
 
 

 

 



1.Общие положения 

1. Правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный акт Муниципального 

бюджетного дошкольного образовательного учреждения детского сада комбинированного вида № 37 

«Родничок»Бугульминского муниципального района Республики Татарстан (далее – Учреждение), 

регламентирующий в соответствии с трудовым законодательством РФ 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 взаимоотношений в Учреждении. 

1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый имеет право на труд, который он 

свободно выбирает или на который свободно соглашается, право распоряжаться своими 

способностями к труду, выбирать профессию и род занятий, а также право на защиту от 

безработицы. 

1.2. Трудовые отношения работников государственных и муниципальных образовательных 

учреждений регулируются Трудовым Кодексом. 

1.3. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка, конкретизируя ст. 21,22 ТК РФ, 

устанавливают взаимные права и обязанности работодателя и работников, ответственность за их 

соблюдение и исполнение. 

1.4. Работники обязаны работать честно и добросовестно, блюсти дисциплину труда, своевременно и 

точно исполнять распоряжения администрации, повышать профессионализм, квалификацию, 

продуктивность педагогического и управленческого труда, улучшать качество образования, 

развивать творческую инициативу, соблюдать требования по охране труда, технике безопасности и 

производственной санитарии, бережно относиться к имуществу предприятия, учреждения, 

организации ( ст. 21 ТК РФ). 

1.5.Правила внутреннего трудового распорядка Учреждения утверждаются работодателем с 

учетом мнения представительного органа работников организации. Правила внутреннего 

трудового распорядка Учреждения, как правило, являются приложением к коллективному 

договору. 

   1.6. Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в заключаемых с ними трудовых 

договорах. 

   1.7. Текст правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в учреждениях на видных 

местах. 

II. Основные права и обязанности руководителя 

 

       Основные права и обязанности руководителя Муниципального бюджетного дошкольного 

образовательного учреждения детского сада комбинированного вида № 37 

«Родничок»Бугульминского муниципального района Республики Татарстан (далее – Учреждение) 

  2.1. Работодатель  имеет право: 

• заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым Кодексом и 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 отношения к 

имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка 

организации; 

• привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым Кодексом и иными федеральными законами; 

• принимать локальные нормативные акты; 

• создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и 

вступать в них. 

  2.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены 

труда; 



- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

- всемерно укреплять трудовую и педагогическую дисциплину; 

- совершенствовать учебно-воспитательный процесс, распространять и внедрять передовой 

опыт работы в Учреждении; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные ТК РФ, коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка 

организации, трудовыми договорами; 

- 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 ТК РФ, 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

- создавать условия, необходимые для нормального развития детей, а также обеспечивающие 

охрану их жизни и здоровья; 

исполнять иные обязанности, предусмотренные ТК РФ, федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями и трудовыми договорами. 

Работодатель имеет право: 

• выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные Трудовым Кодексом, коллективным договором, правилами внутреннего трудового 

распорядка Учреждения, 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; 

• своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных органов, 

уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права; 

• рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 

работниками представителей о выявленных нарушениях законов и иных нормативных правовых актов, 

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

указанным органам и представителям; 

• создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении Учреждением в 

предусмотренных Трудовым Кодексом, иными федеральными законами и коллективным договором 

формах; 

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

 

III. Основные права и обязанности работников  

 

3.1.Работник имеет право на: 

  • 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 условиям, предусмотренным государственными стандартами 

организации и безопасности труда и коллективным договором; 

• своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

• 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 отпусков; 

• полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте; 



• профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, 

установленном Трудовым Кодексом и 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 Учреждением в предусмотренных Трудовым 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 Трудовым Кодексом и иными федеральными законами; 

• возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым Кодексом и иными 

федеральными законами; 

• на получение квалификационной категории при успешном прохождении аттестации в соответствии с 

Типовым положением об аттестации педагогических и руководящих работников государственных, 

муниципальных учреждений и организаций РФ; 

• длительный отпуск сроком до одного года не реже, чем через каждые 10 лет непрерывной 

преподавательской работы в порядке и на условиях, предусмотренных учредителем и (или) Уставом 

Учреждения; 

• ежемесячную денежную компенсацию для педагогических работников в целях обеспечения их 

книгоиздательской продукцией и периодическими изданиями; 

3.2. Работник обязан: 

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором, использовать все рабочее время для производительного труда; 

 соблюдать правила внутреннего трудового распорядка Учреждения; 

 соблюдать трудовую дисциплину - основу порядка в Учреждении, приходить на работу в 6.00 

часов, уходить с работы в 18.00 часов -воспитатели, все остальные работники - строго по 

графику; 

 своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, быть вежливыми с родителями 

и членами коллектива, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять 

их трудовые обязанности; 

 соблюдать требования по технике безопасности, производственной санитарии и гигиене труда, 

производственной охране, пользоваться средствами индивидуальной защиты; 

 бережно относиться к имуществу работодателя и других работников, экономно и рационально 

использовать сырье, материалы, энергию и др. материальные ресурсы; 

 вести себя достойно, соблюдать правила этики поведения; 

 строго соблюдать инструкцию по охране жизни и здоровья детей, содержать в чистоте и порядке 

свое рабочее место; 

 незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя. 

3.3. ЗаведующаяУчреждением непосредственно управляет Учреждением в соответствии с лицензией, 

уставом и свидетельством об аккредитации. Совместно с профсоюзным комитетом, советом 

Учреждения формирует контингенты воспитанников, обеспечивает их социальную защиту. 

Распоряжается имеющимся имуществом, планирует и осуществляет мероприятия по охране труда в 

соответствии с коллективным договором, обеспечивает правила и нормы по охране труда. Организует 

расследование и учет несчастных случаев на производстве и во время учебно-воспитательного 

процесса. Производит инструктаж по охране труда со всеми вновь принимаемыми лицами, 

инструктаж на рабочем месте персонала детского сада. Утверждает совместно с профсоюзом 

инструкции по охране труда и безопасности жизнедеятельности. Составляет общий график работы 

персонала, контролирует его выполнение. 

3.4. Завхоз осуществляет руководство работами по хозяйственному обслуживанию Учреждения. 

Обеспечивает сохранность хозяйственного инвентаря Учреждения. Обеспечивает его восстановление 

и пополнение, а также соблюдение чистоты в помещениях и на территории Учреждения. Принимает 



меры к своевременному ремонту. Обеспечивает работников канцелярскими принадлежностями и 

предметами хозяйственного обихода. Руководит работой младшего обслуживающего персонала. 

Несет ответственность за организацию работы по охране труда обслуживающего персонала. 

Обеспечивает соблюдение требований техники безопасности при эксплуатации производственного и 

энергетического оборудования, материалов и механизмов. Обеспечивает правильность применения 

технологии складирования и хранения материальных средств. Разрабатывает инструкции по охране 

труда для каждой профессии рабочих и обслуживающего персонала. Проводит инструктаж персонала 

по охране труда на рабочем месте: повторный, последующий и внеплановый; оформляет допуск 

персонала к самостоятельной работе с записью в журнале регистрации инструктажа на рабочем 

месте. Обеспечивает работников спецодеждой. Обеспечивает соблюдение противопожарного 

состояния здания и сооружений. Вовремя перезаряжает огнетушители. Обеспечивает безопасное 

движение людей и транспорта на территории Учреждения. 

3.5. Воспитатель планирует и организует жизнедеятельность воспитанников и их воспитание. 

Проводит ежедневную работу, обеспечивающую создание условий для социальной адаптации. 

Планирует и проводит с ними коррекционно-развивающую работу. Совместно с медработниками 

обеспечивает сохранение и укрепление здоровья воспитанников, проводит мероприятия, 

способствующие их психофизическому развитию. Организует выполнение режима дня, оказывает им 

помощь в организации досуга. Изучает индивидуальные способности, интересы и склонности детей, 

их семейные обстоятельства и жилищно-бытовые условия, поддерживает тесную связь с родителями. 

Участвует в работе педагогического совета и других общественных формирований Учреждения. 

Является обязательным участником педагогического совета независимо от смены работы. 

Воспитатель изучает с детьми правила и нормы по охране труда, здоровья и жизни детей, строго их 

соблюдает при проведении воспитательного процесса. Несет личную ответственность за обеспечение 

сохранности жизни и здоровья воспитанников во время их нахождения в Учреждении, во время 

экскурсий и походов, которые предварительно планируются и проводятся только с разрешения 

заведующей Учреждения. Немедленно сообщает заведующей Учреждения о происшедшем 

несчастном случае, принимает меры по оказанию помощи пострадавшим. Составляет план своей 

возрастной группы на неделю, который должен быть просмотрен и подписан ст. воспитателем. 

Обязан тщательно готовиться к занятиям. Организованно передавать детей второму воспитателю. Не 

отдавать детей посторонним лицам, детям школьного возраста. Отдавать детей только по 

доверенности, заверенной нотариусом (для посторонних лиц, забирающих ребенка).  

Воспитателям и другим работникам Учреждения запрещается: 

- изменять по своему усмотрению график сменности; 

- удлинять или сокращать продолжительность занятий с детьми и перерывы между ними; 

- оставлять детей без присмотра; 

- отдавать детей лицам в нетрезвом состоянии, детям школьного возраста, отпускать одних по 

просьбе родителей.  

- допускать присутствие в группах посторонних лиц и детей школьного возраста; 

- говорить на повышенных тонах, браниться, выражаться нецензурными словами; 

- курить и распивать спиртные напитки в помещении Учреждения; 

- хранить в помещениях Учреждения легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества; 

- приглашать без служебной надобности посторонних лиц в Учреждение. 

3.6. Старший воспитатель организует методическую работу Учреждения, разрабатывает предложения 

по повышению эффективности образовательного процесса и методической работы. Обобщает и 

принимает меры к распространению наиболее результативного опыта воспитателей детских садов, 

осуществляет методическое руководство воспитательно-образовательной деятельностью 

педагогического коллектива детского сада. Оказывает методическую помощь воспитателям. 

Организует работу методического кабинета в Учреждении. Постоянно пополняет методический 

кабинет научно-воспитательной литературой, техническими средствами обучения, дидактическими 

пособиями. Оформляет тематические материалы, стенды и выставки для педагогов и родителей. 

Изучает и обобщает передовой опыт по воспитанию детей, организует обмен опытом работы между 

воспитателями. Проводит консультации и семинары для воспитателей и родителей с целью оказания 

им практической помощи в воспитании детей.  

3.7. Старшая медицинская сестравыполняет указания врача по оказанию лечебной и 

профилактической помощи детям, помогает воспитателям и младшим воспитателям организовывать 



оздоровительные процедуры в помещении и на воздухе. Строго следит за санитарным состоянием 

всех помещений Учреждения, за соблюдением воздушного режима и режима дня. Ведет фильтр. 

Оказывает первую медицинскую помощь. Участвует в проведении физкультурных занятий. Ведет 

медицинскую документацию: готовый бракераж, накопительную ведомость, журнал по педикулезу, 

журнал заболеваемости, журнал витаминизации, инфекционный журнал, журнал бак.препаратов, 

профильный журнал, температурный журнал. 

3.8. Повар Учреждения обеспечивает своевременное, в соответствии с режимом Учреждения, 

доброкачественное приготовление пищи. Точно по весу принимает продукты из кладовой, отвечает за 

их правильное хранение и расходование. Обеспечивает гигиеническую обработку продуктов, отпуск 

готовой пищи детям в соответствии с возрастной нормой. Обязан знать нормы питания, основные 

правила приготовления детского питания. 

3.9. Конкретные обязанности работников определяются должностными инструкциями, 

разработанными с учетом условий работы в основном месте администрацией совместно с 

профсоюзным комитетом на основе квалификационных характеристик, настоящих правил и 

утвержденными заведующей Учреждения. 

3.10.  Работники Учреждения несут ответственность за сохранность жизни и здоровья детей. 

3.11.Материальная ответственность сторон трудового договора работников и работодателя. 

Работодатель или работник, причинивший ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в 

соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами. Материальная ответственность стороны 

трудового договора наступает за ущерб, причиненный ею другой стороне этого договора в результате 

ее виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено 

ТК РФ или иными федеральными законами. Каждая из сторон трудового договора обязана доказать 

размер причиненного ей ущерба. 

 

IV. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

 

4.1. Порядок приема на работу 

   4.1.1. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании заключенного 

трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового 

договора. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня 

подписания трудового договора. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 

надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

  4.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме (ст.67 ТК РФ) путем составления и 

подписания сторонами единого правового документа, отражающего их согласованную волю по всем 

существенным условиям труда работника. Один экземпляр трудового договора хранится в 

Учреждении, другой - у работника. 

4.1.3. При приеме на работу педагогический работник обязан предъявить администрации 

Учреждения: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

-  трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или 

работник поступает на работу на условиях совместительства; 

-  страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

-  документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу; 

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных    знаний   - при поступлении на 

работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования 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 подвергшиеся уголовному преследованию.  

       Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных 

Трудовым Кодексом, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и 

постановлениями Правительства Российской Федерации. При заключении трудового договора 



впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования 

оформляются работодателем. 

- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в 

образовательном учреждении (ст. 69 ТК РФ). 

4.1.4. Прием на работу в Учреждение без предъявления перечисленных документов не допускается. 

Вместе с тем администрация Учреждения не вправе требовать предъявления документов помимо 

предусмотренных законодательством.  

   4.1.5 Прием на работу оформляется приказом  работодателя, изданным на основании заключенного 

трудового договора. Содержание приказа работодателя должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. Приказ  работодателя о приеме на работу объявляется работнику 

под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. По требованию работника 

работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника с действующими в Учреждении 

правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, имеющими 

отношение к трудовой функции работника, коллективным договором. 

  4.1.6. Работодатель обязан вести трудовые книжки на каждого работника, проработавшего в 

Учреждениии свыше пяти дней, в случае, если работа в этой организации является для работника 

основной. 

  4.1.7. Трудовые книжки работников хранятся в Учреждении. Бланки трудовых книжек и вкладышей к 

ним хранятся как документы строгой отчетности. Трудовые книжки руководителей образовательных 

учреждений хранятся в органах управления образованием. 

4.1.8. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, администрация 

Учреждения обязана ознакомить ее владельца под расписку в личной карточке. 

4.1.9. На каждого работника Учреждения ведется личное дело, состоящее из заверенной копии приказа 

о приеме на работу, копии документа об образовании и (или) профессиональной подготовке, 

медицинского заключения об отсутствии противопоказаний к работе в образовательном учреждении, 

документов, предъявляемых при приеме на работу вместо трудовой книжки, аттестационного листа. 

Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового договора. 

4.1.10. Руководитель Учреждения вправе предложить работнику заполнить листок по учету кадров, 

автобиографию для приобщения к личному делу. 

4.1.11. Личное дело работника хранится в Учреждении, в том числе и после увольнения, до 

достижения им возраста 75 лет. 

4.1.12. О приеме работника в Учреждение делается запись в Книге учета личного состава. 

4.1.13. При приеме на работу работник должен быть ознакомлен (под расписку) с учредительными 

документами и локальными правовыми актами учреждения, соблюдение которых для него 

обязательно, а именно: уставом школы, правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным 

трудовым договором, должностной инструкцией, инструкцией по охране труда, правилами по технике 

безопасности, пожарной безопасности, санитарно-гигиеническими и другими нормативно-правовыми 

актами Учреждения, упомянутыми в трудовом договоре. 

По общему правилу работник не несет ответственности за невыполнение требований нормативно-

правовых актов, с которыми не был ознакомлен. 

4.2. Изменение существенных условий трудового договора по причинам, связанным с изменением 

организационных или технологических условий труда, допускается изменение определенных 

сторонами существенных условий трудового договора по инициативе работодателя при продолжении 

работником работы без изменения трудовой функции. О введении указанных изменений работник 

должен быть уведомлен работодателем в письменной форме не позднее чем за два месяца до их 

введения, если иное не предусмотрено настоящим Кодексом или иным федеральным законом. Если 

работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то работодатель обязан в письменной 

форме предложить ему иную имеющуюся в организации работу, соответствующую его квалификации 

и состоянию здоровья, а при отсутствии такой работы - вакантную нижестоящую должность или 

нижеоплачиваемую работу, которую работник может выполнять с учетом его квалификации и 

состояния здоровья. 

При отсутствии указанной работы, а также в случае отказа работника от предложенной работы 

трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 7 статьи 77 ТК РФ. 



В случае, если обстоятельства, указанные в части первой 77 статьи ТК РФ, могут повлечь за собой 

массовое увольнение работников, работодатель в целях сохранения рабочих мест имеет право с учетом 

мнения выборного профсоюзного органа данной организации вводить режим неполного рабочего 

времени на срок до шести месяцев. Если работник отказывается от продолжения работы на условиях 

соответствующих режимов рабочего времени, то трудовой договор расторгается в соответствии с 

пунктом 2 статьи 81 ТК РФ с предоставлением работнику соответствующих гарантий и компенсаций. 

Отмена режима неполного рабочего времени производится работодателем с учетом мнения 

представительного органа работников Учреждения. Не могут вводиться изменения существенных 

условий трудового договора, ухудшающие положение работника по сравнению с условиями 

коллективного договора, соглашения.  

4.3. Перевод на другую работу. 

4.3.1. Требование от работника выполнения работы, не соответствующей специальности, 

квалификации, должности либо с изменением размера заработной платы, льгот и других условий 

труда, обусловленных трудовым договором, обычно связано с его переводом на другую работу. Такой 

перевод допускается только с согласия работника (ст.72 ТК РФ). 

4.3.2. Перевод на другую работу в пределах Учреждения оформляется приказом руководителя, на 

основании которого делается запись в трудовой книжке работника (за исключением случаев 

временного перевода). 

4.3.3.Перевод на другую работу без согласия работника возможен лишь в случаях, предусмотренных 

ст. 74 ТК РФ. 

4.3.4. Закон обязывает руководителя перевести работника с его согласия на другую работу (социальная 

защита работника, охрана его здоровья и др.) в случаях, предусмотренных ст. 254 ТК РФ. 

4.3.5. Руководитель не может без согласия работника переместить его на другое рабочее место в том 

же Учреждении в случаях, связанных с изменениями в Учреждении учебного процесса и труда 

(изменение числа групп, количества воспитанников, часов по учебному плану, образовательных 

программ и т.д.) и квалифицирующихся как изменение существенных условий труда. Об изменении 

существенных условий труда работник должен быть поставлен в известность за два месяца в 

письменном виде (ст. 73 ТК РФ).  

4.4. Прекращение трудового договора. 

Основаниями прекращения трудового договора и увольнения работников являются: 

1. соглашение сторон (ст. 78 Трудового кодекса РФ, далее - ТК РФ); 

2. истечение срока трудового договора (п. 2 ст. 58 ТК РФ), за исключением случаев, когда 

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

3. расторжение трудового договора по инициативе работника (ст. 80 ТК РФ); 

4. расторжение трудового договора по инициативе работодателя (ст. 81 ТК РФ); 

5. перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или 

переход на выборную работу (должность); 

6. отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 

организации, изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее реорганизацией 

(ст. 75 ТК РФ); 

7. отказ работника от продолжения работы в связи с изменением организационных и 

технологических условий труда, определенных сторонами условий трудового договора (статья 74 ТК 

РФ); 

8. отказ работника от перевода на другую работу вследствие состояния здоровья в соответствии 

с медицинским заключением (абзац второй ст. 73 ТК РФ); 

9. отказ работника от перевода в связи с перемещением работодателя в другую местность (часть 

первая ст. 72.1 ТК РФ); 

10. обстоятельства, не зависящие от воли сторон (ст. 83 ТК РФ); 

11. нарушение установленных ТК РФ или иным федеральным законом правил заключения 

трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы (ст. 84 ТК 

РФ); 

12. повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательного учреждения (п. 

1 ст. 336 ТК РФ); 

13. применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) 

психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника (п. 2 ст. 336 ТК РФ). 



  4.4.1. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор предупредив об этом администрацию 

письменно за две недели (ст. 80 ТК РФ). При расторжении трудового договора по уважительным 

причинам, предусмотренным действующим законодательством, администрация может расторгнуть 

трудовой договор в срок, о котором просит работник. 

Независимо от причины прекращения трудового договора администрация Учреждения обязана: 

• издать приказ об увольнении работника с указанием статьи, а в необходимых случаях и пункта 

(части) статьи ТК РФ, послужившей основанием прекращения трудового договора; 

• выдать работнику в день увольнения оформленную трудовую книжку. 

• выплатить работнику в день увольнения все причитающиеся ему суммы. 

   4.4.2. Днем увольнения считается последний день работы. 

   4.4.3. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном 

соответствии с формулировками действующего законодательства. 

При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной карточке и 

в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним.  

 

V. Рабочее время и время отдыха педагогических и других работников  

 

5.1. В Учреждении  установлена пятидневная рабочая неделя, Учреждение работает с 6.00 утра до 

18.00 вечера, при 12-часовом пребывании детей в Учреждении. Продолжительность рабочего 

времени для педагогического, медицинского и обслуживающего персонала определяется графиком 

сменности, утвержденным заведующей Учреждения по согласованию с ПК. График работы должен 

быть объявлен работнику под расписку. Питание воспитателей организуется за 30 минут до начала 

работы или после ее окончания, либо вместе с детьми, или во время сна. Воспитателям и 

помощникам воспитателей запрещается оставлять работу до прихода сменяющего работника. В 

случае неявки сменяющего работника воспитатель заявляет об этом заведующей или лицу, его (ее) 

замещающему, которые примут меры и заменят другим работником. Воспитателям и другим 

работникам Учреждения, которые остались с детьми, запрещается оставлять детей без присмотра. 

5.2. Рабочее время педагогических работников определяется Правилами внутреннего трудового 

распорядка (ст. 189 ТК РФ) Учреждения, коллективным договором, учебным расписанием и 

должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом этого Учреждения и трудовым 

договором. 

 

5.3. График  рабочего  времени сотрудников Учреждения. 

 

Должность Часы работы Количество  

часов  в  неделю 

Заведующая Ненормированное  время 40 

Старшая медсестра с  8.00 - 17.00 – понедельник-

четверг с 8.00-16.00 – пятница 

обед - с 12.00-13.00 

39 

Воспитатели 1 смена с 6.00-13.00 

2 смена с 11.00-18.00 

1 час в неделю работа в 

методическом кабинете 

36 

Воспитатель 

татарского языка 

с 8.30-12.00– понедельник-

четверг 

с 8.30-12.30 – пятница 

18 

Музыкальный  

руководитель 

с  8.00-13.00  

с 12.00-16.00  - вторник 

24 

Младший 

воспитатель 

с 7.50-16.50 

обед - с 14.00 -15.00   

санаторные группы  

с 7.50-15.50 понедельник-четверг 

обед - с 14.00 -15.00   

с 7.50-16.50 - пятница 

40 

 

36 



обед - с 14.00 -15.00   

Завхоз Ненормированное время 

 

40 

Повар 1 смена с 6.00-16.00 

2 смена с 8.00-18.00 

(без обеда) 

50 

Подсобный 

рабочий кухни 

с 8.00 - 17.00 

обед - с 12.00-13.00  

40 

Рабочий по стирке 

белья 

с 6.00-18.00 

(без обеда) 

60 

Кастелянша С 8.00-14.30 

обед - с 12.00-12.30 

30 

Рабочий по ремонту  

здания 

С 8.00-14.30 

обед - с 12.00-12.30 

30 

Дворник 

 

с 6.00-15.00  

обед с  12.00-13.00   

40 

Сторож По индивидуальному графику По графику на год 

 

 

   5.4. Накануне нерабочих праздничных дней и выходного дня продолжительность рабочего дня  

работника сокращается на один час, издается приказ по Учреждению.  

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются:  

с 1 по 5 января  -  новогодние каникулы; 

7 января – Рождество; 

23 февраля  -  День защитника Отечества; 

8 марта - Международный женский день;  

1 мая, 2 мая - Праздник Весны и труда; 

9 мая - День Победы;  

12 июня - День России; 

4 ноября - День народного единства; 

5.5.  Продолжительность работы по совместительству не может превышать 4 часов в день и 20  часов 

в неделю. 

5.6.  Для некоторых категорий работников (сторожей) устанавливается сменный режим работы по 

скользящему графику, который составляется на год.  Для этих категорий работников осуществляется 

суммированный учет рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за 

учетный период не превышала нормального числа рабочих часов. 

Время начала и окончания работы (смены) определяется графиками сменности, которые 

утверждаются в установленном порядке. Графики сменности доводятся до сведения работников не 

позднее, чем за 1 месяц до введения их в действие и обязательны как для работников, так и для 

администрации Учреждения. Продолжительность смены не может быть более 12 часов. Работа в 

течение двух смен подряд запрещается. 

5.7.Сверхурочная работа (работа, производимая работником по инициативе администрации за 

пределами установленной продолжительности рабочего времени, ежедневной работы (смены), а 

также работа сверх нормального числа рабочих часов за месяц при суммированном учете рабочего 

времени), работа в выходные и нерабочие праздничные дни, как правило, не допускается. 

Привлечение к сверхурочной работе, работе в выходные и нерабочие праздничные дни может 

производиться только с письменного согласия работника и в случаях, предусмотренных 

действующим законодательством. 

Не допускается привлечение к сверхурочным работам беременных женщин и работников в возрасте 

до 18 лет. 

Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника 4 часов в течение двух дней 

подряд и 120 часов в год. 



5.8.Администрация обязана организовать точный учет рабочего времени, отработанного каждым 

работником. Число отработанных работником часов (дней) ежедневно фиксируется в табеле учета 

рабочего времени. 

5.9. Учебная нагрузка педагогического работника  Учреждения оговаривается в трудовом договоре.  

Учебная нагрузка (педагогическая работа), объем которой больше или меньше нормы часов  за 

ставку заработной платы, устанавливается только с письменного согласия работника.  

5.10. Первоначально оговоренный в трудовом договоре объем учебной нагрузки может быть изменен 

сторонами, что должно найти отражение в трудовом договоре. 

5.11. Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласие работника не 

требуется в случаях: 

а) временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимостью, например 

для замещения отсутствующего учителя (продолжительность выполнения работником без его 

согласия увеличенной учебной нагрузки в таком случае не может превышать одного месяца в 

течение календарного года); 

б) простоя, когда работники могут переводиться с учетом их специальности и квалификации на 

другую работу в том же учреждении на все время простоя либо в другое учреждение, но в той же 

местности на срок до одного месяца; 

в) восстановления на работе учителя, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку; 

г) возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до достижения им 

возраста трех лет или после окончания этого отпуска. 

5.12. Работникам Учреждения предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не менее 28 

календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный отпуск сроком 42 

календарных дня. 

Очередность предоставления отпуска устанавливается заведующей  Учреждения по согласованию с 

профсоюзным комитетом с учетом необходимого обеспечения нормального хода работы Учреждения. 

График составляется на каждый календарный год не позднее 15 декабря текущего года. 

5.13. Ежемесячно, женщинам, имеющим детей до 16 лет предоставляется 1 оплачиваемый день. 

5.14. Работникам Учреждения представляются оплачиваемые свободные дни по следующим 

причинам: 

- бракосочетание работника – три рабочих дня; 

- бракосочетание  детей – один рабочий день; 

- смерть детей, родителей, супруга, супруги – три дня; 

- переезд на новое место жительства – два рабочих дня; 

- проводы сына на службу в армию – один рабочий день. 

 

6. Поощрения за успехи в работе 

6.1. За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании детей, 

продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде применять следующие поощрения: 

- объявление благодарности 

- выдача премии  

- награждение ценными подарками 

- награждение почетными грамотами  

- представление к правительственным наградам  

   6.2. За особые, трудовые заслуги работникам предоставляются для награждения орденами, 

медалями, присвоения почетного звания. 

  6.3. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения работников и заносятся в трудовую 

книжку.  

  6.4. При применении мер поощрения учитывать мнение трудового коллектива согласование с 

выборным профсоюзным органом 

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 

7.1. Администрация применяет следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание 

- выговор 

- увольнение  



7.2. Профсоюзный комитет с учетом мнения трудового коллектива может объявить общественное 

замечание, общественный выговор. До применения взыскания от работника требуется объяснение в 

письменной форме. 

7.3. Дисциплинарные взыскания применяются администрацией непосредственно после обнаружения 

проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или 

пребывания работника в отпуске.  

7.4. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения 

проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

7.5. За каждое нарушение может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. Приказ 

(распоряжение) о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотива его применения 

объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию под расписку в трехдневный срок. 

Приказ (распоряжение) в необходимых случаях доводится до сведения работников школы. 

7.6. Если в течение года со дня дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому 

взысканию, то прежнее взыскание снимается. Администрация Учреждения может приказом  снять 

взыскание не ожидая истечения года. 

VIII. Техника безопасности и производственная санитария 

8.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и производственной 

санитарии, предусмотренные действующими законами и иными нормативными актами, а также 

выполнять указания органов Федеральной инспекции труда при Министерстве труда и социального 

развития РФ (Рострудинспекции), предписания органов трудовой инспекции профсоюзов и 

представителей совместных комиссий по охране труда. 

8.2.  Руководители учреждений образования при обеспечении мер по охране труда должны 

руководствоваться Отраслевой программой «Первоочередные меры по улучшению условий и 

охраны труда на 1996–1997 годы», Типовым положением о порядке обучения и проверки знаний по 

охране труда руководителей и специалистов учреждений, предприятий системы образования, 

Положением о порядке расследования, учета и оформления несчастных случаев обучающимися и 

воспитанниками в системе образования РФ, утвержденных приказом Министерства образования РФ 

от 23.07.96 № 378 «Об охране труда в системе образования Российской Федерации. 

8.3.  Все работники образовательных учреждений, включая руководителей, обязаны проходить 

обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда и технике 

безопасности в порядке и сроки, которые установлены для определенных видов работ и профессий. 

8.4.  В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний должны строго 

выполняться общие и специальные предписания по технике безопасности, охране жизни и здоровья 

детей, действующие для данного образовательного учреждения; их нарушение влечет за собой 

применение дисциплинарных мер взыскания, предусмотренных в главе VII настоящих правил. 

8.5.Служебные инструкции должны содержать предписания всякий раз, когда необходимо дополнить 

указанные выше общие предписания, применяемые во всех случаях. 

8.6.  Руководители обязаны пополнять предписания по технике безопасности, относящиеся к работе, 

выполняемой подчиненными лицами, контролировать реализацию таких предписаний. 

8.7.  Руководители образовательных учреждений, виновные в нарушении законодательства и иных 

нормативных актов по охране труда, в невыполнении обязательств по коллективным договорам и 

соглашениям либо препятствующие деятельности органов Рострудинспекции, профсоюзов или 

представителей иных органов общественного контроля, привлекаются к административной или 

уголовной ответственности в порядке, установленном законодательными актами Российской 

Федерации и ее субъектов.   

 

 

 

 

 

 

 

 


