 
выполнять установленные нормы труда;
соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 
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;

незамедлительно сообщить 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).

Уважать личность ребенка, изучать его индивидуальные особенности, знать его 
склонности и особенности характера, помогать ему в становлении и развитии личности.

Защищать и представлять права ребенка перед администрацией, советом и другими 
инстанциями.

Допускать на свои занятия администрацию и представителей общественности по 
предварительной договоренности.

Работники М О У  детский сад имеют право:
4.2. заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены настоящим Кодексом, иными федеральными законами;
предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;
своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 
предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 
ежегодных и дополнительных отпусков;
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полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 
рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной 
оценке условий труда;

подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном 
настоящим Кодексом, 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 настоящим Кодексом, иными 
федеральными законами и коллективным договором формах;

ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 
через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, 
соглашений;

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

разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 
забастовку, в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами;

возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 
компенсацию морального вреда в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными 
федеральными законами;

обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 
федеральными законами.

4.3. Право работников на подготовку и дополнительное профессиональное образование, на
прохождение независимой оценки квалификации 

Работники имеют право на подготовку и дополнительное профессиональное 
образование, а также на прохождение независимой оценки квалификации.

Указанное право реализуется путем заключения договора между работником и 
работодателем.

5. Оплата и нормирование труда
5.1. Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в соответствии с 

действующими у данного работодателя системами оплаты труда.
Системы оплаты труда, включая размеры тарифных ставок, окладов (должностных 

окладов), доплат и надбавок компенсационного характера, в том числе за работу в условиях, 
отклоняющихся от нормальных, системы доплат и надбавок стимулирующего характера и 
системы премирования, устанавливаются коллективными договорами, соглашениями, 
локальными нормативными актами в соответствии с трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

Российская трехсторонняя комиссия по регулированию социально-трудовых отношений 
ежегодно до внесения в Государственную Думу Федерального Собрания Российской 
Федерации проекта федерального закона о федеральном бюджете на очередной финансовый 
год и плановый период разрабатывает единые рекомендации по установлению на 
федеральном, региональном и местном уровнях систем оплаты труда работников 
государственных и муниципальных учреждений. Указанные рекомендации учитываются 
Правительством Российской Федерации, органами исполнительной власти субъектов 
Российской Федерации и органами местного самоуправления при определении объемов 
финансового обеспечения деятельности государственных и муниципальных учреждений, в 
том числе в сфере здравоохранения, образования, науки, культуры. Если стороны Российской 
трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений не достигли 
соглашения, указанные рекомендации утверждаются Правительством Российской Федерации, 
а мнение сторон Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых
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отношений доводится до субъектов Российской Федерации Правительством Российской 
Федерации.

Локальные нормативные акты, устанавливающие системы оплаты труда, принимаются 
работодателем с учетом мнения представительного органа работников.

Условия оплаты труда, определенные трудовым договором, не могут быть ухудшены по 
сравнению с установленными трудовым законодательством и иными нормативными 
правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 
соглашениями, локальными нормативными актами.

Условия оплаты труда, определенные коллективным договором, соглашениями, 
локальными нормативными актами, не могут быть ухудшены по сравнению с установленными 
трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 
нормы трудового права.

5.2. При выплате заработной платы работодатель обязан извещать в письменной форме 
каждого работника:

1) о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий 
период;

2) о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной компенсации за 
нарушение работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, 
оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику;

3) о размерах и об основаниях произведенных удержаний;
4) об общей денежной сумме, подлежащей выплате.
Форма расчетного листка утверждается работодателем с учетом мнения 

представительного органа работников в порядке, установленном статьей 372 настоящего 
Кодекса для принятия локальных нормативных актов.

Заработная плата выплачивается работнику, как правило, в месте выполнения им работы 
либо переводится в кредитную организацию, указанную в заявлении работника, на условиях, 
определенных коллективным договором или трудовым договором. Работник вправе заменить 
кредитную организацию, в которую должна быть переведена заработная плата, сообщив в 
письменной форме работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной платы не 
позднее чем за пять рабочих дней до дня выплаты заработной платы.

Место и сроки выплаты заработной платы в неденежной форме определяются 
коллективным договором или трудовым договором.

Заработная плата выплачивается непосредственно работнику, за исключением случаев, 
когда иной способ выплаты предусматривается федеральным законом или трудовым 
договором.

Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца. Конкретная дата 
выплаты заработной платы устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка, 
коллективным договором или трудовым договором не позднее 15 календарных дней со дня 
окончания периода, за который она начислена.

Для отдельных категорий работников федеральным законом могут быть 
установлены иные сроки выплаты заработной платы.

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.
5.3. Исчисление средней заработной платы

Для всех случаев определения размера средней заработной платы (среднего заработка), 
предусмотренных настоящим Кодексом, устанавливается единый порядок ее исчисления.

Для расчета средней заработной платы учитываются все предусмотренные системой 
оплаты труда виды выплат, применяемые у соответствующего работодателя независимо от 
источников этих выплат.
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При любом режиме работы расчет средней заработной платы работника производится 
исходя из фактически начисленной ему заработной платы и фактически отработанного им 
времени за 12 календарных месяцев, предшествующих периоду, в течение которого за 
работником сохраняется средняя заработная плата. При этом календарным месяцем считается 
период с 1-го по 30-е (31-е) число соответствующего месяца включительно (в феврале - по 28­
е (29-е) число включительно).

Средний дневной заработок для оплаты отпусков и выплаты компенсации за 
неиспользованные отпуска исчисляется за последние 12 календарных месяцев путем деления 
суммы начисленной заработной платы на 12 и на 29,3 (среднемесячное число календарных 
дней).

Средний дневной заработок для оплаты отпусков, предоставляемых в рабочих днях, в 
случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, а также для выплаты компенсации за 
неиспользованные отпуска определяется путем деления суммы начисленной заработной платы 
на количество рабочих дней по календарю шестидневной рабочей недели.

В коллективном договоре, локальном нормативном акте могут быть предусмотрены и 
иные периоды для расчета средней заработной платы, если это не ухудшает положение 
работников.

Особенности порядка исчисления средней заработной платы, установленного настоящей 
статьей, определяются Правительством Российской Федерации с учетом мнения Российской 
трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений.

5.4. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся 
работнику от работодателя, производится в день увольнения работника. Если работник в день 
увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее 
следующего дня после предъявления уволенным работником требования о расчете.

В случае спора о размерах сумм, причитающихся работнику при увольнении, 
работодатель обязан в указанный срок выплатить не оспариваемую им сумму.

5.5. Работодатель и (или) уполномоченные им в установленном порядке представители 
работодателя, допустившие задержку выплаты работникам заработной платы и другие 
нарушения оплаты труда, несут ответственность в соответствии с Трудовым Кодексом и 
иными федеральными законами.

В случае задержки выплаты заработной платы на срок более 15 дней работник имеет 
право, известив работодателя в письменной форме, приостановить работу на весь период до 
выплаты задержанной суммы. Не допускается приостановление работы: в периоды
введения военного, чрезвычайного положения или особых мер в соответствии 
с законодательством о чрезвычайном положении;

В период приостановления работы работник имеет право в свое рабочее время 
отсутствовать на рабочем месте.

На период приостановления работы за работником сохраняется средний заработок.
Работник, отсутствовавший в свое рабочее время на рабочем месте в период 

приостановления работы, обязан выйти на работу не позднее следующего рабочего дня после 
получения письменного уведомления от работодателя о готовности произвести выплату 
задержанной заработной платы в день выхода работника на работу.

5.6. Тарифные системы оплаты труда - системы оплаты труда, основанные на тарифной 
системе дифференциации заработной платы работников различных категорий.

Тарифная система дифференциации заработной платы работников различных категорий 
включает в себя: тарифные ставки, оклады (должностные оклады), тарифную сетку и 
тарифные коэффициенты.

Тарифная сетка - совокупность тарифных разрядов работ (профессий, должностей), 
определенных в зависимости от сложности работ и требований к квалификации работников с 
помощью тарифных коэффициентов.

Тарифный разряд - величина, отражающая сложность труда и уровень квалификации 
работника.
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Квалификационный разряд - величина, отражающая уровень профессиональной 
подготовки работника.

Тарификация работ - отнесение видов труда к тарифным разрядам или 
квалификационным категориям в зависимости от сложности труда.

Сложность выполняемых работ определяется на основе их тарификации.
Тарификация работ и присвоение тарифных разрядов работникам производятся с учетом 

единого тарифно-квалификационного справочника работ и профессий рабочих, единого 
квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих или с 
учетом профессиональных стандартов. Указанные справочники и порядок их применения 
утверждаются в порядке, устанавливаемом Правительством Российской Федерации.

Тарифные системы оплаты труда устанавливаются коллективными договорами, 
соглашениями, локальными нормативными актами в соответствии с трудовым 
законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 
трудового права. Тарифные системы оплаты труда устанавливаются с учетом единого 
тарифно-квалификационного справочника работ и профессий рабочих, единого 
квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих или 
профессиональных стандартов, а также с учетом государственных гарантий по оплате труда.

6. Рабочее время и его использование

5.1. Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с правилами 
внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять 
трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с Трудовым 
Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации относятся к рабочему времени.

Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в 
неделю. Порядок исчисления нормы рабочего времени на определенные календарные 
периоды (месяц, квартал, год) в зависимости от установленной продолжительности рабочего 
времени в неделю определяется федеральным органом исполнительной власти, 
осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому 
регулированию в сфере труда.

Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается:
для работников в возрасте до шестнадцати лет - не более 24 часов в неделю;
для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - не более 35 часов в 

неделю;
для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 часов в неделю;
для работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной 

оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени или опасным 
условиям труда, - не более 36 часов в неделю.

В МОУ детском саду устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными 
днями -  суббота и воскресенье. Продолжительность рабочего времени конкретного работника 
устанавливается трудовым договором на основании отраслевого (межотраслевого) 
соглашения и коллективного договора с учетом результатов специальной оценки условий 
труда.

На основании отраслевого (межотраслевого) соглашения и коллективного договора, а 
также письменного согласия работника, оформленного путем заключения отдельного 
соглашения к трудовому договору, продолжительность рабочего времени, указанная в абзаце 
пятом части первой статьи 92 ТК РФ, может быть увеличена, но не более чем до 40 часов в 
неделю с выплатой работнику отдельно устанавливаемой денежной компенсации в порядке, 
размерах и на условиях, которые установлены отраслевыми (межотраслевыми) соглашениями, 
коллективными договорами.
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Продолжительность рабочего времени лиц в возрасте до восемнадцати лет, получающих 
общее образование или среднее профессиональное образование и совмещающих в течение 
учебного года получение образования с работой, не может превышать половины норм, 
установленных частью первой статьи 92 ТК РФ для лиц соответствующего возраста.

5.2. По соглашению сторон трудового договора работнику как при приеме на работу, так 
и впоследствии может устанавливаться неполное рабочее время (неполный рабочий день 
(смена) и (или) неполная рабочая неделя, в том числе с разделением рабочего дня на части). 
Неполное рабочее время может устанавливаться как без ограничения срока, так и на любой 
согласованный сторонами трудового договора срок.

(часть первая в ред. Федерального закона от 18.06.2017 N 125-ФЗ)
Работодатель обязан устанавливать неполное рабочее время по просьбе беременной 

женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до 
четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет), а также лица, 
осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 
заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации.

При этом неполное рабочее время устанавливается на удобный для работника срок, но 
не более чем на период наличия обстоятельств, явившихся основанием для обязательного 
установления неполного рабочего времени, а режим рабочего времени и времени отдыха, 
включая продолжительность ежедневной работы (смены), время начала и окончания работы, 
время перерывов в работе, устанавливается в соответствии с пожеланиями работника с учетом 
условий производства (работы) у данного работодателя.

(часть вторая введена Федеральным законом от 18.06.2017 N 125-ФЗ)
При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника 

производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от 
выполненного им объема работ.

Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников каких-либо 
ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, исчисления 
трудового стажа и других трудовых прав.

5.3. Продолжительность ежедневной работы (смены) не может превышать:
для работников (включая лиц, получающих общее образование или среднее 

профессиональное образование и работающих в период каникул) в возрасте от четырнадцати 
до пятнадцати лет - 4 часа, в возрасте от пятнадцати до шестнадцати лет - 5 часов, в возрасте 
от шестнадцати до восемнадцати лет - 7 часов;

(в ред. Федерального закона от 01.07.2017 N 139-ФЗ)
для лиц, получающих общее образование или среднее профессиональное образование и 

совмещающих в течение учебного года получение образования с работой, в возрасте от 
четырнадцати до шестнадцати лет - 2,5 часа, в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - 
4 часа;

(в ред. Федерального закона от 01.07.2017 N 139-ФЗ)
для инвалидов - в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации.

(в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ)
Для работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, где 

установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, максимально допустимая 
продолжительность ежедневной работы (смены) не может превышать:

при 36-часовой рабочей неделе - 8 часов;
при 30-часовой рабочей неделе и менее - 6 часов.
5.4. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
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Накануне выходных дней продолжительность работы при шестидневной рабочей неделе 
не может превышать пяти часов.

5.5. МОУ детский сад работает в двухсменном режиме:
1 смена -  с 7.00 до 14.00,
2 смена -  с 12.00 до 19.00.
Специализированные группы:
1 смена -  с 7.00 до 13.00,
2 смена -  с 13.00 до 19.00.
Воспитатели МОУ детского сада должны приходить на работу в соответствии с 

графиком. Окончание рабочего дня воспитателей МОУ детского сада -  в зависимости от 
смены. В конце дня воспитатели обязаны проводить детей в раздевалку и проследить за 
уходом детей домой в сопровождении родителей (законных представителей).

Продолжительность рабочего дня (смены) для руководящего, административно­
хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется из 
расчета 40-часовой рабочей недели в соответствии с графиком сменности.

Графики работы утверждаются руководителем МОУ детского сада и 
предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания. Графики 
объявляются работнику под роспись и вывешиваются на видном месте не позже, чем за один 
месяц до их введения в действие.

5.6. Время отдыха.
Время отдыха -  время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых 

обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 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. Правилами внутреннего трудового распорядка или трудовым договором может 
быть предусмотрено, что указанный перерыв может не предоставляться работнику, если 
установленная для него продолжительность ежедневной работы (смены) не превышает 
четырех часов.

(в ред. Федерального закона от 18.06.2017 N 125-ФЗ)
Время предоставления перерыва и его конкретная продолжительность устанавливаются 

правилами внутреннего трудового распорядка или по соглашению между работником и 
работодателем.

Видами время отдыха являются:
■У перерывы в течение рабочего дня (смены);
У ежедневный (междусменный) отдых;
У выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);
У нерабочие праздничные дни;
У отпуска.

У
5.7. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 

продолжительностью 28 календарных дней. Ежегодные дополнительные оплачиваемые 
отпуска предоставляются работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными 
условиями труда, работникам, имеющим особый характер работы, работникам с 
ненормированным рабочим днем. Отпуск предоставляется работникам ежегодно. Очередность 
предоставления ежегодных основных оплачиваемых отпусков (а так же дополнительных - 
отдельным категориям работников) определяется в соответствии с графиком отпусков, 
утверждаемых работодателем с учетом мнения профкома не позднее, чем за две недели до 
наступления календарного года и доводится до сведения всех работников. Продолжительность 
ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых отпусков работников исчисляется в 
календарных днях и максимальным пределом не ограничивается. Нерабочие праздничные
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дни, приходящиеся на период ежегодного основного или ежегодного дополнительного 
оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются.

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 
соответствии с 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 статьей 372 Трудового Кодекса для принятия 
локальных нормативных актов. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для 
работника. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, 
чем за две недели до его начала. Отсутствие своевременно утвержденного графика 
предоставления ежегодного отпуска оставляет за работником право уходить в отпуск в любое, 
удобное для него время, с письменным предупреждением об этом работодателя не менее чем 
за две недели до начала отпуска.

По соглашению сторон между работником и работодателем отпуск может быть разделен 
на части (при этом хотя бы одна из частей этого отпуска не должна быть менее 14 
календарных дней), перенесен на другой срок. Разделение отпуска, предоставление отпуска по 
частям, перенос отпуска полностью или частично на другой год, а также отзыв из отпуска 
производится в соответствии со статьями 124, 126 ТК РФ.

5.8. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно.
Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. По соглашению 
сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести 
месяцев. До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по 
заявлению работника должен быть предоставлен:

женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него; 
работникам в возрасте до восемнадцати лет;
работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 
в других случаях, предусмотренных федеральными законами.
Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время 

рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых 
отпусков, установленной у работодателя.

Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по 
письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией.

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом и 
иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их 
желанию в удобное для них время. По желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется 
в период нахождения его жены в отпуске по беременности и родам независимо от времени его 
непрерывной работы у данного работодателя.

5.9. 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:

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, таможенных органов, сотрудников учреждений и 
органов уголовно-исполнительной системы, погибших или умерших вследствие ранения, 
контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы (службы),
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либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы (службы), - до 14 
календарных дней в году;

(в ред. Федеральных законов от 02.07.2013 N 157-ФЗ, от 03.07.2016 N 305-ФЗ)
работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;
работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников - до пяти календарных дней;
в других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом, иными 

федеральными законами либо коллективным договором.
5.7. Администрация МОУ детского сада организует учет рабочего времени и его 

использования всех работников МОУ детского сада.
В случае неявки на работу по болезни обязан при наличии такой возможности 

известить администрацию как можно раньше, а также предоставить листок временной 
нетрудоспособности в первый день выхода на работу.

6. Организация и режим работы МОУ детского сада

6.1. Привлечение к работе работников в установленные графиком выходные и нерабочие 
праздничные дни запрещено и может лишь в случаях, предусмотренные законодательством.

6.2. Администрация МОУ детского сада привлекает работников к дежурству по МОУ 
детскому саду в рабочее время. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до 
начала занятий и продолжаться не более 20 минут после окончания занятий данного педагога. 
График дежурств составляется на месяц и утверждается руководителем МОУ детского сада по 
согласованию с профсоюзным органом.

6.3. Общие собрания работников проводятся по мере необходимости, но не реже двух 
раз в год.

Заседания педагогического совета проводятся не реже четырех раз в год.
Все заседания проводятся в нерабочее время и не должны продолжаться более двух 

часов, родительские собрания -  более полутора часов.
6.4. Педагогическим и другим работникам запрещается:
- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;
- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между

ними.
6.5. Посторонним лицам разрешается присутствовать в МОУ детском саду по 

согласованию с администрацией.
6.6. Не разрешается делать замечаний педагогическим работникам по поводу их работы 

во время проведения занятий, в присутствии детей и родителей.
6.7. В помещениях МОУ детского сада запрещается:
- находится в верхней одежде и головных уборах;
- громко разговаривать и шуметь в коридорах;
- курить на территории МОУ детского сада.

7. Поощрения за успехи в работе

7.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые 
обязанности (объявляет благодарность, выдает премию, награждает ценным подарком, 
почетной грамотой, представляет к званию лучшего по профессии) (ст. 191 ТК РФ):.

Другие виды поощрений работников за труд определяются коллективным договором или 
правилами внутреннего трудового распорядка, а также уставами и положениями о 
дисциплине. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут 
быть представлены к государственным наградам.

7.2. В соответствии со ст. 191 ТК РФ поощрения применяются работодателем совместно 
или по согласованию с профсоюзным комитетом.
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7.3. Поощрения объявляются приказом руководителя МОУ детского сада и доводятся до 
сведения коллектива, запись о поощрении вносится в трудовую книжку работника

7.4. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, в 
первую очередь предоставляются преимущества и льготы в области социально-культурного, 
бытового и жилищного обслуживания. За особые трудовые заслуги работники представляются 
в вышестоящие органы к поощрению, наградам и присвоению званий.

8. Взыскания за нарушения трудовой дисциплины
8.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащие исполнение 

вследствие умысла, самонадеянности либо небрежности работника возложенных на него 
трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер дисциплинарного взыскания, а также 
применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.

8.2. За нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее 
исполнение по вине работника, возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель 
вправе применять следующие дисциплинарные взыскания (ст . 192 ТК РФ):

а) замечание;
б) выговор;
в) увольнение.
8.3. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за 

систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, 
определенных трудовым договором, должностной инструкцией, Уставом, настоящими 
Правилами, за прогул (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более 4-х часов 
в течение рабочего дня); за появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического 
или иного токсического опьянения; за разглашение охраняемой законом тайны (служебной, 
иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей; за 
совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, 
умышленного его уничтожения или повреждения, установленного вступившим в законную 
силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченного на применение 
административных взысканий; за нарушение работником требований по охране труда, если 
оно повлекло за собой тяжкие последствия либо заведомо создавало реальную угрозу 
наступления таких последствий, а также за совершение виновных действий работником, 
непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают 
основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя.

8.4. За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание. 
Меры дисциплинарного взыскания применяются должностным лицом, наделенным правом 
приема и увольнения данного работника.

8.5. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины требуется 
предоставить объяснение в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения не 
препятствует применению взыскания.

8.6. 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).

8.7. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 
совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 
деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В 
указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 
дисциплинарное взыскание.
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8.8. 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 подписать указанный приказ 
составляется соответствующий акт.

8.9. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 
инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

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 его непосредственного руководителя или представительного органа работников.

Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения 
объявляется работнику, подвергнутому взысканию под расписку (ст. 193 ТК РФ).

Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не производится, за 
исключением случаев увольнения за нарушение трудовой дисциплины.

8.10. Педагогические работники МОУ детского сада, в обязанности которых входит 
выполнение воспитательных функций по отношению к детям, могут быть уволены за 
совершение аморального проступка, несовместимого 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 МОУ детского сада могут быть уволены за применение методов 
воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью 
воспитанников по пункту 4 статьи 56 Закона РФ «Об образовании».

Указанные увольнения не относятся к мерам дисциплинарного взыскания.
8.11. Увольнение в связи с аморальным проступком и применением мер физического или 

психического насилия производятся без согласования с профсоюзным органом.
9. Охрана труда

9.1. Каждый работник обязан соблюдать требования охраны труда, установленные 
законами и иными нормативными правовыми актами, а также правилами и инструкциями по 
охране труда.

9.2. Все работники МОУ детского сада обязаны проходить обучение безопасным 
методам и приемам выполнения работ по охране труда, оказанию первой помощи при 
несчастных случаях на производстве, инструктажи по охране труда, обучение и проверку 
знаний по охране труда в установленном порядке и в установленные сроки.

9.3. О любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном 
случае, произошедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья каждый 
работник обязан немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего 
руководителя.

9.4. По каждому несчастному случаю на производстве оформляются акты о 
несчастном случае на производстве по форме Н-1, один экземпляр указанного акта в 
трехдневный срок после утверждения выдается пострадавшему.

9.5. В случае причинения вреда жизни и здоровью работника при исполнении им 
трудовых обязанностей возмещение указанного вреда осуществляется в соответствии с 
действующим законодательством.

9.6. Общее руководство и ответственность за организацию и проведение работ по 
охране труда возлагается на работодателя.
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