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Стороны коллективного договора работники муниципального бюджетного 

дошкольного образовательного учреждения «Детский сад комбинированного вида 

№ 67» городского округа Самара (далее Учреждение) в лице председателя 

выборного органа первичной профсоюзной организации Захаровой Светланы 

Алексеевны и работодатель  в лице заведующего Учреждением Цыкиной Оксаны 

Юрьевны  пришли к соглашению о внесении изменений в коллективный договор 

муниципального  бюджетного дошкольного образовательного учреждения «Детский 

сад комбинированного вида № 67» городского округа Самара от 11.08.2021г 

(регистрационный номер 04972021): 

 - правила внутреннего трудового распорядка (Приложение №1 к коллективному 

договору) изложить в новой редакции. 

 

 

 

Приложение № 1 

 

Правила 

внутреннего трудового распорядка 

муниципального бюджетного дошкольного образовательного 

учреждения «Детский сад комбинированного вида № 67» 

городского округа Самара. 

(МБДОУ «Детский сад № 67» г.о. Самара) 
 

К КОЛЛЕКТИВНОМУ ДОГОВОРУ 

муниципального бюджетного дошкольного 

образовательного учреждения  

«Детский сад комбинированного вида № 67» 

городского округа Самара (МБДОУ «Детский сад № 67» г.о. Самара) 
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1. Общие положения 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка муниципального бюджетного 

дошкольного образовательного учреждения «Детский сад комбинированного вида № 67» 

городского округа Самара (далее – Правила) разработаны в соответствии с Конституцией 

РФ, Трудовым кодексом РФ и иными нормативно-правовыми актами, действующими на 

территории России. 

1.2. Настоящие Правила определяют порядок приема и увольнения работников, 

основные права и обязанности работника и работодателя, режим рабочего времени и времени 

отдыха, ответственность работодателя и ответственность работника, включая меры 

дисциплинарного взыскания, применяемые к работнику, а также иные вопросы регулирования 

трудовых отношений в муниципальном бюджетном дошкольном образовательном учреждении 

«Детский сад комбинированного вида № 67» городского округа Самара (далее – Бюджетное 

учреждение). 

 1.3. Настоящие Правила разработаны в целях укрепления трудовой дисциплины, 

обеспечение соблюдения требований законодательства и рационального использования 

рабочего времени в Бюджетном учреждении. 

1.4. Настоящие Правила являются обязательными для всех работников Бюджетного 

учреждения.  

1.5. Согласно п. 3 ст. 28 Федерального закона «Об образовании в Российской 

Федерации» разработка и принятие Правил внутреннего трудового распорядка относится к 

компетенции Бюджетного учреждения. 

1.6. Правила внутреннего трудового распорядка Бюджетного учреждения 

принимаются Общим собранием работников и утверждаются заведующим Бюджетным 

учреждением по согласованию с выборным органом первичной профсоюзной организации 

Бюджетного учреждения.  

1.7. Каждый постоянный (временный, совместитель) и вновь принятый работник личной 

подписью с датой подтверждает свое ознакомление с настоящими Правилами внутреннего 

трудового распорядка (статья 68 Трудового кодекса Российской Федерации). 

 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников. 

2.1. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на 

основании трудового договора, который заключается в соответствии с Трудовым 

кодексом. 

До подписания трудового договора работодатель знакомит работника под подпись 

с настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

работника. 

Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, 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. 

Фактическое допущение работника к работе без ведома или по поручению 

работодателя либо его уполномоченного на это представителя запрещается. 

2.2. При заключении трудового договора претендент на работу обязан предъявить 

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; 

 документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа; 

 документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву 

на военную службу; 
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 документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных 

знаний, если работник поступает на работу, которая требует соответствующих 

специальных знаний или специальной подготовки; 

 справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о его прекращении по реабилитирующим основаниям, если 

лицо поступает на работу, для которой в соответствии с федеральным законом не 

допускаются лица, имеющие (имевшие) судимость, подвергающиеся 

(подвергавшиеся) уголовному преследованию; 

 личную медицинскую книжку, содержащую сведения об отсутствии 

противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном 

учреждении (статья 213 Трудового кодекса Российской Федерации); 

 другие документы с учетом специфики работы, если это предусмотрено 

Трудовым кодексом, иными нормативно-правовыми актами.  

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и постановлениями 

Правительства Российской Федерации. 

2.3. Лицо, поступающее на работу по совместительству, не предъявляет трудовую 

книжку в случае, если по основному месту работы работодатель ведет трудовую книжку 

на данного работника или если трудовая книжка на работника не оформлялась. 

2.4. Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению 

на работу в Бюджетное учреждение, замещал должность государственной или 

муниципальной службы, которая включена в перечень, установленный нормативными 

правовыми актами РФ, то он обязан сообщить работодателю сведения о последнем месте 

службы. 

Работодатель в десятидневный срок после заключения трудового договора с 

работником, который в предшествующие два года занимал должности государственной 

(муниципальной) службы (перечень которых устанавливается нормативными правовыми 

актами РФ), в установленном порядке сообщает по последнему месту службы этого 

работника о заключении с ним трудового договора.  

2.5. При приеме на работу несовершеннолетнего трудоустраивающийся гражданин 

должен предъявить письменное согласие одного из родителей или попечителей. Если 

несовершеннолетний сирота или остался без попечения родителей, он должен предъявить 

согласие на трудоустройство органа опеки или иного законного представителя. 

2.6. Если военнообязанный при приеме на работу не предоставил документы о 

воинском учете, он должен предоставить их не позднее двух рабочих дней со дня приема 

на работу. Для целей предоставления документов о воинском учете рабочими днями 

считаются рабочие дни при пятидневной рабочей неделе с выходными днями суббота и 

воскресенье. В рабочие дни не включаются нерабочие праздничные дни. 

В случае не предоставления документов о воинском учете, сотрудник 

ответственный за воинский учет в Бюджетном учреждении, направляет в Военный 

комиссариат сведения о выявлении гражданина, который должен состоять на воинском 

учете, но не состоит. Сведения в Военный комиссариат направляются не позднее трех 

рабочих дней со дня приема работника на работу. 

2.7. При приеме на работу соглашением сторон может быть обусловлено 

испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Условие об 

испытании должно быть указано в трудовом договоре и приказе (распоряжении) о приеме 

на работу. Срок испытания не может превышать более трех месяцев, а для заведующего 

Бюджетным учреждением и для главного бухгалтера – шести месяцев. 

При заключении трудового договора на срок до двух месяцев испытание не 

устанавливается. 

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не 

может превышать двух недель. 
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В период испытания на работников полностью распространяются законодательство о 

труде, настоящие правила, иные локальные акты Бюджетного учреждения. В испытательный 

срок не засчитывается период временной нетрудоспособности и другие периоды, когда 

работник фактически отсутствовал на работе. 

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается 

выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только 

на общем основании. 

2.8. Работодатель заключает трудовые договоры с работником на неопределенный 

срок, а в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными законами, – 

срочный трудовой договор.  

 Срочный трудовой договор заключается на срок не более пяти лет, если иной срок 

не установлен Трудовым кодексом, иными федеральными законами. 

Заключение срочного трудового договора допускается только в случаях, 

предусмотренных статьями 58 и 59 Трудового кодекса Российской Федерации.    

2.9. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр – для работника, 

другой – для работодателя. На экземпляре трудового договора работодателя работник 

ставит свою подпись о получении экземпляра трудового договора. 

2.10. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 

работодателем, если иное не установлено Трудовым кодексом, другими нормативно-

правовыми актами или трудовым договором, либо со дня фактического допущения 

работника к работе с ведома или по поручению работодателя или его уполномоченного на 

это представителя. 

  2.11. 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 такого договора в силу. Если работник не приступил к работе в день начала 

работы, работодатель имеет право аннулировать трудовой договор. 

2.12. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у 

него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для работника 

основной и работник ранее не отказался от ведения бумажной трудовой книжки (ст. 

66 ТК РФ), в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской 

Федерации от 19.05.2021г № 320н «Об утверждении формы, порядка ведения и хранения 

трудовых книжек». 

  Трудовые книжки работников хранятся в Бюджетном учреждении. Бланки трудовых 

книжек и вкладышей к ним хранятся в Бюджетном учреждении как документы строгой 

отчетности. Трудовая книжка руководителя хранятся в органе управления образованием.  

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее 

утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному 

заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить 

дубликат трудовой книжки (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется) в соответствии с 

приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 

21.05.2021г № 320н. 

2.13. При поступлении на работу работники подлежат обязательному медицинскому 

осмотру, в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 

федеральными законами. Предварительные осмотры проводятся при поступлении на работу на 

основании направления на медицинский осмотр, выданного лицу, поступающему на работу 

работодателем (Приказ Минтруда России № 988н, Минздрава № 1420н от 31.12.2020, Приказ 

Минздрава России от 28.01.2021 № 29н). 

Обязательные медицинские осмотры осуществляются за счет средств работодателя. 

2.14. При поступлении на работу работники подлежат обязательному 

психиатрическому освидетельствованию в порядке, установленном приказом Министерства 
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Здравоохранения Российской Федерации от 20.05.2022г № 342н «Об утверждении Порядка 

прохождения обязательного психиатрического освидетельствования, работниками, 

осуществляющими отдельные виды деятельности, его периодичность, а также видов 

деятельности, при осуществлении которых проводится психиатрическое 

освидетельствование». 

2.15. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образовательный 

ценз, который определяется в порядке, установленном федеральным законом от 29.12.2012 г. 

№ 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». 

2.16. 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 не допускаются лица, имеющие или 

имевшие судимость, подвергавшиеся или подвергшиеся уголовному преследованию (за 

исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 

реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и 

достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический 

стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы 

личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 

нравственности, а также против общественной безопасности (статья 351.1. Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

2.17. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

 лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

 имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленно тяжкие и 

особо тяжкие преступления; 

 признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

 имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утвержденным 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

области здравоохранения; 

 имеющие или имевшие судимость, подвергшиеся 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, а также 

против общественной безопасности, за исключением случаев, указанных в абзаце 

шестом настоящего пункта. 

К занятию педагогической деятельностью в государственных и муниципальных 

образовательных организациях не допускаются иностранные агенты (п. 4.1 ст. 46 

Федерального закона РФ «Об образовании в Российской Федерации»). 

   Лица из числа указанных в абзаце пятом настоящего пункта, имевшие судимость за 

совершение преступлений небольшой тяжести или преступления 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), половой неприкосновенности и половой свободы 

личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 

нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а также против 

общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении которых по 

обвинению в совершении этих преступлений прекращено по не реабилитирующим 

основаниям, могут быть допущены к педагогической деятельности при наличии решения 
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комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим 

исполнительным органом государственной власти Самарской области, о допуске их к 

педагогической деятельности. 

2.18. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе 

издать на основании заключенного трудового договора приказ (распоряжение) о приеме 

на работу. Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать 

условиям заключенного трудового договора. 

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

ознакомить работника под роспись с настоящими Правилами, Коллективным договором и 

иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника. 

2.20. На каждого педагогического работника и иного работника Бюджетного 

учреждения ведется личная папка.  Личная папка работника хранится в Бюджетном 

учреждении весь период работы в Бюджетном учреждении. Личное дело руководителя 

хранится в органе управления образованием. 

Работодатель вправе предложить работнику заполнить листок по учету кадров, 

автобиографию для приобщения к личной папке. 

Порядок формирования, ведения и хранения личных папок работников определяется 

Бюджетным учреждением самостоятельно и оформляется локальным нормативным актом. 

2.21. Заключение гражданско-правовых договоров, фактически регулирующих 

трудовые отношения между работником и работодателем, не допускается. 

2.22. Перевод работника на другую работу осуществляется в соответствии с 

требованиями Трудового кодекса, иных нормативно-правовых актов РФ. 

Перевод на другую работу -  это постоянное или временное изменение трудовой 

функции работника при продолжении работы у того же работодателя.  Постоянный 

перевод оформляется дополнительным соглашением к трудовому договору в двух 

экземплярах, подписанных работником и работодателем, по одному для каждой из сторон.  

На экземпляре работодателя работник делает пометку, что свой экземпляр 

дополнительного соглашения он получил.  

Работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию 

здоровья 

2.23. Прекращение трудового договора производится в порядке и по основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели, если иной срок не 

установлен Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом. 

Течение указанного срока начинается со следующего дня после получения работодателем 

заявления работника об увольнении. 

Если работник в срок установленного ему испытания при приеме на работу решит, 

что данная работа ему не подходит, то он предупреждает работодателя об увольнении по 

собственному желанию за три рабочих дня. 

Если трудовой договор заключен на срок до двух месяцев, а также на сезонных 

работах, работник предупреждает работодателя об увольнении по собственному желанию за 

три календарных дня. 

Для заведующего Бюджетным учреждением, если он не является собственником 

имущества Бюджетного учреждения, срок предупреждения работодателя об увольнении за 

один месяц. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник вправе отозвать свое 

заявление в любое время. Увольнение в данном случае не производится, если на его место не 

был приглашен в письменной форме другой работник в порядке перевода из другой 

организации. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить 

работу. 
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2.24. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 

работодателя. 

Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то приказ 

работодателя об увольнении должен быть объявлен этому работнику под подпись в 

течение трех рабочих дней. Если работник отказывается ознакомиться с приказом под 

подпись, на приказе делается соответствующая запись и составляется соответствующий 

акт. 

2.25. Днем увольнения считается последний день работы, за исключением случаев, 

когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с трудовым 

законодательством сохранялось место работы (должность). 

2.26. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора 

возвращает все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции 

документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также 

документы, образовавшиеся при исполнении трудовой функции. Для этого работник 

оформляет обходной лист, форма которого утверждается заведующим Бюджетным 

учреждением. 

Отказ работника частично или полностью оформить обходной лист не является 

препятствием для увольнения этого работника. 

2.27. В случае призыва работника на военную службу по мобилизации или 

заключения им контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных 

на Вооруженные силы Российской Федерации, действие срочного трудового договора 

приостанавливается на период прохождения работником военной службы или оказания 

им добровольного содействия в выполнении задач, возложенных на Вооруженные силы 

Российской Федерации. 

Действие срочного трудового договора возобновляется в день выхода работника на 

работу на период, равный остатку срока действия срочного трудового договора, 

исчисляемого на день приостановления его действия. Работник должен предупредить 

работодателя о своем выходе на работу не позднее чем за три рабочих дня. 

Не возобновляется действие срочных трудовых договоров, заключенных по 

следующим основаниям: 

 исполнение обязанностей отсутствующего работника, за которым в соответствии 

с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами, трудовым договором сохраняется место 

работы; 

 выполнение временных работ сроком до двух месяцев и сезонных работ; 

 для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности работодателя 

(реконструкция, монтажные, пусконаладочные и другие работы), а также работ, 

связанных с заведомо временным (до одного года) расширением производства 

или объема оказываемых услуг; 

 выполнение заведомо определенной работы в случаях, когда ее завершение не 

может быть определено конкретной датой; 

 выполнение работ, непосредственно связанных с практикой, профессиональным 

обучением или дополнительным профессиональным образованием в форме 

стажировки; 

 работы временного характера и общественные работы по направлению службы 

занятости; 

 с пенсионерами по возрасту, а также с лицами, которым по состоянию здоровья в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, разрешена работа исключительно временного характера; 
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 проведение неотложных работ по предотвращению катастроф, аварий, 

несчастных случаев, эпидемий, эпизоотий, устранение последствий, указанных и 

других чрезвычайных обстоятельств; 

 с лицами, получающими образование по очной форме; 

 с совместителями. 

Указанные трудовые договоры прекращаются в связи с истечением их срока по пункту 

2 части 1 статьи 77 Трудового кодекса. 

2.28. В случае истечения срочного трудового договора в период беременности 

женщины работодатель обязан по ее письменному заявлению и при предоставлении 

медицинской справки, подтверждающей состояние беременности, продлить срок действия 

договора до окончания беременности, а при предоставлении ей в установленном порядке 

отпуска по беременности и родам - до окончания такого отпуска. Женщина, срок действия 

трудового договора с которой был продлен до окончания беременности, обязана по запросу 

работодателя, но не чаще чем один раз в три месяца, предъявлять медицинскую справку, 

подтверждающую состояние беременности. Если при этом женщина фактически продолжает 

работать после окончания беременности, то работодатель имеет право расторгнуть трудовой 

договор с ней в связи с истечением срока его действия в течение недели со дня, когда 

работодатель узнал или должен был узнать о факте окончания беременности. 

Допускается увольнение женщины в период беременности в связи с истечением срока 

трудового договора, если трудовой договор был заключен на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, и невозможно перевести ее на другую работу до окончания 

беременности. 

2.29. При расторжении трудового договора по инициативе работодателя должна быть 

соблюдена процедура расторжения трудового договора по соответствующему основанию и 

гарантии работникам при увольнении в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации, федеральными законами, иными нормативными актами, содержащими нормы 

трудового права. 

2.30. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 

работы работника, за исключением случаев, когда фактически работник не работал, но за ним 

в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными 

законами сохранялось место работы (должность). 

2.31. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 

66.1 ТК РФ) у данного работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 

140 ТК РФ. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему 

заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.  

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности (статья 66.1 ТК РФ) об основании и о причине прекращения трудового 

договора должны производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ или 

иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт 

статьи ТК РФ или иного федерального закона.  

3. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности 

работников. 
3.1. Бюджетное учреждение в электронном виде ведет и предоставляет в 

Социальный фонд России (далее – СФР) сведения о трудовой деятельности каждого 

работника в составе формы ЕФС-1. Сведения включают в себя данные о месте работы, 

трудовой функции, датах приема на работу, постоянных переводах, основаниях и 

причинах расторжения договора с работниками, а также другие необходимые сведения. 

3.2. Работники, которые отвечают за ведение и предоставление в СФР сведений о 

трудовой деятельности работников, назначаются приказом заведующего Бюджетным 

учреждением. Указанные в приказе работники должны быть ознакомлены с ним под 

подпись. 

3.3. Сведения о трудовой деятельности подаются в СФР: 
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 при приёме или увольнении сотрудника, оформленного на основании 

трудового договора - не позднее следующего рабочего дня после 

утверждения кадрового приказа 

 за отчетный месяц передаются не позднее 25-го числа месяца, следующего 

за месяцем, в котором по работнику были кадровые изменения или он подал 

заявление о продолжении ведения бумажной трудовой книжки либо о 

предоставлении сведений о трудовой деятельности в электронном виде. 

3.4. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой 

деятельности за период работы в Бюджетном учреждении способом, указанном 

в заявлении работника: 

 на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

 в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя). 

3.5. Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

 в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

 при увольнении — в день прекращения трудового договора. 

3.6. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности 

у работодателя может быть подано в письменном виде или направлено на электронную 

почту работодателя det-sad67@yandex.ru в виде электронного документа.  При 

использовании электронной почты работодателя работник направляет заявление, 

в котором содержится: 

 наименование работодателя; 

 должностное лицо, на имя которого направлено заявление (заведующий); 

 просьба о направлении сведений о трудовой деятельности у работодателя (в 

бумажном виде или в форме электронного документа); 

 адрес электронной почты работника; 

 электронная подпись работника; 

 дата написания заявления. 

3.7. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая книжка 

(в случае ее ведения) или предоставляются сведения о трудовой деятельности у 

работодателя, если работник в установленном законом порядке отказался от ведения 

трудовой книжки либо впервые был принят на работу по трудовому договору после 

31.12.2020. 

3.8. Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности невозможно из-за отсутствия работника либо его отказа от их получения, 

уполномоченный представитель работодателя направляет работнику уведомление о 

необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие отправить ее по почте 

или высылает работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой 

деятельности на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 

3.9. Если после увольнения работник не получил сведения о трудовой деятельности 

у работодателя, они предоставляются на основании обращения работника указанным в 

нем способом. Срок выдачи – не позднее трех рабочих дней со дня такого обращения (в 

письменной форме или направленного по электронной почте). 

3.10. Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками 

при увольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к 

их хранению, установленными законодательством РФ об архивном деле. 

 

4. Основные права и обязанности работника 

4.1. Работник имеет право на: 

 заключение, изменение, расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами; 

mailto:det-sad67@yandex.ru
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 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 выполняемой 

работы; 

 отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 

работников, предоставление еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 

дней; оплачиваемых ежегодных отпусков; 

 полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте; 

 свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на 

получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за 

исключением случаев, предусмотренных федеральным законом; 

 участие в управлении Бюджетным учреждением в предусмотренных Трудовым 

кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и коллективным 

договором формах; 

 ведение коллективных переговоров и заключение коллективного договора через 

своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного 

договора; 

 разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами; 

 защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

 подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном законодательством РФ. 

 возмещение вреда, причиненного ему в связи с выполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым 

кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

 предоставление предусмотренных Трудовым кодексом гарантий при прохождении 

диспансеризации.; 

 другие основные права, установленные статьей 21 Трудового кодекса Российской 

Федерации; 

 работник имеет право досрочно выйти из отпуска по уходу за ребенком до трех лет, 

уведомив работодателя о своем намерении, не менее чем за две недели до выхода на 

работу. 

 4.1.1.В Российской Федерации признается особый статус педагогических 

работников в обществе и создаются условия для осуществления ими профессиональной 

деятельности. Педагогическим работникам в Российской Федерации предоставляются права 

и свободы, меры социальной поддержки, направленные на обеспечение их высокого 

профессионального уровня, условий для эффективного выполнения профессиональных 

задач, повышение социальной значимости, престижа педагогического труда. 

 Согласно статье 47 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Закон об 

образовании в Российской Федерации» педагогические работники пользуются 

следующими академическими правами и свободами: 

- свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 

вмешательства в профессиональную деятельность; 

- свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, 

методов обучения и воспитания; 

consultantplus://offline/ref=060F8F16D5946672082CC47857B18C9E8437232E98841542B065811FD911727835DFAB9C373B19E9sArAI
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- право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и 

методов обучения, и воспитания в пределах реализуемой образовательной 

программы, отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля); 

- право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения 

и воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

- право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных 

планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, 

дисциплин (модулей), методических материалов и иных компонентов 

образовательных программ; 

- право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной 

деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

- право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а 

также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами 

организации, осуществляющей образовательную деятельность, к информационно-

телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим 

материалам, музейным фондам, материально-техническим средствам обеспечения 

образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления 

педагогической, научной или исследовательской деятельности в организациях, 

осуществляющих образовательную деятельность; 

- право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 

услугами организации, осуществляющей образовательную деятельность, в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации или локальными 

нормативными актами; 

- право на участие в управлении Бюджетным учреждением, в том числе в 

коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом этой 

организации; 

- право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

образовательной организации, в том числе через органы управления и 

общественные организации; 

- право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и 

в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации; 

- право на уважение человеческого достоинства, защиту от всех форм физического и 

психического насилия, оскорбления личности; 

-  право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

- право направлять в органы управления Бюджетным учреждением обращения о 

применении к обучающимся Бюджетного учреждения, нарушающим и (или) 

ущемляющим права педагогических работников, дисциплинарных взысканий. 

Такие обращения подлежат обязательному рассмотрению органиани управления 

образованием;  

- право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики 

педагогических работников; 

- использовать не запрещенные законодательством Российской Федерации иные 

способы защиты прав и законных интересов. 

Академические права и свободы педагогических работников должны 

осуществляться с соблюдением прав и свобод других участников образовательных 

отношений, требований законодательства Российской Федерации, норм 

профессиональной этики педагогических работников, закрепленных в локальных 

нормативных актах Бюджетного учреждения. 
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4.1.2. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные 

гарантии: 

- право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

- право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

- право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской 

Федерации; 

-  право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые 

десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

сфере образования; 

- право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

-  право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по 

договорам социального найма, право на предоставление жилых помещений 

специализированного жилищного фонда; 

- иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами.  

4.2. Работник обязан: 

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 

 соблюдать правила внутреннего трудового распорядка Бюджетного учреждения; 

 соблюдать трудовую дисциплину; 

 выполнять установленные нормы труда; 

 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

 правильно использовать производственное оборудование, инструменты, сырье, 

материалы, применять технологии; 

 следить за исправностью используемого оборудования и инструментов в пределах 

своей функции; 

 использовать и применять средства индивидуальной защиты (далее СИЗ); 

 проходить обучение по охране труда, оказанию первой помощи пострадавшим, 

применению СИЗ, инструктаж по охране труда, стажировку и проверку знаний. 

 бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

 незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю 

о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью воспитанников, 

сотрудников, сохранности имущества работодателя.; 

 соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, 

материальных и нематериальных ценностей; 

 проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры 

(обследования), другие обязательные медицинские осмотры (обследования), а также 

проходить внеочередные медицинские осмотры (обследования) по направлению 

работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами; 

 поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте; 

 вести себя вежливо и не допускать: 

грубого поведения; 
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любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по 

признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, 

социального, имущественного или семейного положения, политических или 

религиозных предпочтений; 

угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 

нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение. 

 соблюдать запрет работодателя на использование в личных целях инструментов, 

приспособлений, техники, оборудования, документации и иных средств, в том 

числе сети Интернет, предоставленных работодателем работнику для исполнения 

трудовых обязанностей; 

 соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях и на территории 

Бюджетного учреждения;   

 соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время алкогольных 

напитков, наркотических и токсических веществ; 

 соблюдать правила внешнего вида, установленные работодателем; 

 соблюдать действующий у работодателя контрольно-пропускной режим. 

 сообщать работодателю о получении микротравмы; 

 письменно уведомлять работодателя об изменении персональных данных в срок, не 

превышающий пяти календарных дней; 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

локальными нормативными актами, трудовым договором, коллективным 

договором и соглашениями. 

4.2.1.  В соответствии со статьей 48 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Закон об 

образовании в Российской Федерации» Педагогические работники обязаны: 

- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне на основе 

традиционных российских духовно-нравственных ценностей и принятых в 

российском обществе правил и норм поведения в интересах человека, семьи, 

общества и государства, обеспечивать в полном объеме реализацию 

образовательной программы дошкольного образования, рабочей программы 

воспитания; 

- формировать в процессе осуществления педагогической деятельности у 

обучающихся чувства патриотизма, уважение к памяти защитников Отечества, 

закону и правопорядку, человеку труда и старшему поколению, взаимное 

уважение, бережное отношение к культурному наследию и традициям 

многонационального народа Российской Федерации; 

- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 

- уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных 

отношений; 

- развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, 

способность к труду и трудолюбие, ответственное отношение к профессиональной, 

добровольческой (волонтерской) деятельности, формировать у обучающихся 

культуру здорового и безопасного образа жизни; 

-  применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания; 

- учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их 

здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения 

образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, 

взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями; 

- систематически повышать свой профессиональный уровень; 
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-  проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

- проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также 

внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя; 

- проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

4.3. Работник уведомляет работодателя о своей временной нетрудоспособности в день 

обращения в медицинское учреждение, а также об отсутствии на рабочем месте по 

иным причинам в течение рабочего дня. Уведомить можно письменно или устно 

посредством телефонной связи или электронной почты. 

4.4.  Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специальности, 

квалификации, должности, определяется трудовым договором и (или) должностной 

инструкцией. 

4.5. Женщины имеют право трудиться на производстве, работах и должностях с 

вредными и (или) опасными условиями труда с учетом ограничений, установленных 

законодательством РФ. 

5. Основные права и обязанности работодателя 

5.1. Работодатель имеет право: 

 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, бережного 

отношения к имуществу работодателя, работников, соблюдения настоящих 

Правил; 

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном законодательством РФ; 

  принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их 

соблюдения, в том числе требовать от работников соблюдения запретов: 

 на использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники, 

оборудования, документации и иных средств, в том числе сети Интернет, 

предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых 

обязанностей; 

 использование рабочего времени для решения вопросов личного характера, в том 

числе для личных телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, 

газет, иной литературы, не связанной с трудовой деятельностью работника; 

 курение в помещениях офиса, вне оборудованных зон, предназначенных для этих 

целей; 

 употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и 

токсических веществ; 

 требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте, 

соблюдать контрольно-пропускной режим; 

 требовать от работника вежливого поведения и не допускать: 

 грубого поведения; 

 любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по 

признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, 

социального, имущественного или семейного положения, политических или 

религиозных предпочтений; 

 угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 

нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение. 
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 создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них; 

 реализовать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке 

условий труда; 

 осуществлять контроль за состоянием условий труда на рабочих местах, 

соблюдением работниками требований охраны труда, а также за правильностью 

применения ими средств индивидуальной и коллективной защиты с использованием 

дистанционного видеонаблюдения и аудиозаписи; 

 вести электронный документооборот по охране труда; 

 осуществлять иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

локальными нормативными актами, коллективным договором, соглашениями и 

трудовым договором. 

 

5.2. Работодатель обязан: 

 соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные 

акты предприятия, условия коллективного договора, соглашений и рудовых договоров; 

 предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

 обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

 приобретать за счет собственных средств и выдавать средства индивидуальной 

защиты и смывающие средства, прошедшие подтверждение соответствия в 

установленном законодательством Российской Федерации о техническом 

регулировании порядке, в соответствии с требованиями охраны труда и 

установленными нормами работникам, занятым на работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых температурных 

условиях или связанных с загрязнением; 

 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 Российской Федерации, 

Коллективным договором, настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, 

трудовыми договорами; 

 знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами Бюджетного учреждения, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

 вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации; 

 своевременно выполнять предписания государственных надзорных контрольных 

органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

 создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

Бюджетным учреждением в предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, 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, 
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которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами; 

 при производстве работ (оказании услуг) на территории Бюджетного учреждения, 

работодатель, осуществляющий производство работ (оказание услуг), обязан перед 

началом производства работ (оказания услуг) согласовать с заведующим Бюджетным 

учреждением мероприятия по предотвращению случаев повреждения здоровья 

работников, в том числе работников сторонних организаций, производящих работы 

(оказывающих услуги) на данной территории: 

 отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, 

иными нормативными правовыми актами РФ; 

 предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом гарантии при 

прохождении диспансеризации. 

 осуществлять учет и рассмотрение обстоятельств и причин, приведших к 

возникновению микротравм работников; 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом Российской 

Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, трудовыми договорами. 

 

6. Режим рабочего времени и отдыха. 

6.1. Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с настоящими 

Правилами и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также 

иные периоды, которые в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации (статья 

91 Трудового кодекса Российской Федерации), другими федеральными законами, иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему времени. 

Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в 

неделю. 

Для медицинских работников устанавливается сокращенная продолжительность 

рабочего времени 39 часов в неделю (статья 350 Трудового кодекса Российской Федерации). 

Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность 

рабочего времени не более 36 часов в неделю (статья 333 Трудового кодекса Российской 

Федерации). 

Конкретная продолжительность рабочего времени педагогических работников 

устанавливается с учетом норм часов педагогической работы, установленных за ставку 

заработной платы приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 22 

декабря 2014 г. №1601. 

36 часов в неделю - старшим воспитателям; воспитателям; педагогам-психологам; 

25 часов в неделю - воспитателям, работающим непосредственно в группах 

компенсирующей направленности для детей с тяжелыми нарушениями речи; 

30 часов в неделю - инструктору по физической культуре; 

24 часа в неделю - музыкальным руководителям; 

20 часов в неделю – учителю – логопеду. 

Особенности режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и других 

работников образовательных учреждений утверждены Приказом Минобрнауки России от 

11.05.2016 № 536 «Об утверждении Особенностей режима рабочего времени и времени 

отдыха педагогических и иных работников организаций, осуществляющих 

образовательную деятельность». 

Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

- для работников, являющихся инвалидами I и II группы, - не более 35 часов в 

неделю (статья 92 Трудового кодекса Российской Федерации; статья 23 федерального закона 

24.11.1995 г. 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»); 

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством. 

Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна 

превышать четырех часов в день. В дни, когда по основному месту работы работник 
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свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать по совместительству 

полный рабочий день (смену). В течение одного месяца (другого учетного периода) 

продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна превышать 

половины месячной нормы рабочего времени (нормы рабочего времени за другой учетный 

период), установленной для соответствующей категории работников. 

Работа педагогических и медицинских работников по совместительству регулируется 

Постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 30 

июня 2003 года № 41 «Об особенностях работы по совместительству педагогических, 

медицинских, фармацевтических работников и работников культуры». 

Для работников Бюджетного учреждения устанавливается пятидневная рабочая 

неделя с двумя выходными днями: суббота и воскресенье. 

В течение рабочего дня работнику предоставляется перерыв для отдыха и питания 

продолжительностью не менее 30 минут, который не включается в рабочее время и оплате 

не подлежит. 

Обеденный перерыв не предусмотрен для работников, продолжительность 

рабочего дня (смены) которых составляет менее 4 часов. 

№  

п/п 
Должность (профессия) Время работы 

Перерыв для отдыха и 

питания 

1 Заведующий  с 8-30 до 17-00 с 12-30 до 13-00 

2 Заведующий хозяйством  с 8-00 до 17-00 с 12-30 до 13-30 

3 Главный бухгалтер с 8-30 до 17-30 с 12-30 до 13-30 

4 Бухгалтер с 8-00 до 17-00 с 12-30 до 13-30 

5 Специалист по закупкам с 8-00 до 17-00 с 12-30 до 13-30 

6 Делопроизводитель с 8-00 до 17-00 с 12-00 до 13-00 

7 Старший воспитатель с 8-00 до 16-12 с 12-30 до 13-30 

8 Музыкальный руководитель по графику работы 1 

смена 

с 8-00 до 12-48 

2 смена 

с 13-00 до 17-48 

 

с 10-24 до 10-54 

с 15-24 до 15-54 

9 Инструктор по физической 

культуре 

по графику работы 1 

смена 

с 8-00 до 14-00 

2 смена 

с 13-00 до 19-00 

 

 

с 11-00 до 11-30 

с 16-00 до 16-30 

10 Учитель-логопед по графику работы, 

утвержденным 

заведующим  

 

11 Воспитатель  по графику работы 

1 смена 

с 7-00 до 14-12 

2 смена 

с 11-48 до 19-00 

Прием пищи  на 

рабочем месте вместе с 

детьми 

12 Воспитатель, осуществляющий 

обучение, воспитание, 

присмотр и уход за 

обучающимися 

(воспитанниками) с 

ограниченными возможностями 

здоровья 

по графику работы 

1 смена 

с 7-00 до 12-00 

2 смена 

с 12-00 до 17-00 

Прием пищи  на 

рабочем месте вместе с 

детьми 

13 Педагог-психолог с 9-00 до 16-42 с 13-00 до 13-30 

14 Старшая медицинская сестра, 

медицинская сестра  

с 8-00 до 16-18 с 12-30 до 13-00 
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15 Младший воспитатель с 8-00  до 17-00 с 13-00 до 14-00 

16 Уборщик служебных  

помещений  

с 8-00 до 17-00 с 13-00 до 14-00 

17 Кастелянша с 8-00 до 17-00 с 13-00 до 14-00 

18 Слесарь-сантехник с 8-00 до 17-00 с 13-00 до 14-00 

19 Машинист по стирке и ремонту 

спецодежды 

с 8-00 до 17-00 с 13-00 до 14-00 

20 Рабочий по комплексному 

обслуживанию и ремонту 

зданий 

с 8-00 до 17-00 с 13-00 до 14-00 

21 Дворник с 6-00 до 14-30 с 10-30 до 11-00 

22 Сторож (вахтер) По графику работы 

с 19-00 до 7-00  

следующего дня. 

В выходные и 

нерабочие праздничные 

дни 

с 7-00 до 7-00 

следующего дня 

Устанавливаются 

короткие перерывы 

через каждые три часа 

по 15 минут каждый, 

которые включаются в 

рабочее время 

 

Если работник принимается на работу на условиях совместительства, с неполным или 

сокращенным рабочим временем, то режим труда и отдыха ему устанавливается трудовым 

договором.  
Перерыв для отдыха и питания (обеденный перерыв) в рабочее время не включается.  
Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 42 

часов.  
Сторожам (вахтерам) устанавливается суммированный учет рабочего времени с 

учетным периодом три месяца. Продолжительность рабочего времени за учетный период не 

должна превышать нормального числа рабочих часов за учетный период, исходя из 

установленной для данной категории работников еженедельной продолжительности рабочего 

времени. Для работников, работающих неполный рабочий день (смену) и (или) неполную 

рабочую неделю нормальное число рабочих часов за учетный период соответственно 

уменьшается (приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской 

Федерации от 13.08.2009 года № 588н "Об утверждении порядка исчисления нормы рабочего 

времени на определенные календарные периоды времени (месяц, квартал, год) в зависимости 

от установленной продолжительности рабочего времени в неделю").  
Воспитателям и поварам устанавливается двухсменный режим рабочего времени. 

Режим труда и отдыха работников, работающих в двухсменном режиме или с 
суммированным учетом рабочего времени устанавливается графиками, которые доводится до 

сведения работников не позднее, чем за один месяц до их введения.  
6..2. Режим работы заведующего Бюджетным учреждением определяется с учетом 

необходимости обеспечения руководства деятельностью Бюджетного учреждения.  
6.3. Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в 

течение рабочего дня (смены), перерыв для приема пищи не устанавливается.  
Воспитателям Бюджетного учреждения обеспечивается возможность приема пищи 

одновременно с воспитанниками или отдельно в специально отведенном для этого 

помещении.  
6.4. Норма часов учебной (преподавательской) работы за ставку заработной платы 

педагогических работников установлена в астрономических часах. Для музыкального 

руководителя, инструктора по физической культуре норма часов преподавательской работы за 

ставку заработной платы включает проводимые ими уроки (занятия) независимо от их 

продолжительности и короткие перерывы (перемены) между ними, динамическую паузу.  
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Выполнение учебной (преподавательской) работы регулируется расписанием учебных 
занятий.  

Музыкальному руководителю, инструктору по физической культуре, учителю-

логопеду за педагогическую работу или учебную (преподавательскую) работу, выполняемую 

педагогическим работником с его письменного согласия сверх установленной нормы часов за 

ставку заработной платы либо ниже установленной норы часов за ставку заработной платы 

оплата производится из установленного размера ставки заработной платы пропорционально 

фактически определенному объему педагогической работы или учебной (преподавательской) 

работы, за исключением случаев выплаты ставок заработной платы в полном размере, 

гарантируемых согласно пункту 2.2. приложения 2 к приказу Министерства образования и 

науки Российской Федерации от 22 декабря 2014 г. № 1601 педагогическим работникам, 

которым не может быть обеспечена учебная нагрузка в объеме, соответствующем норме часов 

учебной (преподавательской) работы, установленной за ставку заработной платы в неделю.  
Продолжительность рабочего времени педагогических работников включает в себя 

учебную (преподавательскую) работу, воспитательную работу, индивидуальную работу с 

обучающимися, научную, творческую и исследовательскую работу, а также другую 

педагогическую работу, предусмотренную трудовыми (должностными) обязанностями и (или) 

индивидуальным планом; методическую, подготовительную, организационную, 

диагностическую, работу по ведению мониторинга; работу, предусмотренную планами, 

воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных 

мероприятий, проводимых с обучающимися. 
6.5. Режим рабочего времени педагогов-психологов в пределах 36-часовой рабочей 

недели регулируется следующим образом:  
- выполнение индивидуальной и групповой консультативной работы с участниками 

образовательного процесса в пределах 18 часов недельной продолжительности рабочего 
времени;  
- подготовка к индивидуальной и групповой консультативной работе, обработки, 

анализа и обобщения полученных результатов, заполнения отчетной документации, а также 

повышения своей квалификации. Выполнение указанной работы педагогом-психологом может 

осуществляться как непосредственно в Бюджетном учреждении, так и за его пределами по 

согласованию с работодателем.  
6.6. Периоды отмены посещения Бюджетного учреждения для воспитанников по 

санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим 

временем для работников Бюджетного учреждения.  
6.7. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих 

праздничному нерабочему дню, уменьшается на один час, в том числе и при сокращенной 
продолжительности рабочего времени.  

На  работах,  где  невозможно  уменьшение  продолжительности  работы (смены) в 

предпраздничный день, переработка компенсируется предоставлением работнику 

дополнительного времени отдыха или, с согласия работника, оплатой по нормам, 

установленным для сверхурочной работы в соответствии со статьей 152 Трудового кодекса 

Российской Федерации.  
6.8. До начала работы каждый работник обязан отметить свой приход на работу, а по 

окончании рабочего дня – уход с работы в Журнале учета явки и ухода с работы.  
6.9. Работодатель обязан организовать учет явки на работу и ухода с работы. Около 

места учета должны быть часы, правильно указывающие время.  
6.10. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 

работника:  
- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 
токсического опьянения;  
- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 
области охраны труда;  



21 

 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или 
периодический медицинский осмотр (обследование);  
- при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний 

для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;  
- по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами;  
 при получении от правоохранительных органов сведений о том, что данный 

работник подвергается уголовному преследованию за преступления, указанные в абзацах 

третьем и четвертом части второй статьи 331 Трудового кодекса РФ.  

 Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь 

период производства по уголовному делу до его прекращения либо до вступления в силу 

приговора суда. 

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

недопущения к работе; 

В других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами.   

6.11. Привлечение работников к сверхурочным работам производится лишь с 

письменного согласия работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 
Российской Федерации. 

Привлечение к сверхурочной работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие 

праздничные дни допускается только с письменного согласия следующих категорий 

работников: 

 женщин, имеющих детей в возрасте до 3 лет; 

 работников, имеющих детей-инвалидов; 

 матерей и отцов, воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до 14 лет; 

 родителя, имеющего ребенка в возрасте до 14 лет, в случае если другой родитель 

работает вахтовым методом, призван на военную службу по мобилизации или 

проходит военную службу по контракту, заключенному в соответствии с п. 7 ст. 38 

Федерального закона от 28.03.1998 № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной 

службе», либо заключил контракт о добровольном содействии в выполнении задач, 

возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации.  
В исключительных случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации работодатель может привлекать работника к сверхурочной работе без его 
письменного согласия.  

Работодатель должен обеспечить точный учет сверхурочных работ, выполненных 
каждым работником.  

6.12. Запрещается в рабочее время:  
- отвлекать работников от их непосредственной работы, вызывать или снимать их с 
работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, 

не связанных с их должностными обязанностями;  
- созывать собрания, заседания, совещания по общественным делам (кроме случаев, 

когда собрания, заседания, совещания проводятся по инициативе заведующего Бюджетным 
учреждением).  
- делать замечания работникам по поводу их работы в присутствии других лиц и 

(или) воспитанников.  
Педагогическим работникам запрещается:  

- заменять друг друга по своей инициативе без согласования с руководством 
Бюджетного учреждения;  
- изменять по своей инициативе расписание занятий и график работы; 

- удалять воспитанников с занятий.  
Работникам запрещается курить в помещениях Бюджетного учреждения и на 

прилегающей к нему территории.  
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Присутствие сторонних лиц на занятиях, проводимых в Бюджетном учреждении, 
согласовывается с заведующим Бюджетным учреждением. 

В случае изменения расписания занятий педагогические работники должны уведомить 
об этом заведующего Бюджетным учреждением или лицо, его замещающее не менее чем за 

один день до изменения расписания.  
6.13. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы и 

среднего заработка.  

 Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется 

графиком отпусков, утвержденным работодателем по согласованию с председателем 

первичной профсоюзной организации, не позднее, чем за две недели до наступления 
календарного года.  

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под расписку не позднее, 

чем за две недели до его начала.  
Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы в данной организации.  
Работникам Бюджетного учреждения предоставляются ежегодные оплачиваемые 

основные отпуска продолжительностью 28 календарных дней (статья 115 Трудового кодекса 
Российской Федерации).  

Несовершеннолетним работникам предоставляются ежегодные оплачиваемые 

основные отпуска продолжительностью 31 календарный день (статья 267 Трудового кодекса 

Российской Федерации).  
Работающим инвалидам предоставляется удлиненный ежегодный оплачиваемый 

отпуск продолжительностью 30 календарных дней (статья 23 федерального закона 24.11.1995 
г. 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»).  

Педагогическим работникам устанавливается удлиненный ежегодный оплачиваемый 
отпуск продолжительностью 42 календарных дня (пункт 1 раздела 1 постановления 

Правительства Российской Федерации от 14.05.2015 г.№ 466).  
Учителю-логопеду, воспитателю, педагогу-психологу, музыкальному руководителю, 

инструктору по физической культуре, работающим с обучающимися с ограниченными 

возможностями здоровья и (или) лицами, нуждающимися в длительном лечении, 

устанавливается удлиненный ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 

календарных дня (пункт 4 раздела 1 постановления Правительства Российской Федерации от 

14.05.2015 г. № 466).   
6.14. Работникам, работающим на рабочих местах с вредными условиями труда, (по 

результатам специальной оценки условий труда имеют класс 3.2), предоставляется 

дополнительный оплачиваемый отпуск (Приложение 1 к настоящим Правилам внутреннего 

трудового распорядка). 

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

по его письменному заявлению предоставляются четыре дополнительных оплачиваемых 

выходных дня в месяц, которые могут быть использованы одним из указанных лиц либо 

разделены ими между собой по их усмотрению.  

Однократно в течение календарного года допускается использование до двадцати 

четырех дополнительных оплачиваемых выходных дней подряд в пределах общего 

количества неиспользованных дополнительных оплачиваемых выходных дней, право на 

получение которых имеет один из родителей (опекун, попечитель) в данном календарном 

году.  

График предоставления указанных дней в случае использования более четырех 

дополнительных оплачиваемых дней подряд согласовывается работником с 

работодателем.  

Чтобы оформить дополнительные оплачиваемые выходные дни для ухода за 

ребенком-инвалидом, Работник должен предоставить заведующему Бюджетным 

учреждением заявление по установленной форме. 
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На основании заявления Работника и документов, которые подтверждают право 

Работника на использование дополнительных оплачиваемых выходных дней для ухода за 

ребенком-инвалидом, Работодатель издает приказ о предоставлении дополнительных 

оплачиваемых выходных дней для ухода за ребенком-инвалидом. 

Оплата каждого дополнительного выходного дня производится в размере среднего 

заработка (статья 262 ТК РФ).  
6.16. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска (статья 127 Трудового кодекса Российской Федерации).  
При увольнении работника по каким бы то ни было причинам, проработавшего у 

данного работодателя не менее 11 месяцев, подлежащих зачету в срок работы, дающей право 

на отпуск, работник получает полную компенсацию (Правила об очередных и 

дополнительных отпусках, утвержденные НКТ СССР от 30.04.1930 г. № 169). 

При исчислении сроков работы, дающей право на пропорциональный 

дополнительный отпуск или на компенсацию за отпуск при увольнении, излишки, 

составляющие менее половины месяца, исключаются из подсчета, а излишки, составляющие 

не менее половины месяца, округляются до полного месяца.  
6.17. Педагогические работники учреждения, осуществляющей образовательную 

деятельность, не реже чем через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы 

имеют право на длительный отпуск сроком до одного года, порядок и условия, 

предоставления которого определяются в порядке, установленном федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования (Приказ 

Минобрнауки России от 31.05.2016 № 644 «Об утверждении Порядка предоставления 

педагогическим работникам организаций, осуществляющих образовательную 

деятельность, длительного отпуска сроком до одного года»).  
6.18. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по 

его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной 

платы, продолжительность которого определяется соглашением между работником и 
работодателем.  

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить 

отпуск без сохранения заработной платы в случаях, предусмотренных частью второй статьи 

128 Трудового кодекса Российской Федерации: 

 работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до 14 лет; 

 работнику, имеющему ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет; 

 одинокой матери, воспитывающей ребенка в возрасте до 14 лет; 

 отцу, воспитывающему ребенка в возрасте до 14 лет без матери; 

 работнику, осуществляющему уход за членом семьи или иным родственником, 

являющимися инвалидами I группы. 

6.19. Некоторые категории работников имеют право на ежегодный оплачиваемый 

отпуск в удобное для них время, по их желанию.  

Работник, из указанных ниже категорий, не позднее четырех рабочих дней до даты 

начала отпуска подает заявление о намерении уйти в ежегодный оплачиваемый отпуск в 

удобное время: 

 женщины перед или после отпуска по беременности и родам либо после 

отпуска по уходу за ребенком (статья 260 ТК РФ); 

 мужчины, чьи жены находятся в отпуске по беременности и родам (статья 

123 ТК РФ); 

 несовершеннолетние (статья 267 ТК РФ); 

 работники-совместители на период ежегодного оплачиваемого отпуска по 

основному месту работы (статья 286 ТК РФ); 

 работник, усыновивший ребенка в возрасте до трех месяцев (статья 122 ТК 

РФ); 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/8ef79405b257cd35fc3c034658021cd2f12e81f8/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/8ef79405b257cd35fc3c034658021cd2f12e81f8/
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 родители трех и более детей до 18 лет, младшему из которых меньше 14 лет 

(статья 262.2 ТК РФ); 

 один из родителей (опекунов, попечителей), воспитывающих ребенка-

инвалида в возрасте до 18 лет (статья 262.1 ТК РФ); 

 почетные доноры; 

 жены/мужья военнослужащих на период отпуска второго супруга; 

 ветераны боевых действий; 

 сотрудники, которые получили или перенесли лучевую болезнь и другие 

заболевания, которые связаны с радиацией в следствие чернобыльской 

катастрофы; 

 работникам, призванным на военную службу по мобилизации или 

поступившим на военную службу по контракту либо заключившим 

контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации, в течение шести месяцев после 

возобновления действия трудового договора. 

6.20. По заявлению женщины ей предоставляется отпуск по уходу за ребенком до 

достижения им возраста трех лет.  Отпуска по уходу за ребенком могут быть 

использованы полностью или по частям также отцом ребенка, бабушкой, дедом, другим 

родственником или опекуном, фактически осуществляющим уход за ребенком.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   

Отпуск по уходу за ребенком предоставляется матери на основании ее письменного 

заявления и документа о рождении ребенка (Свидетельства о рождении).  Отпуск по уходу 

за ребенком предоставляется отцу ребенка на основании его письменного заявления, 

документа о рождении ребенка (Свидетельства о рождении), документа, что мать ребенка 

не использует отпуск по уходу за ребенком и не получает ежемесячное пособие по 

обязательному социальному страхованию   по уходу за ребенком (справка с места работы 

или сведения из территориальных органов СФР по месту жительства).    Отпуск по уходу 

за ребенком предоставляется другому родственнику на основании его письменного 

заявления, документа о рождении ребенка (Свидетельства о рождении), документов, что 

мать ребенка или оба родителя не используют отпуск по уходу за ребенком и не получают 

ежемесячное пособие по обязательному социальному страхованию (справка с места 

работы или сведения из территориальных органов СФР по месту жительства).  

                                                                                                                                                                                                                        

Право на получение пособия по обязательному социальному страхованию 

сохраняется в случае, если мать ребенка или иные лица, находящиеся в отпуске по уходу 

за ребенком, выходят на работу (в том числе на условиях неполного рабочего времени, 

работы на дому или дистанционной работы) из отпуска по уходу за ребенком до 

достижения им возраста полутора лет или в период указанного отпуска работают у 

другого работодателя.   

6.21. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и по приказу 

заведующего Бюджетным учреждением. Не использованная в связи с этим часть отпуска 

должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение 

текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

 Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных 

женщин и работников, занятых на работах с вредными или опасными условиями труда. 

При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за неиспользованный 

отпуск, или по его письменному заявлению неиспользованный отпуск может быть 

предоставлен с последующим увольнением.  
6.22. Работникам предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск в 

следующих случаях:  
 в связи со смертью близких родственников работника (супруга, супруги, 

родителей, детей) – 3 календарных дня; 

 в связи со смертью родных братьев и родных сестер, дедушек, бабушек, внуков – 1 

календарный день; 
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 вступлением в брак работника (впервые) – 3 календарных дня; 

 вступлением в брак детей - 3 календарных дня; 

 для проводов детей в армию – 1 календарный день; 

Указанные дополнительные отпуска предоставляются в дни наступления события по 

заявлению работника. В случае совпадения события с ежегодным оплачиваемым отпуском, 

учебным отпуском, отпуском без сохранения заработной платы, с периодом временной 

нетрудоспособности, с периодом отстранения от работы в случаях, предусмотренных 

законодательством, указанные дополнительные отпуска не предоставляются и не 

оплачиваются и переносу не подлежат.  
6.23. Женщинам с ранних сроков беременности (10 недель) предоставляется 

дополнительные отпуска без сохранения заработной платы по медицинским справкам и их 
личному заявлению. 

 

7. Оплата труда. 

7.1. Оплата труда работников Бюджетного учреждения включает в себя заработную плату, 

состоящую из: 

 оклада (должностного оклада); 

  компенсационных выплат (доплат за особые условия труда (тяжелые работы, 

работы с вредными и (или) опасными и иными особыми условиями труда), а также 

за условия труда, отклоняющиеся от нормальных (при выполнении работ 

различной квалификации, совмещении профессий, работы за пределами 

нормальной продолжительности рабочего времени, в ночное время, выходные и 

нерабочие праздничные дни и др.); 

 стимулирующих и иных поощрительных выплат, производимых в соответствии с 

Положением об оплате труда работников муниципального бюджетного 

дошкольного образовательного учреждения «Детский сад комбинированного вида 

№ 67» городского округа Самара и Положением о порядке распределения 

стимулирующих выплат работникам муниципального бюджетного дошкольного 

образовательного учреждения «Детский сад комбинированного вида № 67» 

городского округа Самара. 

7.2. Размер должностного оклада устанавливается в трудовом договоре на 

основании штатного расписания. Размер должностного оклада без учета доплат, надбавок, 

премиальных и иных поощрительных выплат работника, полностью отработавшего норму 

рабочего времени, не может быть ниже минимального размера оплаты труда, 

установленного федеральным законом на соответствующий календарный год. 

7.3. Заработная плата выплачивается работникам пропорционально отработанному 

времени не реже чем каждые полмесяца: за первую половину месяца – 16-го числа 

каждого месяца, а за вторую половину месяца – 1-го числа каждого месяца, следующего 

за расчетным. Если день выплаты совпадает с выходным или нерабочим праздничным 

днем, заработная плата выплачивается работнику накануне этого выходного (нерабочего 

праздничного) дня. 

7.4. Работнику может быть выплачена единовременная премия при соблюдении 

условий и порядка, установленного Положением об оплате труда работников 

муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения «Детский сад 

комбинированного вида № 67» городского округа Самара. 

7.5. При принятии решения о выплате стимулирующего характера учитывается 

наличие у работника неснятых и непогашенных дисциплинарных взысканий, наложенных 

на работника в том периоде, за который может быть выплачена премия. 

При наличии дисциплинарного взыскания премия за соответствующий период 

может быть снижена, но при этом совокупный размер месячной заработной платы не 

может быть уменьшен более чем на 20 процентов.  
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7.6. Работникам, которым установлена сокращенная продолжительность рабочего 

времени, оплата труда производится в размере, предусмотренном для нормальной 

продолжительности рабочего времени, за исключением работников в возрасте до 18 лет. 

7.7. Работникам в возрасте до 18 лет труд оплачивается с учетом сокращенной 

продолжительности работы. 

7.8. В случае установления работнику неполного рабочего времени оплата труда  

производится пропорционально отработанному им времени. 

7.9. Заработная плата выплачивается работнику перечисляется на указанный 

работником счет в банке на условиях, определенных коллективным договором или 

трудовым договором. 

. Оплата труда дистанционного работника осуществляется согласно трудовому 

договору путем перевода денежных средств на банковский счет дистанционного 

работника. Работодатель с заработной платы дистанционного работника удерживает и 

перечисляет налог на доходы физических лиц согласно статьям 208, 224 Налогового 

кодекса Российской Федерации. 

7.9. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала. 

7.10. Работникам Бюджетного учреждения   компенсационные выплаты 

устанавливаются в соответствии с действующим трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права и Положением 

об оплате труда работникам муниципального бюджетного дошкольного образовательного 

учреждения «Детский сад комбинированного вида № 67» городского округа Самара. 

7.11. При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной форме 

извещать каждого работника: 

 о составных частях заработной платы, причитающихся ему за соответствующий 

период; 

 о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной компенсации за 

нарушение работодателем установленного срока выплаты заработной платы, оплаты 

отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику; 

 о размерах и об основаниях произведенных удержаний; 

 об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

 Форма расчетного листка утверждается работодателем по согласованию с 

выборным органом первичной профсоюзной организации. 

7.12. В день увольнения работодатель обязан произвести с работником окончательный 

расчет в соответствии со статьей 140 Трудового кодекса Российской Федерации. 

7.13. При нарушении сроков выплаты заработной платы, отпускных и (или) других 

сумм, причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить денежную компенсацию в 

размере 1/150 действующей в период задержки ключевой ставки ЦБ РФ от не выплаченных в 

срок сумм. Выплата компенсации производится за каждый день задержки, начиная со 

следующего дня после установленного срока выплаты и заканчивая днем фактического 

расчета включительно (статья 236 Трудового кодекса РФ). 

 

8. Поощрения за успехи в работе, материальная помощь 
8.1. Работники, добросовестно исполняющие трудовые обязанности поощряются:  

 объявлением благодарности; 

 выдачей премии; 

 награждением ценным подарком; 

 награждением почетной грамотой; 

 присвоением почетных званий.  
Поощрения объявляются приказом (распоряжением) заведующего Бюджетным 

учреждением, заносятся в трудовую книжку работника.  
При применении мер поощрения обеспечивается сочетание морального и 

материального стимулирования труда. 
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Условия, порядок и сроки выплат стимулирующего характера содержаться в 

Положении об оплате труда работников Бюджетного учреждения и в Положении о порядке 
распределения стимулирующих выплат работникам Бюджетного учреждения. 

 

9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

9.1. Работник несет ответственность: 

 за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных 

обязанностей – в пределах, определенных действующим трудовым 

законодательством РФ и заключенным трудовым договором; 

 нарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, – в 

пределах, определенных действующим административным, уголовным и 

гражданским законодательством РФ и заключенным трудовым договором; 

 причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим 

трудовым и гражданским законодательством РФ и заключенным трудовым 

договором. 

9.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 

работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:  
- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям.  
Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных Трудовым 

кодексом Российской Федерации, федеральными законами, уставами и положениями о 

дисциплине.   
9.2. До применения дисциплинарного взыскания от работника должно быть 

истребовано объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней 
указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.  

Отказ работника дать письменное объяснение не является препятствием для 
применения дисциплинарного взыскания.  

9.3. 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 выборного органа первичной профсоюзной 

организации.  
9.4. За каждый дисциплинарный проступок может быть наложено только одно 

дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны 

учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, 

предшествующая работа и поведение работника. 

9.5. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под 

подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания (не считая времени отсутствия 

работника). В случае отказа работника от ознакомления с указанным приказом под 

подпись составляется соответствующий акт. 

9.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка (за исключением случаев, предусмотренных трудовым 

законодательством), не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а 

также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

9.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник 

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

дисциплинарного взыскания. 

9.8. 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. 
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9.9. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой 

действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с 

работника не подлежат. 

10.  Требования к внешнему виду работников. 
10.1. Требования к внешнему виду распространяются на всех работников Бюджетного 

учреждения. 
В деловой жизни существует негласный стиль в одежде. Статус Бюджетного 

учреждения, предполагает наличие высокого уровня общей культуры и делового этикета, как в 

сфере общения, так и одежды, и внешнего вида в целом. Опрятный, аккуратный внешний вид 
и деловой стиль одежды располагают к деловому общению, выражают уважение друг к другу, 
настраивают на рабочий лад и полноценный учебный процесс с обеих сторон. Способствует 
повышению репутации и утверждению имиджа и статуса Бюджетного учреждения как 
учреждения высокой культуры, нравственности и профессионализма.  

10.2. Общие принципы внешнего вида работников Бюджетного учреждения: 
аккуратность и опрятность, сдержанность.  

Дезодорирующие, парфюмерные и косметические средства должны быть с лёгким, 
нейтральным ароматом.  
Запрещается:  
- пользоваться сотовым телефоном во время учебно-воспитательного процесса и выполнения 
своих должностных обязанностей в личных целях;  
- находиться в осенне-зимний период в верхней одежде, обуви и головных уборах в группах 
Бюджетного учреждения;  
- использовать в качестве украшения массивные серьги, кольца, броши. 

10.3. Ответственность за внешний вид несет каждый работник. 

10.4. Соблюдение правил личной гигиены обязательно.  
10.5. Контроль за соблюдением адрес-кода осуществляют старший воспитатель и 

медицинская сестра.  
10.6. Работникам Бюджетного учреждения, нарушившим требования к внешнему 

виду, заведующий Бюджетным учреждением имеет право сделать замечание в устной форме и 
обязать работника привести в надлежащее состояние свой внешний вид.  

10.7. Неоднократное нарушение требований к внешнему виду рассматривается как 
нарушение Правил внутреннего трудового распорядка, за что работник может быть привлечен 

к дисциплинарной ответственности. 
 

11. Диспансеризация. 

 11.1 Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на 

один рабочий день один раз в три года с сохранением за ними места работы (должности) и 

среднего заработка. 

 11..2 Работники, не достигшие возраста, дающее право на назначении пенсии по 

старости, в том числе досрочно, в течении пяти лет до поступления такого возраста и 

работники, являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при 

прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере 

охраны здоровья, имею право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в 

год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

 11.3. Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на 

основании его письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от работы 

согласовывается с работодателем (статья 185.1 ТК РФ). 

11.4. Работник обязан представить работодателю справку из медицинской 

организации, подтверждающую прохождение диспансеризации в день (дни) 

освобождения от работы не позднее трех рабочих дней со дня прохождения 

диспансеризации. 
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 11.5. Если работник не представит справку, работодатель вправе привлечь 

работника к дисциплинарной ответственности в порядке, предусмотренном действующим 

законодательством. 

12. Удаленная работа. 
 12.1. Работники могут выполнять трудовую функцию, определенную трудовым 

договором вне места расположения работодателя, его филиала, представительства, вне 

стационарного рабочего места – удаленно на территории РФ, в случаях, определенных 

настоящими Правилами 

 12.2. Работники могут переводиться на удаленную работу по соглашению сторон, а 

в экстренных случаях с их согласия на основании приказа работодателя по основной 

деятельности. К экстренным случаям относятся: катастрофа природного или техногенного 

характера, производственная авария, несчастный случай на производстве, пожар, 

наводнение, землетрясение, эпидемия, эпизоотия, иные случаи, ставящие под угрозу 

жизнь и здоровье работников. 

 12.3. Прием на работу или перевод на постоянную дистанционную работу 

оформляется трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому 

договору между работником и работодателем. 

 12.4. Взаимодействие между работниками и работодателем в период удаленной 

работы осуществляется по телефону, электронной почте, в мессенджере – В Контакте. 

Взаимодействие с работником возможно в том числе по личной электронной почте, 

личному мобильному и домашнему номерам телефонов, сообщенным работником 

добровольно. Контактная информация работника указывается в трудовом договоре при 

приеме на дистанционную работу или в дополнительном соглашении к трудовому 

договору, заключаемому при временном переводе на дистанционную работу. Также 

работник предоставляет в отдел кадров согласие на обработку своих персональных 

данных (при предоставлении новых (ранее не сообщенных) сведений). Согласие на 

обработку персональных данных не требуется, если обработка персональных данных 

необходима для исполнения договора, стороной которого является работник. 

 12.5. Работники должны быть на связи со своими непосредственными 

руководителями в течение всего рабочего дня по графику работы, установленному 

настоящими Правилами или трудовым договором работников. 

 12.6. Если иное не предусмотрено трудовым договором, дополнительным 

соглашением или приказом о переходе на удаленную работу, работник в конце каждого 

рабочего дня должен заполнить отчет с описанием работы, проделанной за день, и 

направить его по рабочей электронной почте своему непосредственному руководителю. 

 12.7. Работодатель обязан обеспечить работников, которых перевели на 

дистанционный режим работы, необходимым оборудованием, программно-техническими 

средствами и средствами защиты информации. Если работник будет использовать свое 

оборудование, ему выплачивается компенсация за использование оборудования и 

возмещаются иные расходы, которые связаны с выполнением дистанционной работы. 

 В случае если иное не установлено трудовым договором с работником, размер 

компенсации составляет 30 руб. за рабочий день. Иной размер компенсации может быть 

предусмотрен трудовым договором с работником. В случае если размер предусмотренной 

компенсации превышает 35 руб., для получения компенсации работник обязан 

документально подтвердить понесенные расходы, превышающие указанную сумму. 

 12.8. Работодатель вправе использовать усиленную квалифицированную 

электронную подпись, а работник – аналогичную или усиленную неквалифицированную 

электронную подпись в случаях, если нужно заключить, изменить или расторгнуть: 

 трудовой договор; 

 дополнительные соглашения к нему; 

 договор о материальной ответственности; 

 ученический договор. 
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В остальных случаях работодатель и работник могут обмениваться электронными 

документами без использования ЭЦП. 

 

13.  Организация работы по профилактике распространения вирусных инфекции. 

 13.1. Работодатель в целях противодействия распространения вирусных 

(коронавирусной) инфекции: 

 Разрабатывает и размещает на территории организации правила личной гигиены, 

входа и выхода из помещений, регламент дезинфекции и уборки помещений. 

 Информирует работников о рисках вирусных, в том числе, новой коронавирусной 

инфекции COVID-19, мерах индивидуальной профилактики, необходимости 

своевременного обращения за медицинской помощью при появлении первых симптомов 

ОРВИ. 

 Обеспечивает подготовку и переподготовку работников по правилам личной 

гигиены и технике безопасности.  

 Организует ежедневный визуальный осмотр и опрос работников на предмет 

наличия симптомов ОРВИ перед началом и в течении рабочего дня. 

 Обеспечивает измерение температуры работников перед началом работы (при 

температуре 37.0 и выше, либо при других явных признаках ОРВИ, сотрудник должен 

быть отстранен от pa6oты). Каждое измерение температуры регистрируется в журнале 

регистрации температуры работников. 

 Не допускает до работы работников с симптомами заболевания ОРВИ и вручает им 

уведомление о необходимости обращения в медицинское учреждение. Возобновление 

допуска к работе проводится только при наличии справки лечебного учреждения о 

выздоровлении. 

 Обеспечивает работников запасом одноразовых масок (исходя из 

продолжительности рабочей смены и замены масок не реже одного раза в 2 часа) для 

использования их при работе, а также кожными антисептиками для обработки рук, 

дезинфицирующими средствами. Повторное использование одноразовых масок не 

допускается. 

 Обеспечивает регулярную дезинфекцию помещений и их регулярное (каждые 2 

часа) проветривание. Дезинфекция может проводиться собственными силами и 

посредством привлечения специализированных организаций. Обеззараживанию подлежат 

все поверхности, оборудование и инвентарь производственных помещений, помещений 

для приема пищи, санузлов. 

 При подтверждении у работника заражения новой коронавирусной инфекцией 

COVID-19 принимает меры согласно Требованиям Роспотребнадзора. 

 13.2. Работники в целях противодействия распространения инфекционных, в том 

числе коронавирусной инфекции обязаны: 

 Соблюдать санитарные нормы и правила личной гигиены, установленные в 

организации. 

 Оповещать непосредственного руководителя или ответственного сотрудника о 

любых отклонениях в состоянии здоровья. 

 

14. Учет и расследование микротравм 
14.1. Работодатель в соответствии с требованиями статьи 214 ТК обеспечивает 

безопасные условия труда работникам, принимает меры по предотвращению аварийных 

ситуаций на производстве, сохранению жизни и здоровья работников при возникновении 

таких ситуаций, оказанию пострадавшим первой помощи. 

14.2. Работодатель в целях выполнения требований статьи 214 ТК: 

 устанавливает в положении об учете и расследовании микротравм порядок 

расследования и регистрации микротравм применительно к местным условиям, 

особенностям организационной структуры, специфики и характера производства; 
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 регистрирует происшедшие микротравмы в журнале регистрации и учета 

микротравм; 

 обеспечивает в производственных подразделениях наличие бланков справки о 

расследовании микротравмы для своевременного оформления результатов 

расследования; 

 дает оценку своевременности, качеству расследования, оформления и учета 

микротравм на производстве (при их наличии); 

 обеспечивает контроль оформления и учета микротравм на производстве; 

 обеспечивает финансирование мероприятий по улучшению условий труда 

(устранению причин микротравм). 

14.3. Работник в соответствии с требованиями статьи 215 ТК обязан немедленно 

извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, 

угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае на производстве или 

об ухудшении состояния своего здоровья, о получении микротравмы в процессе работы. 

14.4. Непосредственный руководитель работника при любом повреждении 

(ухудшении) здоровья работника незамедлительно на месте происшествия: 

 оказывает первую помощь пострадавшему или доставляет его (при 

необходимости) в любое медицинское учреждение (медпункт), используя 

транспорт организации, где ему должна быть оказана квалифицированная 

помощь; 

 обеспечивает обязательное сопровождение работника, получившего 

микротравму, в медицинское учреждение: при падении с высоты, воздействии 

электрического тока, при отравлении организма и при укусе животных; 

 принимает в зависимости от обстоятельств микротравмы меры по 

предотвращению аварийных ситуаций, воздействию опасных или вредных 

производственных факторов (вывести других работников с места происшествия; 

информировать работников и других лиц о возможной опасности; оградить место 

происшествия; вызвать соответствующие аварийные службы и др.); 

 обеспечивает фиксацию места происшествия путем фотографирования, 

оформления схем; 

 информирует работодателя о происшедшем событии, известных обстоятельствах, 

характере повреждения здоровья работника и принятых мерах по оказанию ему 

первой помощи (либо отказе работника от оказания ему квалифицированной 

медицинской помощи). 

14.5. При получении информации о микротравме работника ответственный за 

микротравмы рассматривает обстоятельства и причины, приведшие к ее возникновению, в 

срок до 3 рабочих дней. 

14.6. Расследовании микротравм осуществляется в соответствии с Порядком учета 

микроповреждений (микротравм) работников муниципального бюджетного дошкольного 

образовательного учреждения «Детский сад комбинированного вида № 67» городского 

округа Самара.  

14.7. Руководитель структурного подразделения и лица, участвующие в 

расследовании микротравмы, проводят осмотр места происшествия, опрос пострадавшего, 

а также свидетелей происшедшего (при наличии). 

14.8. Руководитель структурного подразделения по результатам расследования в 

течение суток оформляет справку о рассмотрении обстоятельств и причин, приведших к 

возникновению микроповреждения (микротравмы) работника, в одном экземпляре. 

Справка подписывается всеми участниками расследования и пострадавшим и 

направляется специалисту по охране труда. 

При этом в справке расследования указывают: 

 сведения о работнике, получившем микротравму; 
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 время происшествия (время обращения работника за оказанием медицинской 

помощи или факт отказа работника от медицинской помощи); 

 краткие обстоятельства повреждения здоровья; 

 основные причины возникновения микротравмы (основной причиной является 

нарушение, которое непосредственно повлекло повреждение здоровья работника. 

Установление основной причины необходимо для последующего анализа 

опасностей и их предупреждения); 

 перечень мероприятий по устранению причин происшедшего. 

14.9. Если в ходе расследования микротравмы будет установлено нарушение, 

допущенное непосредственным исполнителем, выраженное в сознательном невыполнении 

требований охраны труда, руководитель подразделения должен дать соответствующую 

оценку фактам нарушения и принять конкретные меры реагирования (направление 

работника на внеплановый инструктаж или внеочередную проверку знаний требований 

охраны труда, подготовка докладной записки руководству и др.). 

14.10. Руководители структурных подразделений производят учет произошедших 

микротравм с регистрацией их в журнале учета микротравм. 

14.11. Действия работников в случае возникновения микротравмы, порядок их 

расследования, учета и анализа определяются локальным нормативным актом «Порядок 

учета микроповреждений (микротравм) работников муниципального бюджетного 

дошкольного образовательного учреждения «Детский сад комбинированного вида № 67» 

городского округа Самара».  

 

15. Соблюдение трудовых прав мобилизованных работников и предоставление 

дополнительных мер поддержки мобилизованным гражданам и членам их семей. 

15.1 В Бюджетном учреждении соблюдаются трудовые права работников, призванных 

на территории Самарской области на военную службу по мобилизации или заключивших 

контракт в соответствии с п. 7 ст. 38 Федерального закона от 28.03.1998г № 53-ФЗ «О 

воинской обязанности и военной службе» либо контракт о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, а именно: 

 приостанавливается действие трудового договора на период прохождения 

военной службы (ч 1. Ст. 351.7 ТК РФ); 

 не позднее дня приостановления действия трудового договора 

выплачивается работнику заработная плата и причитающиеся ему выплаты 

в полном объеме за период работы, предшествующей приостановлению 

действия трудового договора (ч.5 ст. 351.7 ТК РФ); 

 возобновляет действие трудового договора в день выхода, 

демобилизованного на работу (ч.8 ст. 351.7 ТК РФ); 

 предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск в удобное для 

демобилизованного работника время в течение шести месяцев после 

возобновления действия трудового договора не зависимо от стажа работы у 

работодателя (ч. 9 ст.  351.7 ТК РФ); 

15.2. Бюджетное учреждение для мобилизованных работников и членов их семей 

применяет дополнительные меры поддержки: 

15.2.1. Для демобилизованных работников по месту работы: 

 преимущественное право на оставление на работе при проведении 

мероприятий по сокращению численности или штата работников; 

 оказание материальной помощи при приостановлении и возобновлении 

трудовых отношений; 

 оказание бесплатной психологической и юридической помощи; 

 предоставление дополнительных дней отдыха демобилизованным 

гражданам для прохождения восстанавливающих процедур (в т.ч. 

медицинских). 
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15.2.2. Для членов семей мобилизованных граждан по месту работы: 

 оказание материальной помощи при мобилизации члена семьи; 

 оказание бесплатной психологической или юридической помощи; 

 предоставление очередного оплачиваемого отпуска в удобное для членов 

семьи мобилизованных граждан время; 

 проведение совместных корпоративных мероприятий для членов семей 

демобилизованных граждан. 

16. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

16.1. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения 

трудового законодательства и настоящих Правил непосредственному руководителю и 

заведующему Бюджетным учреждением. Работник вправе представлять письменные 

предложения по улучшению организации труда и по другим вопросам, регулируемым 

настоящими Правилами. 

16.2. Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, работник 

должен закрыть окна и двери своего кабинета и выключить свет. 

16.3. Работникам запрещается: 

 уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие 

Бюджетному учреждению, без получения на то соответствующего разрешения; 

 курить в помещениях и на территории Бюджетного учреждения; 

 использовать сеть Интернет в личных целях; 

 приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в 

организацию или находиться в ней в состоянии алкогольного, наркотического 

или токсического опьянения. 

16.4. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять 

вежливость, уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и в отношениях 

воспитанников и их родителей (законных представителей). 

16.5. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, 

работники и работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса и иных 

нормативно-правовых актов РФ. 

 

17. Заключительные положения. 

 17.1. Работник знакомится с настоящими Правилами до подписания трудового 

договора.  

Факт ознакомления фиксируется в Журнале ознакомления с локальными 

нормативными актами (вновь принятые работники). 

17.2. Все изменения и дополнения, вносимые в настоящие Правила, оформляются 

в письменной форме в соответствии действующим законодательством Российской 

Федерации. 

 17.3. Настоящие Правила вступает в силу со дня принятия и распространяется на 

правоотношения, возникшие с 01.01.2024 года. 

17.4.  После принятия Правил (или изменений и дополнений отдельных пунктов и 

разделов) в новой редакции предыдущая редакция автоматически утрачивает силу. 

 

 

От работников 

председатель выборного органа первичной 

профсоюзной организации 

МБДОУ «Детский сад № 67»  

г.о. Самара 

 

____________/ Захарова С.А. 

«_29__»__января___20_24__ 

 

От работодателя 

Заведующий 

 МБДОУ «Детский сад № 67» 

 г.о. Самара 

 

 

__________/ О.Ю.Цыкина. 

«_29__»__января__20_24__ 
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