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                                                                                                 Приложение №      

к коллективному договору 

 

 
СОГЛАСОВАНО: 

Первичная профсоюзная организация 

МАДОУ  № 49 

. 

УТВЕРЖДАЮ: 

 Приказ от 09.11.2020г.№ 91-од 

 

 

 

 
Правила  внутреннего трудового распорядка 

муниципального  автономного дошкольного образовательного учреждения 

«Детский сад № 49»  муниципального образования Кандалакшский район 

 

I. Общие положения 

 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны в 

соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской 

Федерации (далее - ТК РФ), Федеральным законом от 29.12.2012  № 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации», другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.  

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка регулируют порядок приема и 

увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового 

договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и 

взыскания, иные вопросы трудовых отношений и  обязательны для исполнения всеми 

работниками дошкольной образовательной организации (далее – организация). 

1.3. Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, 

решаются руководством организации в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, 

предусмотренных действующим законодательством, по согласованию или с учетом мнения  

профсоюзного комитета.  

1.4. Правила внутреннего трудового распорядка являются приложением к  

коллективному договору организации. 

 

II. Порядок приема, перевода и увольнение работников 

 

2.1. Для работников организации работодателем является  организация в лице его 

руководителя - заведующего. 

2.2. Прием на работу и увольнение осуществляет руководитель организации. 

2.3. К педагогической деятельности не допускаются лица (ст. 331 Трудового кодекса 

РФ) в том числе,  имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых 

прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, 

свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в 

медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных 

условиях, и клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против 

семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а 

также против общественной безопасности, за исключением случаев, предусмотренных 

частью третьей настоящей статьи. 

Лица из числа указанных в абзаце третьем части второй статьи 331 Трудового 

кодекса РФ, имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и 

преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства 

личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, 

оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), семьи и 
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несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а 

также против общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении 

которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по 

нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к педагогической деятельности 

при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной 

высшим исполнительным органом государственной власти субъекта Российской 

Федерации, о допуске их к педагогической деятельности. 

2.4. К трудовой деятельности в сфере образования, воспитания, развития 

несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского обеспечения, 

социальной защиты и социального обслуживания, в сфере детско-юношеского спорта, 

культуры и искусства с участием несовершеннолетних (ст. 351.1 Трудового кодекса РФ) не 

допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, а равно и подвергавшиеся 

уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении 

которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления, указанные в 

абзацах третьем и четвертом части второй статьи 331 настоящего Кодекса, за исключением 

случаев, предусмотренных частью третьей настоящей статьи. 

Лица из числа указанных в абзаце третьем части второй статьи 331 настоящего 

Кодекса, имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и 

преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства 

личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, 

оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а 

также против общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении 

которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по 

нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к трудовой деятельности в сфере 

образования, воспитания, развития несовершеннолетних, организации их отдыха и 

оздоровления, медицинского обеспечения, социальной защиты и социального 

обслуживания, в сфере детско-юношеского спорта, культуры и искусства с участием 

несовершеннолетних при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и 

защите их прав, созданной высшим исполнительным органом государственной власти 

субъекта Российской Федерации, о допуске их к соответствующему виду деятельности. 

2.5. На педагогическую работу принимаются лица, имеющую необходимую 

педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям квалификационной 

характеристики по должности и полученной специальности, подтвержденной документами 

об образовании. 

2.6. При приеме на работу (заключении трудового договора) работник обязан 

предоставить работодателю следующие документы: 

-  паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

      -  трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением 

случаев, если трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу 

на условиях совместительства; 

       - документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

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

военную службу; 

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

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

- справку о наличии (отсутствии)  судимости и (или) факта уголовного преследования 

либо о прекращении уголовного преследования по  реабилитирующим основаниям, 

выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних 
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дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в 

соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, 

имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию; 

       - справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без 

назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая 

выдана в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних 

дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой 

в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые 

административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных 

веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, 

до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым 

административному наказанию. 

     Прием на работу без перечисленных выше документов не допускается. 

2.7. Запрещается требовать от лиц при приеме на работу документы, представление 

которых не предусмотрено законодательством. 

2.8. 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. Трудовой 

договор является основанием для издания приказа о приеме на работу.  

Приказ  работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы.  Содержание приказа  должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

 2.9. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 

ознакомить работника: 

-   с условиями труда, его должностной инструкцией, условиями оплаты труда, 

разъяснить его права и обязанности; 

- проинструктировать его по правилам техники безопасности, производственной 

санитарии, пожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья детей и 

зафиксировать сведения в о проведенном инструктаже в журнале установленного образца; 

-  под роспись с учредительными документами и локальными правовыми актами 

организации, соблюдение которых для него обязательно, а именно: 

- Уставом организации; 

- Правилами внутреннего трудового распорядка; 

- Коллективным договором. 

2.10. На  каждого работника организации  заводится личное дело, состоящее из 

заверенной копии приказа о приеме на работу, личного листка по учету кадров,   документа 

об образовании и профессиональной подготовке, аттестационного листа,   автобиографии; 

выписки из приказов о назначении, переводе, увольнении. 

2.11. Личное дело работника хранится в образовательной организации, в том числе и 

после увольнения в течение  50  лет. 

2.12. Подбор и расстановка кадров относится к компетенции администрации 

организации, поэтому отказ администрации в заключение трудового договора не может 

быть оспорен в судебном порядке, за исключением случаев предусмотренных 

законодательством. 

2.13. Перевод на другую работу в пределах одной организации оформляется приказом 

работодателя,  на основании которого делается запись в трудовой книжке работника (за 

исключением случаев временного перевода). 

2.14. Прекращение  трудового  договора  с  работником  может  производиться  

только  по основаниям, предусмотренным ТК РФ и иными федеральными законами (ст. 

77 ТК РФ).  
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2.15. Основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником 

являются (ст.336 ТК РФ): 

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательной 

организации; 

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим 

и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника. 

2.16. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 

неопределенный срок, предупредив об этом работодателя письменно за две недели (ст. 80 

ТК РФ). 

2.17. При расторжении трудового договора по уважительным причинам, 

предусмотренным действующим законодательством, работодатель может расторгнуть 

трудовой договор в срок, о котором просит работник. Независимо от причины прекращения 

трудового договора работодатель организации обязан: 

- издать приказ об увольнении работника с указанием статьи, а в необходимых 

случаях и пункта ТК РФ, послужившей основанием прекращения трудового договора; 

          - в последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку 

или предоставить сведения о трудовой деятельности  у данного работодателя, выдать 

другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и 

произвести с ним окончательный расчет. 

2.18. Днем увольнения считается последний день работы. 

2.19. 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 книге учета движения 

трудовых книжек.   

 

III. Основные права и обязанности работников организации 

 

3.1. Работник имеет право: 

3.1.1. на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые  установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

3.1.2. на предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

3.1.3. на рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

3.1.4. на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии 

со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной 

работы; 

3.1.5. на отдых, который гарантируется установленной федеральным законом 

максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением 

еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных  дней, оплачиваемых основных и 

дополнительных отпусков; 

3.1.6. на полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте; 

3.1.7. на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

3.1.8. на объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

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

3.1.9. на участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами, соглашениями и коллективным договором формах; 

3.1.10. на ведение коллективных переговоров и заключение коллективного договора и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

3.1.11. на защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

3.1.12. на разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 
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3.1.13. на возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными 

федеральными законами; 

3.1.14. на обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

3.1.15. пользоваться другими правами в соответствии с уставом образовательной 

организации, трудовым договором, законодательством Российской Федерации. 

3.2. Работник обязан: 

3.2.1. добросовестно выполнять должностные и иные обязанности, предусмотренные 

трудовым договором, должностной инструкцией, правилами внутреннего трудового распорядка, 

соблюдать трудовую дисциплину; 

3.2.2. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

3.2.3. незамедлительно сообщать работодателю о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя, в 

т.ч. имущества третьих лиц, находящихся у работодателя; 

3.2.4. бережно относиться к имуществу работодателя, в т.ч. к имуществу третьих лиц, 

находящихся у работодателя; 

3.2.5. проходить предварительные и периодические медицинские осмотры; 

3.2.6. предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные трудовым 

законодательством; 

3.2.7. содержать рабочее место, мебель, оборудование в исправном и аккуратном 

состоянии, поддерживать чистоту в помещениях образовательной организации; 

3.2.8. экономно и рационально расходовать энергию, топливо и другие материальные 

ресурсы работодателя; 

3.2.9. соблюдать законные права и свободы воспитанников, нести полную 

ответственность за жизнь и здоровье детей во время проведения учебных и игровых 

занятий в группе, во время прогулок, экскурсий. Обо всех случаях травматизма детей 

немедленно сообщать администрации, медицинскому работнику и родителям;  

3.2.10. уважительно и тактично относиться к коллегам по работе и воспитанникам; 

3.2.11. систематически повышать свой теоретический, методический и культурный 

уровень, деловую квалификацию, проходить обучение по ГО и ЧС; 

3.2.12. выполнять другие обязанности, отнесенные Уставом образовательной 

организации, трудовым договором и законодательством Российской Федерации к 

компетенции работника 

3.2.13. В рабочее время запрещено пользоваться мобильными телефонами в личных 

целях. 

3.3. Работодатель  имеет право: 

3.3.1. на управление образовательной организацией, принятие решений в пределах 

полномочий, предусмотренных уставом организации; 

3.3.2. на заключение, изменение и расторжение трудовых договоров с работниками в 

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

3.3.3. на ведение коллективных переговоров через своих представителей и заключение 

коллективных договоров; 

3.3.4. на поощрение работников за добросовестный эффективный труд; 

3.3.5. на требование от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил 

внутреннего трудового распорядка; 

3.3.6. на привлечение работников к дисциплинарной и материальной ответственности 

в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

3.3.7. на принятие локальных нормативных актов, содержащих нормы трудового 

права, в порядке, установленном ТК РФ; 

3.3.8. реализовывать иные права, определенные уставом образовательной 

организации, трудовым договором, законодательством Российской Федерации. 
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3.4.  Работодатель обязан: 

3.4.1. в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором создавать 

условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда; 

3.4.2. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного 

договора, соглашений и трудовых договоров;  

3.4.3. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;  

3.4.4. обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда;  

3.4.5. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей;  

3.4.6. обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

3.4.7. выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные ТК РФ, коллективным договором, правилами внутреннего трудового 

распорядка, трудовым договором;  

3.4.8. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном ТК РФ;  

3.4.9. знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

3.4.10. обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей;  

3.4.11. осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

3.4.12. возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, 

которые установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

3.4.13. в случаях, предусмотренных ТК РФ, законами и иными нормативными 

правовыми актами, организовывать проведение за счет собственных средств обязательных 

предварительных (при поступлении на работу) и периодических (в течение трудовой 

деятельности) медицинских осмотров (обследований) работников, с сохранением за ними 

места работы (должности) и среднего заработка на время прохождения указанных 

медицинских осмотров (обследований); 

3.4.14. не допускать работников к исполнению ими трудовых обязанностей без 

прохождения обязательных медицинских осмотров (обследований), а также в случае 

медицинских противопоказаний; 

3.4.15. создавать условия для внедрения инноваций, обеспечивать формирование и 

реализацию инициатив работников образовательной организации;  

3.4.16. создавать условия для непрерывного повышения квалификации работников; 

3.4.17. поддерживать благоприятный морально-психологический климат в 

коллективе; 

3.4.18. исполнять иные обязанности, определенные Уставом образовательной 

организации, трудовым договором, коллективным договором, соглашениями, 

законодательством Российской Федерации. 

 

IV. Рабочее время и время отдыха 

 

4.1 Рабочее время работников определяется Правилами внутреннего трудового 

распорядка организации (ст. 91 ТК РФ), графиком работ, составленным с соблюдением 

установленной продолжительности рабочего времени за неделю, утвержденными 

работодателем по согласованию с профкомом, а также условиями трудового договора, 
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должностными инструкциями работников и обязанностями, возлагаемыми на них Уставом  

организации. В графике указываются часы работы и перерыва для отдыха и приема пищи.  

В течение рабочего дня (смены) работнику предоставляется перерыв для отдыха и 

питания  продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, который в рабочее 

время не включается (ст.108 ТК РФ).  

     В случаях, когда педагогические работники и иные работники выполняют свои 

обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не 

устанавливается. К таким работникам в учреждении относятся воспитатели и сторожа. В 

таких случаях педагогическим работникам и иным работникам  обеспечивается 

возможность приема пищи  в течение рабочего времени.  Воспитатели по желанию могут 

обедать вместе с детьми.  

Питание сотрудников производится из общего котла (без права выноса). Сотрудники 

учреждения имеют право получения только обеда. 

График сменности объявляется работнику под подпись за месяц до наступления 

данного периода работы. 

4.2. Для руководящих работников, работников из числа административно - 

хозяйственного, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала организации 

устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени для женщин 36-

часовая рабочая неделя, для мужчин - 40-часовая, если меньшая продолжительность 

рабочей недели не предусмотрена для них Федеральными Законами. 

          4.2.1. 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. 

4.3. Для      педагогических     работников     организации     устанавливается     

сокращенная продолжительность рабочего времени — не более 36 часов в неделю за 

ставку заработной платы (ст. 333 ТК РФ).  

Конкретная продолжительность рабочего времени педагогических работников 

устанавливается с учетом нормы часов педагогической работы, установленных за ставку 

заработной платы, объемов учебной нагрузки, выполнения дополнительных обязанностей, 

возложенных на них Правилами внутреннего трудового распорядка и Уставом: 

• воспитатель общеразвивающей группы – 36 часов, 

• воспитатель, осуществляющий обучение, воспитание, присмотр и уход за 

обучающимися с ограниченными возможностями здоровья- 25 часов, 

•  музыкальный руководитель - 24 часа, 

• учитель-логопед – 20 часов 

4.4. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки педагога в течение учебного года 

по сравнению с нагрузкой оговоренной в трудовом договоре (контракте) или приказе 

работодателя  возможны только: 

       - по взаимному согласию сторон; 

       - по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по учебным 

планам и программам, сокращения количества групп.  Уменьшение нагрузки в таких 

случаях следует рассматривать как изменение в организации производства и труда, в связи 

с чем, допускается изменения существенных условий труда. 

Об указанных изменениях  работник должен быть поставлен в известность не позднее, чем 

за два  месяца. Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то 

трудовой договор  (контракт) прекращается (ст.77 ТК РФ). 

4.5. Изменение определенных сторонами условий трудового договора (ст.72 ТК РФ), в 

том числе перевод на другую работу допускается только по соглашению сторон трудового 

договора, за исключением случаев, предусмотренных настоящим Кодексом. Соглашение об 
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изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в 

письменной форме. 

В соответствии с частью третьей статьи 72.1 Трудового кодекса Российской 

Федерации не является переводом на другую постоянную работу и не требует согласия 

работника перемещение его в той же организации на другое рабочее место, в другое 

структурное подразделение этой организации в той же местности, поручение работы на 

другом механизме или агрегате, если это не влечет за собой изменения определенных 

сторонами условий трудового договора, в том числе трудовой функции. 

Как следует из содержания данной нормы в системной связи с другими положениями 

Трудового кодекса Российской Федерации, она допускает перемещение работника без его 

согласия лишь постольку, поскольку работник продолжает выполнять обусловленную 

трудовым договором работу (трудовую функцию) и никакие установленные по соглашению 

сторон условия трудового договора не изменяются. 

Согласно статье 72.2 Трудового кодекса РФ по соглашению сторон, заключаемому в 

письменной форме, работник может быть временно переведен на другую работу у того же 

работодателя на срок до одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для 

замещения временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом 

сохраняется место работы, - до выхода этого работника на работу. Если по окончании срока 

перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а он не потребовал ее 

предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о временном характере 

перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным. 

В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 

аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, 

эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь 

или нормальные жизненные условия всего населения или его части, работник может быть 

переведен без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым 

договором работу у того же работодателя для предотвращения указанных случаев или 

устранения их последствий. 

Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную 

трудовым договором работу у того же работодателя допускается также в случаях простоя 

(временной приостановки работы по причинам экономического, технологического, 

технического или организационного характера), необходимости предотвращения 

уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника, 

если простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества либо 

замещения временно отсутствующего работника вызваны чрезвычайными 

обстоятельствами, указанными в части второй настоящей статьи. При этом перевод на 

работу, требующую более низкой квалификации, допускается только с письменного 

согласия работника. 

При переводах, осуществляемых в случаях, предусмотренных частями второй и 

третьей настоящей статьи, оплата труда работника производится по выполняемой работе, 

но не ниже среднего заработка по прежней работе. 

Кроме того, пунктом 5.7. Отраслевого соглашения по организациям, находящимся в 

ведении Министерства образования и науки Российской Федерации, на 2015 - 2017 годы, 

утвержденного Минобрнауки России, Профсоюзом работников народного образования и 

науки РФ 22.12.2014, установлено, что переработка рабочего времени воспитателей, 

помощников воспитателей, младших воспитателей вследствие неявки сменяющего 

работника или родителей, а также работа в детских оздоровительных лагерях, 

осуществляемая по инициативе работодателя за пределами рабочего времени, 

установленного графиками работ, является сверхурочной работой. Сверхурочная работа 

оплачивается за первые два часа работы не менее чем в полуторном размере, за 

последующие часы - не менее чем в двойном размере. Конкретные размеры оплаты за 

сверхурочную работу могут определяться коллективным договором или трудовым 

договором. 

Согласно статьи 99 Трудового кодекса РФ сверхурочная работа - работа, выполняемая 

работником по инициативе работодателя за пределами установленной для работника 
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продолжительности рабочего времени: ежедневной работы (смены), а при суммированном 

учете рабочего времени - сверх нормального числа рабочих часов за учетный период. 

Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе допускается с его 

письменного согласия в следующих случаях: 

1) при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая вследствие 

непредвиденной задержки по техническим условиям производства не могла быть 

выполнена (закончена) в течение установленной для работника продолжительности 

рабочего времени, если невыполнение (не завершение) этой работы может повлечь за собой 

порчу или гибель имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, 

находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества), государственного или муниципального имущества либо создать угрозу 

жизни и здоровью людей; 

2) при производстве временных работ по ремонту и восстановлению механизмов или 

сооружений в тех случаях, когда их неисправность может стать причиной прекращения 

работы для значительного числа работников; 

3) для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если работа не 

допускает перерыва. В этих случаях работодатель обязан немедленно принять меры по 

замене сменщика другим работником. 

Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе без его согласия 

допускается в следующих случаях: 

1) при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, 

производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной 

аварии или стихийного бедствия; 

2) при производстве общественно необходимых работ по устранению 

непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование 

централизованных систем горячего водоснабжения, холодного водоснабжения и (или) 

водоотведения, систем газоснабжения, теплоснабжения, освещения, транспорта, связи; 

3) при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением 

чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях 

чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, 

наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих 

под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части. 

В других случаях привлечение к сверхурочной работе допускается с письменного 

согласия работника и с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации. 

Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных женщин, 

работников в возрасте до восемнадцати лет, категорий работников в соответствии с 

Трудовым кодексом и иными федеральными законами.  

Привлечение к сверхурочной работе инвалидов, женщин, имеющих детей в 

возрасте до трех лет, допускается только с их письменного согласия и при условии, если 

это не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, 

выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации.  

При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны 

быть под роспись ознакомлены со своим правом отказаться от сверхурочной работы. 

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого 

работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

Работодатель обязан обеспечить точный учет продолжительности сверхурочной 

работы каждого работника 

         4.6. Работникам организации запрещается оставлять рабочее место до прихода, 

сменяющего работника. В случае неявки сменяющего работника,  работник заявляет об 

этом администрации. 
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4.7. Неполное  рабочее  время - неполный  рабочий день или  неполная  рабочая  

неделя устанавливаются в следующих случаях: 

- по соглашению между работником и работодателем; 

- по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, 

попечителя, законного представителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-

инвалида до 18 лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в 

соответствии с   медицинским заключением. 

4.8. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час (ст.95 ТК 

РФ). 

4.9. Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных 

работников организации к работе в выходные и праздничные дни допускается в 

исключительных случаях, предусмотренных законодательством, с согласия выборного 

профсоюзного органа, по письменному приказу (распоряжению) работодателя и 

письменного согласия работника. Работа в выходные дни оплачивается в двойном размере 

или компенсируется предоставлением другого дня отдыха (по заявлению работника). 

4.10. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

устанавливается администрацией организации по согласованию с профсоюзным органом с 

учетом необходимости обеспечения нормальной работы организации и благоприятных 

условий для отдыха работников. 

4.11. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее, чем за 2 

недели до начала года, согласуется с выборным профсоюзным органом   и доводится до 

сведения всех работников. 

4.12. Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска 

полностью или частично на другой год, а  также отзыв из отпуска допускается только в  

случаях, предусмотренных законодательством (ст.124 ТК РФ) и с согласия работника. 

Ежегодный отпуск должен быть продлен: 

-  при временной нетрудоспособности работника; 

- при выполнении работником государственных или общественных обязанностей; 

-  в других случаях, предусмотренных законодательством. 

4.13. Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению 

работника может быть заменена денежной компенсацией.  

Не допускается замена денежной компенсацией (ст.126 ТК РФ) ежегодного основного 

оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным 

женщинам и работникам в возрасте до восемнадцати лет, а также ежегодного 

дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, занятым на работах с вредными и 

(или) опасными условиями труда, за работу в соответствующих условиях (за исключением 

выплаты денежной компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении, а также 

случаев, установленных настоящим Кодексом). 

             4.14. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 

продолжительностью 28 календарных дней. 

Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный 

оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается Правительством 

Российской Федерации. 

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск работникам в возрасте до восемнадцати лет 

предоставляется продолжительностью 31 календарный день в удобное для них время 

Всем работающим инвалидам, независимо от группы инвалидности основной отпуск 

полагается не менее 30 календарных дней. 

Отдельным категориям работников, труд которых связан с особенностями выполнения 

работы, проживания в районах Крайнего Севера, предоставляется ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск. Перечень категорий работников, которым 

устанавливается ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, а также минимальная 

продолжительность этого отпуска и условия его предоставления определяются 
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Правительством Российской Федерации и постановлением главы муниципального 

образования Кандалакшский район от 18.11.2008  №855. 

Продолжительность дополнительного оплачиваемого отпуска: 

- за ненормированный характер работы; 

- за работу  в районах Крайнего Севера установлена в размере 24 календарных дней. 

           4.15. Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых 

отпусков работников исчисляется в календарных днях и максимальным пределом не 

ограничивается (ст.126 ТК РФ). Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период 

ежегодного основного или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число 

календарных дней отпуска не включаются. 

При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска 

дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным основным 

оплачиваемым отпуском. 

 

V.   Поощрения за успехи в работе 

 

5.1. За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи 

в обучении и воспитании дошкольников и другие достижения в работе применяются 

следующие формы поощрения работника (ст.191 ТК РФ): 

•  объявление благодарности; 

•  выдача премии; 

•  награждение Почетной грамотой. 

5.2. В соответствии с коллективным договором, поощрения применяются 

администрацией по согласованию с профсоюзным комитетом организации. 

5.3. Поощрения объявляются в приказе по организации, доводятся до сведения 

коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. 

5.4. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы 

для награждения правительственными, ведомственными наградами, установленными для 

работников образования  и присвоения  почетных званий. 

 

VI. Трудовая дисциплина 

 

6.1. Работники образовательной организации обязаны подчиняться администрации, 

выполнять ее указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и 

предписания, доводимые с помощью служебных инструкций или объявлений. 

6.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять 

взаимную вежливость, уважение, терпимость, деликатность, соблюдать служебную 

дисциплину, профессиональную этику. 

6.3. За совершение дисциплинарного проступка (ст.192 ТК РФ), то есть неисполнение 

или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, право применить дисциплинарное взыскание предоставлено работодателю.  

За совершение дисциплинарного проступка работодатель имеет право применить 

следующие дисциплинарные взыскания: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

Федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине (часть пятая статьи 

189 настоящего Кодекса) для отдельных категорий работников могут быть предусмотрены 

также и другие дисциплинарные взыскания. 

Согласно абз.4 ст.192 ТК РФ, не допускается применение дисциплинарных 

взысканий, не предусмотренных федеральными законами, уставами и положениями о 

дисциплине. 

consultantplus://offline/ref=53EBA025FD91969E56A91F021A1F536518FD6398FBE88286CC3B2305DFBC6D3FF1B522A7AC01A0p668O
consultantplus://offline/ref=53EBA025FD91969E56A91F021A1F53651AFB6E95FFEADF8CC4622F07D8B33228F6FC2EA0A5p069O
consultantplus://offline/ref=53EBA025FD91969E56A91F021A1F53651AFB6E95FFEADF8CC4622F07D8B33228F6FC2EA0A5p069O
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         6.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, 

а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть 

применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам 

ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - 

позднее двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение 

ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством 

Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее 

трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу. 

6.5. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическими работниками 

организации норм профессионального поведения или Устава организации может быть 

проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме, копия 

которой должна быть передана данному педагогическому работнику. 

6.6. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть 

затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснения не может 

служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

6.7. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести совершенного 

проступка, обстоятельств, при которых он совершен, предшествующей работы, поведения 

работника. 

6.8. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 

применения сообщается работнику, подвергнутому взысканию, под расписку (ст.193 ТК 

РФ). 

6.9. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой  книжке работника не 

производится, за исключением случаев увольнения за нарушение трудовой дисциплины 

(п.6,7,8 ст.81 ТК РФ). 

6.10. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником (ст.193 ТК РФ) 

в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров. 

6.11. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания работник не 

будет, подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания (ст.194 ТК РФ). 

6.12.  Работники, избранные в состав профсоюзных органов и не освобожденные от 

производственной работы, не могут быть подвергнуты дисциплинарному взысканию без 

предварительного согласия  профоргана, членами которого они являются, а руководители 

выборных профсоюзных органов в учреждении, профорганизаторы – вышестоящего 

органа, соответствующего объединения профессиональных союзов. 

 

VII Режим и оплата работы, отпуск инвалидов,  

условия их труда следующего содержания 

 

7.1. Согласно положениям ст. 92 ТК РФ продолжительность рабочего времени для 

работников, являющихся инвалидами I или II группы, не должна превышать 35 часов в 

неделю с сохранением полной оплаты труда. Продолжительность ежедневной работы 

(смены) для инвалидов определяется в соответствии с медицинским заключением, 

выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами РФ (ст. 94 ТК РФ). Документом, содержащим ограничения 

продолжительности ежедневной работы для инвалидов, является индивидуальная 

программа реабилитации (ИПР).  
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Для инвалидов III группы законодательством не предусмотрена сокращенная 

продолжительность рабочего времени. По общему правилу для них действует нормальная 

продолжительность рабочего времени - 40 часов в неделю (статья 91 ТК РФ).  

Если продолжительность рабочего времени инвалида III группы оговорена в 

медицинском заключении, работодатель должен установить неполный рабочий день 

(смену) или неполную рабочую неделю такому работнику в пределах, установленных в 

медицинском заключении. (Ст. ст. 11, 23 Закона № 181 – ФЗ и ст.ст. 93, 94, 224 ТК РФ В 

этом случае оплата труда устанавливается пропорционально отработанному времени или 

в зависимости от выполненного объема работ. При этом работа на условиях неполного 

рабочего времени не должна повлечь для работника каких - либо ограничений 

продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, исчисления трудового 

стажа и других трудовых прав. 

7.2 Привлечение инвалидов к сверхурочной работе, работе в выходные, 

праздничные дни, а также в ночное время допускается только с их письменного согласия 

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

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами РФ. При этом инвалиды должны быть под 

роспись ознакомлены с правом отказаться от вышеперечисленной работы.  

7.3 Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска инвалидов увеличена и 

должна составлять не менее 30 календарных дней (ч. 5 ст. 23 Закона N 181-ФЗ). 

Работодатель обязан предоставить работнику-инвалиду по его письменному 

заявлению отпуск без сохранения заработной платы продолжительностью до 60 

календарных дней в году (абз. 5 ч. 2 ст. 128 ТК РФ, письмо Роструда от 16.04.2014 N 

ПГ/3387-6-1).  

Инвалиды-"чернобыльцы" имеют право на ежегодный очередной оплачиваемый 

отпуск в удобное для них время, а также на дополнительный отпуск продолжительностью 

14 дней, который оплачивается органами социальной защиты населения (п. 5 ст. 14 Закона 

РФ от 15.05.1991 N 1244-1 "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию 

радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС"). 

7.4. Если характер труда инвалида или нарушение функций его организма и 

ограничения жизнедеятельности не требуют особых условий, оснащать для него 

специальное рабочее место не нужно (абз. 2 п. 1 Требований). 

 Специальные рабочие места оснащаются индивидуально для каждого инвалида 

или для группы инвалидов с однотипными нарушениями (ограничениями). Обустройство 

рабочих мест для инвалидов не должно препятствовать выполнению трудовых функций 

другими работниками (п. 2 Требований). Оборудование рабочего места зависит от 

нарушения функций организма, ограничений жизнедеятельности инвалида и 

осуществляется с учетом его профессии (должности), характера труда, выполняемых 

обязанностей (п. 3 Требований). 

7.5. С момента уведомления работодателя о присвоении группы инвалидности и 

предъявления работодателю медицинского заключения такие условия труда работника, 

как, например, условия о продолжительности рабочего времени, о ежегодном 

оплачиваемом отпуске и другие условия, определенные трудовым договором, должны 

быть приведены в соответствие с требованиями ТК РФ и Закона N 181-ФЗ.  

Изменение условий трудового договора допускается только по соглашению сторон 

трудового договора, заключенному в письменной форме (ст. 72 ТК РФ). Поэтому с таким 

работником работодатель заключает дополнительное соглашение к трудовому договору, 

которым соответствующие условия трудового договора будут изменены. 
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VIII. Заключительные положения 

 

8.1. Правила внутреннего трудового распорядка доводятся до сведения всех 

работников образовательной организации и вывешиваются на видном месте. 

8.2. Изменения и дополнения в Правила внутреннего трудового распорядка вносятся 

работодателем в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных 

нормативных актов. 

8.3. С вновь принятыми Правилами внутреннего трудового распорядка, внесенными в 

них изменениями и дополнениями работодатель знакомит работников под роспись с 

указанием даты ознакомления. 
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