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1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее -  Правила) регламенти­
руют в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом 
от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (далее -  
Федеральный закон «Об образовании в Российской Федерации») и иными федеральными 
законами порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответ­
ственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к ра­
ботниками меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых 
отношений Муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения дет­
ского сада № 24 «Вишенка» г. Павлово (далее -  учреждение).
2. В трудовых отношениях с работником учреждения работодателем является учреждение в 
лице заведующего учреждения.

Порядок приема, перевода и увольнения работников

3. Прием на работу в учреждение осуществляется на основании трудового договора.
4. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работо­
дателю:

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства, либо ведется 
электронный вариант;

страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;
документы воинского учета -  для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

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

-  при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подго­
товки;

справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования 
либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выдан­
ную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнитель­
ной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной поли­
тики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, -  при поступлении 
на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудо­
вым Кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом не допускаются лица, 
имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному пре­
следованию.

Лица, из числа указанных в абзаце третьем части второй статьи 331 Трудового ко­
декса Российской Федерации, имевшие судимость За совершение преступлений небольшой 
тяжести и преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и до­
стоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую органи­
зацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), се­
мьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 
конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а 
также против общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении 
которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по нереабилитирую­
щим основаниям, также предъявляют решение комиссии по делам несовершеннолетних и 
защите их прав, созданной высшим исполнительным органом государственной власти Пав­
ловского района, о допуске их к соответствующему виду деятельности. 
б.При заключении трудового договора (эффективного контракта) о работе по совместитель­
ству лицо, поступающее на работу на должности педагогических работников, может также



предъявить трудовой договор (эффективный контракт) по месту его основной работы или 
заверенную работодателем копию трудовой книжки.
7. При заключении трудового договора (эффективного контракта) впервые трудовая книжка 
(электронный вариант) оформляются работодателем.
8. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утра­
той, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению 
этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) начать новую трудовую 
книжку в бумажном либо электронном варианте.
9. Педагогической деятельностью в учреждении имеют право заниматься:

лица, имеющие среднее профессиональное или высшее образование и отвечающие 
квалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и (или) 
профессиональным стандартам;

лица, не имеющие специальной подготовки или стажа работы, установленных в раз­
деле «Требования к квалификации» Единого квалификационного справочника должностей 
руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики 
должностей работников образования», утвержденного приказом Минздравсоцразвития 
России от 26.08.2010 № 761 н, назначенные на должность в порядке исключения, по реко­
мендации аттестационной комиссии, как обладающие достаточным практическим опытом 
и компетентностью, выполняющие качественно и в полном объеме возложенные на них 
должностные обязанности.
10. К педагогической деятельности не допускаются лица:

лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с всту­
пившим в законную силу приговором суда;

имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за 
исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реаби­
литирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и до­
стоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую органи­
зацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), по­
ловой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершенно­
летних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного 
строя и безопасности государства, а также против общественной безопасности, за исклю­
чением случаев, предусмотренных частью третьей статьи 331 Трудового кодекса Россий­
ской Федерации;

имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и 
особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем настоящего пункта;

признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке;
имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государствен­
ной политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения.
11. Наряду с указанными в статье 76 Трудового кодекса Российской Федерации случаями 
директор учреждения отстраняет от работы (не допускает к работе) работника при получе­
нии от правоохранительных органов сведений о том, что данный работник подвергается 
уголовному преследованию за преступления, указанные в абзацах третьем и четвертом ча­
сти второй статьи 331 Трудового кодекса Российской Федерации. Директор учреждения от­
страняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период производства по уго­
ловному делу до его прекращения либо до вступления в силу приговора суда.
12. К трудовой деятельности в учреждении не допускаются лица, имеющие или имевшие 
судимость, а равно и подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, 
уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основа­
ниям) за преступления, указанные в абзацах третьем и четвертом пункта 10 настоящих Пра­
вил, за исключением случаев, предусмотренных частью третьей статьи 351.1 Трудового ко­
декса Российской Федерации.



13. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознако­
мить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка учреждения, 
иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой дея­
тельностью работника, коллективным договором.

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

с поручаемой работой, условиями и оплатой труда, правами и обязанностями, опре­
деленными его должностной инструкцией;

с инструкциями по охране труда, производственной санитарии, гигиене труда, про­
тивопожарной безопасности;

с порядком обеспечения конфиденциальности информации и средствами ее защиты.
14. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании заклю­
ченного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно соответствовать 
условиям заключенного трудового договора (эффективного контракта).

Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трех­
дневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель 
обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.
15. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть преду­
смотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой 
работе.
16. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до истече­
ния срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом 
в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших основа­
нием для признания этого работника не выдержавшим испытание. Решение работодателя 
работник имеет право обжаловать в суд.
17. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него 
свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для работника 
основной.
18. Прекращение трудового договора может иметь место по основаниям, предусмотренным 
Трудовым кодексом Российской Федерации, а именно:

1) соглашение сторон;
2) истечение срока трудового договора, за исключением случаев, 

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

3) расторжение трудового договора по инициативе работника;
4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя;
5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу 

к другому работодателю или переход на выборную работу (должность);
6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой соб­

ственника имущества учреждения, с изменением подведомственности (под­
чиненности) учреждения либо его реорганизацией, с изменением типа учре­
ждения;

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

8) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого 
ему в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, уста­
новленном федеральными законами и иными нормативными правовыми ак­
тами Российской Федерации, либо отсутствие у работодателя соответствую­
щей работы;

9) отказ работника от перевода на работу в другую местность вме­
сте с работодателем;

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон;



11) нарушение установленных Трудовым кодексом Российской Фе­
дерации или иным федеральным законом правил заключения трудового до­
говора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы. 

^.Дополнительными основаниями прекращения трудового договора с педагогическим ра­
ботником учреждения являются:

1) повторное в течение одного года грубое нарушение устава учре­
ждения;

2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, свя­
занных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучаю­
щегося.

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотрен­
ным Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.
20.Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя 
в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не установлен Трудовым 
кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом. Течение указанного 
срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника 
об увольнении.
21 .По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть рас­
торгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.
22. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собствен­
ному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в обра­
зовательную организацию, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установ­
ленного нарушения работодателем трудового законодательства и иных нормативных пра­
вовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий 
коллективного договора, соглашения или трудового договора работодатель обязан расторг­
нуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.
23. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О прекраще­
нии трудового договора в связи с истечением срока его действия работник должен быть 
предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, за 
исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, заклю­
ченного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника.
24. Расторжение трудового договора с беременными женщинами и лицами с семейными 
обязанностями производится с учетом требований, установленных статьей 261 Трудового 
кодекса Российской Федерации.
25. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, прекраща­
ется по завершении этой работы.
26. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего ра­
ботника, прекращается с выходом этого работника на работу.
27. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы 
работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в 
соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным зако­
ном сохранялось место работы (должность). .

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику тру­
довую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя 
и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 Трудового кодекса Российской 
Федерации.

По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заве­
ренные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.
28. Прекращение трудового, договора оформляется приказом (распоряжением) работода­
теля, с которым работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника 
работодатель обязан выдать ему копию указанного приказа (распоряжения) о прекращении 
трудового договора.



В случае, если приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно до­
вести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, 
на приказе (распоряжении) производится соответствующая запись.

Основные права и обязанности работников учреждения
29. Права и обязанности работников учреждения устанавливаются статьей 21 Трудового ко­
декса Российской Федерации.
30. Академические права и свободы, трудовые права и социальные гарантии педагогических 
работников учреждения устанавливаются частями 3-5 и 8 статьи 48 Федерального закона 
«Об образовании в Российской Федерации».
31 .Академические права и свободы должны осуществляться с соблюдением прав и свобод 
других участников образовательных отношений, требований законодательства Российской 
Федерации, норм профессиональной этики педагогических работников 
32.Обязанности педагогических работников учреждения устанавливаются частью 1 статьи 
48 Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации».
33. Воспитателям, сторожам по окончании рабочего времени следует сообщать о своем 
уходе сменяющему работнику. При отсутствии такового сообщать руководству (заведую­
щий) и дожидаться прихода замещающего человека.
34. Иные обязанности педагогических работников, не предусмотренные частью 1 статьи 48 
Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации», устанавливаются указан­
ным федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федера­
ции, трудовым договором.

Основные права и обязанности работодателя 
35.Основные права и обязанности работодателя устанавливаются статьей 22 Трудового ко­
декса Российской Федерации.

Выплата заработной платы
36. Выплата работникам причитающейся в полном размере заработной платы производится 
10 и 25 числа каждого месяца. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим 
праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.
37. Выплата заработной платы производится в учреждении либо переводится в кредитную 
организацию, указанную в заявлении работника, на условиях, определенных коллективным 
договором или трудовым договором.
38. Работник уведомляет работодателя о замене кредитной организации, в которую должна 
быть переведена заработная плата, сообщив в письменной форме работодателю об измене-

.. нии реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем за пятнадцать рабочих дней 
до дня выплаты заработной платы.

Рабочее время и время отдыха
39. Режим работы учреждения: понедельник-пятница с 7.00 до 17.30 часов, суббота, воскре­
сенье, праздничные дни-выходные дни.
40. Режим рабочего времени основных работников определяется приложением 1 к настоя­
щим Правилам. Для лиц, работающих по совместительству, а также лиц, чей режим рабо­
чего времени отличается от установленных настоящими Правилами, режим рабочего вре­
мени определяется трудовым договором.
41. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих нера­
бочему праздничному дню, уменьшается на один час.
42. Когда по условиям работы в учреждении в целом или при выполнении отдельных видов 
работ не может быть соблюдена установленная для определенной категории работников 
ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего времени, допускается введение 
суммированного учета рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего вре­
мени за учетный период (месяц, квартал, год) не превышала нормального числа рабочих 
часов. Учетный период не может превышать одного-года.



43. Суммированный учет рабочего времени вводится приказом работодателя, о чем работ­
ники учреждения уведомляются в письменной форме не позднее чем за два месяца.
44. Педагогическим и иным работникам, выполняющим свои обязанности непрерывно в те­
чение рабочего дня, обеспечивается возможность приема пищи в рабочее время одновре­
менно вместе с обучающимися. Для отдыха и приема пищи в рабочее время иным катего­
риям работников, в том числе сторожам отводится -  помещение кабинет № 2в, для сторо­
жей (вахтеров) -  помещение, примыкающее к кабинету зам. зав. по АХР.
45. В отношении работников, работающих на условиях ненормированного рабочего дня, ра­
ботодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником в условиях 
ненормированного рабочего дня.
46. К работникам, ведущим учебную (преподавательскую) работу в учреждении, относятся: 
воспитатели, психолог, учитель-логопед, социальный педагог, музыкальный руководитель.
47. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением случаев, 
предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации.
Если работники не могут-явиться по уважительной причине на работу, они должны изве­
стить об этом заведующего учреждением (заместителя заведующего по АХР) за 2 часа до 
начала работы с последующим представлением листков нетрудоспособности или других 
документов о причинах неявки. В экстренных случаях работник извещает заведующего 
учреждением (заместителя заведующего по АХР) немедленно.
При наступлении временной нетрудоспособности в период основного ежегодного оплачи­
ваемого отпуска работник или доверенное лицо (по просьбе работника) сообщает об этом 
работодателю не позднее двух дней со дня выдачи листка нетрудоспособности. Лист нетру­
доспособности представляется работником в первый день выхода на работу после болезни.
48. Режим рабочего времени воспитателей определяется графиком сменности, который 
утверждается работодателем в порядке, установленном статьей 103 Трудового кодекса Рос­
сийской Федерации
49. Режим работы воспитателей: 
смена 1 -  7.00-14.12
смена 2 -  10.18-17.30

Рабочее время каждого воспитателя определяется работодателем по одному из сле­
дующих правил: чередование смен в пределах рабочей Недели

В период совместной работы один из воспитателей группы по усмотрению заведую­
щего может привлекаться для выполнения работы по изготовлению учебно-наглядных по­
собий, методической работы, участия в заседании педагогического совета, выполнения 
иных работ по плану работы учреждения. Конкретный режим работы воспитателей регули­
руется приказами по учреждению.
50.Отдельным категориям работников учреждения в порядке, установленном трудовым за­
конодательством Российской Федерации, может вводиться режим гибкого рабочего вре­
мени.
51 .Работникам учреждения предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска 
продолжительностью 28 календарных дней с сохранением места работы (должности) и 
среднего заработка.
52. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью более 28 календар­
ных дней (удлиненный основной отпуск) предоставляется работникам в соответствии с Ко­
дексом и иными федеральными законами.
Педагогическим, руководящим работникам учреждения предоставляется ежегодный основ­
ной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается по­
становлением Правительства Российской Федерации от 14 мая 2015 года№  466 «О ежегод­
ных основных удлиненных оплачиваемых отпусках».
53.Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответ­
ствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения первичной 
профсоюзной организации не позднее чем за две недели до наступления календарного года



в порядке, установленном статьей 372 Трудового кодекса Российской Федерации.
Г рафик отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника.
О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее 

чем за две недели до его начала. ■
54.Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно.
55. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по исте­
чении шести месяцев его непрерывной работы у работодателя. По соглашению сторон опла­
чиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявле­
нию работника предоставляется:

женщинам -  перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после
него;

работникам в возрасте до 18 лет;
работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 
в других случаях, предусмотренных федеральными законами.
Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время 

рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых от­
пусков, установленной у работодателя.
56. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск 
может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть 
не менее 14 календарных дней.
57. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, 
определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях:

временной нетрудоспособности работника;
исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государствен­

ных обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобожде­
ние от работы;

в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными нор­
мативными актами учреждения.
58. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику учрежде­
ния по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения зара­
ботной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работни­
ком и работодателем.
59. В случае своей болезни работник, при возможности, незамедлительно информирует ра­
ботодателя и представляет лист нетрудоспособности в первый день выхода на работу после 
болезни.
60. Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-инвалидами по его 
письменному заявлению предоставляются четыре дополнительных оплачиваемых выход­
ных дня в месяц, которые могут быть использованы одним из указанных лиц либо разде­
лены ими между собой по их усмотрению. Оплата каждого дополнительного выходного 
дня производится в размере среднего заработка и порядке, который устанавливается феде­
ральными законами. Порядок предоставления указанных дополнительных оплачиваемых 
выходных дней устанавливается Правительством Российской Федерации.

Однократно в течение одного календарного года допускается использование до два­
дцати четырёх дополнительных оплачиваемых выходных дней подряд в пределах общего 
количества неиспользованных дополнительных оплачиваемых выходных дней в соответ­
ствующем календарном году.

График предоставления указанных дней в случае использования более четырёх допол­
нительных оплачиваемых дней подряд согласовывается работником с работодателем.



Отпуск по семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам предоставляется 
работникам учреждения в порядке, установленном статьей 128 Трудового кодекса Россий­
ской Федерации и в соответствии с территориальным соглашением.

Поощрения за труд
61.3а добросовестное исполнение работниками трудовых обязанностей, продолжительную 
и безупречную работу, а также другие достижения в труде применяются следующие виды 
поощрения:

объявление благодарности: 
выдача денежной премии; 
награждение почетной грамотой; 
другие виды поощрений.

В отношении работника могут применяться одновременно несколько видов поощрения. 
Поощрения оформляются приказом работодателя, сведения о поощрениях заносятся в тру­
довую книжку работника.
62.Работники учреждения могут представляться к присвоению почетных званий, награжде­
нию государственными наградами Российской Федерации, ведомственными наградами 
Министерства образования и науки Российской Федерации, наградами Нижегородской об­
ласти и Павловского района, представляться к другим видам поощрений.

Дисциплинарные взыскания
63.3а совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 
исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работо­
датель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

замечание; 
выговор;
увольнение по соответствующим основаниям.

64. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершен­
ного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.
65. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работ­
ника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение 
работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.
Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения дис­
циплинарного взыскания.
66. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 
проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также вре­
мени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 
совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной дея­
тельности или аудиторской проверки -  позднее двух лет со дня его совершения. В указан­

ии ые сроки не включается время производства по уголовному делу.
67.3а каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисципли­
нарное взыскание.
68. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику 
под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия 
работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под 
роспись, то составляется соответствующий акт.
69. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 
подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисципли­
нарного взыскания. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 
взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого 
работника, ходатайству непосредственного руководителя или представительного органа 
работников.



Ответственность работников учреждения
70.Учреждение имеет право привлекать работников к дисциплинарной и материальной от­
ветственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, 
иными федеральными законами.
71 .Ответственность педагогических работников устанавливается статьей 48 Федерального 
закона «Об образовании в Российской Федерации».

Удаленная работа
72. Работники могут переводиться на удаленную работу по соглашению сторон, а в исклю­
чительных случаях -  на основании приказа заведующего МБДОУ детского сада № 24 г. 
Павлово. К исключительным случаям относятся: катастрофа природного или техногенного 
характера, производственная авария, несчастный случай на производстве, пожар, наводне­
ние, землетрясение, эпидемия, эпизоотия, иные случаи, ставящие под угрозу жизнь и здо­
ровье работников.
73. Взаимодействие между работниками и работодателем в период удаленной работы осу­
ществляется по телефону, электронной почте, в мессенджерах -  Skype и WhatsApp, через 
официальный сайт МБДОУ детского сада№  24 г. Павлово.
74. Режим рабочего времени и времени отдыха дистанционных работников, порядок их вы­
зова на стационарное место работы, а также порядок предоставления ежегодного оплачи­
ваемого отпуска определяется коллективным договором, трудовым договором или допол­
нительным соглашением к трудовому договору.
75. Работодатель должен обеспечить дистанционных работников оборудованием, програм­
мами, средствами защиты информации и другими средствами, которые нужны для выпол­
нения работы.
Работник вправе с согласия или ведома заведующего использовать свои или арендованные 
средства. В этом случае работодатель должен компенсировать затраты на оборудование и 
возместить расходы на электроэнергию.
76. Выполнение работниками трудовых функций дистанционно не является основанием для 
снижения им заработной платы.

Служебные командировки
77. Режим труда и отдыха, установленный в учреждении, в служебной командировке на 
работника не распространяется. В то же время работник подчиняется правилам поведения, 
нормам профессиональной этики, принятым в учреждении, в течение всего времени коман­
дировки, включая ночное время.
78. Выходные или нерабочие праздничные дни, приходящиеся на служебную команди­
ровку работника и не связанные с выполнением им должностных обязанностей или служеб­
ного поручения, работнику не компенсируются (т.е. работнику не предоставляется равно­
ценный день отдыха в месте нахождения учреждения).
7,9. Выполнение работником своих должностных обязанностей или служебного поручения 
в выходной или нерабочий праздничный день в служебной командировке регулируется от­
дельным приказом работодателя (помимо приказа о направлении в служебную команди­
ровку).

Заключительные положения

80. Настоящие Правила утверждаются заведующим МБДОУ детского сада № 24 г. Павлово 
с учетом мнения профессионального комитета МБДОУ детского Сада№ 24 г. Павлово.
81. С Правилами должен быть ознакомлен под подпись каждый работник, поступающий 
на работу в МБДОУ детского сада № 24 г. Павлово, до начала выполнения его трудовых 
обязанностей.



Приложение 1 
к ПРАВИЛАМ внутреннего 
трудового распорядка МБДОУ 
детского сада № 24 г. Павлово

Режим рабочего времени и времени отдыха 
_______ работников учреждения________

№
п/п Должность, профессия

Особенности режима работы. 
Кол-во дней рабочей недели. 

Выходные дни

Время начала и окончания 
работы (продолжительность 

рабочего дня или смены). 
Время перерыва для отдыха 

и питания
Заведующий Пятидневная рабочая неделя, 

выходные дни -  суббота, 
воскресенье

8.00-17.00
перерыв 12.00-12.30

Заместитель заведующего 
по АХР

Пятидневная рабочая неделя, 
выходные дни -  суббота, 
воскресенье

8.00-16.30
перерыв 12.00-12.30

Старший воспитатель Пятидневная рабочая неделя, 
выходные дни -  суббота, 
воскресенье

07.48 -  15.30 
перерыв 12.00-12.30

Педагог-психолог Пятидневная рабочая неделя 
выходные дни -  суббота, 
воскресенье

0 7 .4 8 - 15.30 
перерыв 12.00-12.30

Музыкальный руководи­
тель

Пятидневная рабочая неделя, 
выходные дни -  суббота, 
воскресенье

ПН-ПТ 09.00-14.48 
перерыв 11.00-12.00

Воспитатель Пятидневная рабочая неделя, 
выходные дни -  суббота, 
воскресенье. Сменность ра­
боты определяется графиком 
сменности

Продолжительность рабо­
чего дня -  7 часов 12 минут. 
Время перерыва для отдыха 
и питания не установлено

Социальный педагог Пятидневная рабочая неделя, 
выходные дни -  суббота, 
воскресенье

07.48 -15 .30  
перерыв 12.00-12.30

Учитель-логопед Пятидневная рабочая неделя, 
выходные дни -  суббота, 
воскресенье

0 8 .0 0 - 12.00
Время перерыва для отдыха 
и питания не установлено

Младший воспитатель Пятидневная рабочая неделя, 
выходные дни -  суббота, 
воскресенье

7.30-16.30
перерыв 13.30-14.30

Сторож Суммированный учет рабо­
чего времени,1 учетная норма 
-  1 год. Выходные дни -  в со­
ответствии с графиком смен­
ности2

ПН-ПТ 17.00-07.00 
СБ, ВС 06.30-06.30 
Время перерыва для отдыха 
и питания не установлено



№
n/п Должность, профессия '

Особенности режима работы. 
Кол-во дней рабочей недели. 

Выходные дни

Время начала и окончания 
работы (продолжительность 

рабочего дня или смены). 
Время перерыва для отдыха 

и питания
Уборщик производствен­
ных и служебных поме­
щений

Пятидневная рабочая неделя, 
выходные дни -  суббота, 
воскресенье

7.30-16.30
перерыв 13.30-14.30

Кладовщик Пятидневная рабочая неделя, 
выходные дни -  суббота, 
воскресенье

7.30-16.30
перерыв 12.30 -  13.30

Кастелянша Пятидневная рабочая неделя, 
выходные дни -  суббота, 
воскресенье

7.30-16.30
перерыв 12.30 -  13.30

Рабочий по комплексному 
обслуживанию и ремонту 
здания

Пятидневная рабочая неделя, 
выходные дни -  суббота, 
воскресенье

7.30-16.30
перерыв 13.30-14.30

Машинист по стирке бе­
лья и ремонту спец­
одежды

Пятидневная рабочая неделя, 
выходные дни -  суббота, 
воскресенье

7.30-16.30
перерыв 13.30-14.30

Подсобный рабочий Пятидневная рабочая неделя, 
выходные дни -  суббота, 
воскресенье

I смена 
7.30-16.00
перерыв 13.30-14.00
II смена 
06.00-14 .30  
перерыв 10.00 -  10.30

Шеф-повар Пятидневная рабочая неделя, 
выходные дни -  суббота, 
воскресенье

7.30-16.30
перерыв 13.30-14.30

Повар Пятидневная рабочая неделя, 
выходные дни -  суббота, 
воскресенье

1 смена 
6.00-14.30 
перерыв 10.30-11.00 
И смена 
7.30-16.00
перерыв 11.00-11.30

Делопроизводитель Пятидневная рабочая неделя, 
выходные дни -  суббота, 
воскресенье

7.30-16.30
перерыв 13.30-14.30

Дворник Пятидневная рабочая неделя, 
выходные дни -  суббота, 
воскресенье

I смена 
06.00-14.30 
перерыв 11.00-11.30 
Псмена 
0 7 .3 0 - 16,00 
перерыв13.00 -13.30



Приложение 2 
к ПРАВИЛАМ внутреннего 
трудового распорядка МБДОУ 
детского сада № 24 г. Павлово

Перечень работ, обязанностей, 
выполнение которых требует обязательного присутствия 

учителя-логопеда, социального педагога, 
а также педагога-психолога на рабочем месте

Мероприятия для обучающихся и родителей (законных представителей) несовер­
шеннолетних обучающихся, не предусмотренные образовательной программой, но прово­
димые в учреждении;

мероприятия, предусмотренные программой развития учреждения, подготовка к
ним;

мероприятия по плану работы учреждения;
мероприятия муниципального, областного или федерального уровня, проводимые 

по решению уполномоченного органа, подготовка к ним;
обучение работников учреждения в рамках дополнительного профессионального об­

разования, проводимого в учреждении;
подготовка и сдача отчетности в соответствии с законодательством Российской Фе­

дерации;
организация и проведение методической, диагностической и консультативной по­

мощи родителям (законным представителям) несовершеннолетних обучающихся;
заседание педагогического совета учреждения (продолжительность заседания не 

превышает трех часов);
общее собрание работников (продолжительность собрания не превышает трех ча­

сов);
заседание методического совета (объединения);
проведение родительского собрания (общесадовского / в группе) -  в соответствии с 

планом работы учреждения, личным планом педагогического работника;



Приложение 3 
к ПРАВИЛАМ внутреннего 
трудового распорядка МБДОУ 
детского сада № 24 г. Павлово

Порядок выполнения воспитателями, педагогами дополнительного образования, 
обязанностей, связанных с участием в работе педагогических советов, методических

советов (объединений), работой по проведению родительских собраний
Общие положения

1. Настоящее приложение к Правилам внутреннего трудового распорядка устанавли­
вает порядок выполнения воспитателями, иными педагогическими работниками обязанностей, свя­
занных с участием в работе педагогических советов, методических советов (объединений), работой 
по проведению родительских собраний (далее вместе -  мероприятия).

2. Перечисленные в пункте 1 настоящего приложения должностные обязанности отно­
сятся к другой педагогической работе, определяемой Особенностями режима рабочего времени и 
времени отдыха педагогических и иных работников организаций, осуществляющих образователь­
ную деятельность, утвержденными приказом Министерства образования и науки Российской Феде­
рации от 11 мая 2016 года № 536, и выполняются работниками, ведущими преподавательскую ра­
боту, в пределах установленной продолжительности рабочего времени.

3. Дополнительной оплаты за выполнение указанных обязанностей, помимо оплаты, 
установленной согласно тарификации, не производится. Согласия работника не требуется.

4. Г рафики проведения педагогических советов, методических советов (объединений), 
родительских собраний на учебный год или иной период утверждаются приказом учреждения и до­
водятся до сведения педагогических работников посредством размещения их в кабинете старшего 
воспитателя. О необходимости явки на отдельные мероприятия, а также на внеплановые мероприя­
тия работники извещаются под расписку.

Участие в работе педагогических советов, методических советов (объединений)
5. Методические советы (объединения) проводятся как на уровне учреждения, так и на 

уровне муниципального округа.
6. При отсутствии работника в учреждении по уважительным причинам, но при нали­

чии технической возможности педагогический работник участвует в мероприятиях дистанционно 
посредством видеосвязи.

7. Не допускается самовольный уход работника до окончания заседания педагогиче­
ского совета, методических советов (объединений).

8. О причинах, не позволяющих присутствовать на заседании педагогического совета, 
методических советов (объединений) педагогический работник обязан сообщить непосредствен­
ному руководителю.

9. При совпадении учебных (тренировочных) занятий с заседаниями педагогического 
совета, методических советов (объединений) педагогические работники выполняют учебную (пре­
подавательскую) работу. Перенос учебных (тренировочных) занятий с целью участия работника в 
заседании педагогического совета, методического совета (объединения) допускается в исключи­
тельных случаях по согласованию с непосредственным руководителем заведующим учреждением.

10. При совпадении запланированных иных (внеучебных) мероприятий с заседаниями 
педагогического совета, методических советов (объединений) изменение графика проведения за­
планированных иных (внеучебных) мероприятий производится по согласованию с непосредствен­
ным руководителем / заведующим учреждением.

11. При участии в заседаниях педагогического совета, методических советов (объедине­
ний) работник обязан отмечаться в листе регистрации.

12. В случае участия работника в мероприятии без непосредственного руководителя по 
окончании мероприятия работник Сообщает ему информацию, полученную на мероприятии.

Работа по проведению родительских собраний
13. Обязанности по организации и проведению родительских собраний возлагаются на

воспитателен.



14. В родительских собраниях по приглашению воспитателя также участвуют иные пе­
дагогические работники.

15. Подготовка к проведению родительского собрания включает:
уведомление родителей (законных представителей) несовершеннолетних обучающихся о 

проведении родительского собрания любым способом, сбор информации о получении уведомле­
ний;

составление плана проведения родительского собрания, подготовка аналитических матери­
алов, презентаций, листа регистрации собрания и протокола собрания (при необходимости);

индивидуальное консультирование родителей (законных представителей) несовершенно­
летних обучающихся до проведения собрания;

предложение различного вида помощи родителям (законным представителям); 
урегулирование конфликтных ситуаций и спорных вопросов с родителями (законными 

представителями) до родительского собрания;
выяснение обстоятельств, по которым родители (законные представители) не смогли участ­

вовать в собрании;
взаимодействие с другими педагогическими работниками;
проработку результатов диагностики, поведения и прилежания, медицинских и психологи­

ческих исследований;
подготовку информации о плане работы в группе, в том числе о возможных поездках; 
подготовку тренингов, ролевых игр по различным темам; 
расстановку столов и стульев полукругом (при необходимости).
16. О проведении родительского собрания, а также о его итогах воспитатель информи­

рует старшего воспитателя.
17. Родительское собрание проводится не реже в соответствии с индивидуальным пла­

ном работы работника.
18. При проведении родительского собрания воспитатель:
поддерживает доверительную атмосферу, не допускает необоснованных конфликтов; 
соблюдает законодательство о персональных данных.
19. До начала проведения собрания воспитатель встречает родителей (законных пред­

ставителей) в холле первого этажа здания учреждения.
20. В случае если проводится общее собрание, после его проведения провожает родите­

лей (законных представителей) в свою группу.
21. По завершении родительского собрания воспитатель отвечает на индивидуальные 

вопросы родителей (законных представителей).



Приложение 4 
к ПРАВИЛАМ внутреннего 
трудового распорядка МБДОУ 
детского сада № 24 г. Павлово

К о д е к с  э т и к и  и с л у ж е б н о го  п о в е д е н и я  
р а б о т н и к о в  МБДОУ детского сада № 24 г. Павлово

Кодекс профессиональной этики и служебного поведения (д а ле е  п о  т е к с т у  - К о д е к с )  ра­
ботников МБДОУ детского сада № 24 г. Павлово (д а ле е  по  т е к с т у  - О р га н и за ц и я )  разрабо­
тан в соответствии с положениями Конституции Российской Федерации, Трудового ко­
декса Российской Федерации, Федерального закона «О противодействии коррупции», иных 
нормативных правовых актов Российской Федерации, а также основан на общепризнанных 
нравственных принципах и нормах российского общества и государства.

I. Общие положения
1. Кодекс представляет собой свод общих принципов профессиональной служебной 

этики и основных правил служебного поведения, которыми должны руководствоваться 
работники Организации (д а лее  - р а б о т н и к и )  независимо от замещаемой ими должности.

2. Каждый работник должен принимать все необходимые меры для соблюдения положе­
ний Кодекса, а каждый гражданин Российской Федерации вправе ожидать от работника 
поведения в отношениях с ним в соответствии с положениями Кодекса.

3. Знание и соблюдение работниками положений Кодекса является одним из критериев 
оценки качества их профессиональной деятельности и трудовой дисциплины.

II. Основные обязанности, принципы и правила служебного поведения работников
10. В соответствии со статьей 21 Трудового кодекса Российской Федерации работник 

обязан:

• добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудо­
вым договором;

• соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;
• соблюдать трудовую дисциплину;
а выполнять установленные нормы труда;
• соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
о бережно относиться к имуществу работодателя (в т о м  ч и сле  к  и м у щ е с т в у  т р е т ь и х  

лиц , н а х о д я щ е м у с я  у  р а б о т о д а т е л я , е с ли  р а б о т о д а т е л ь  н е с е т  о т в е т с т в е н н о с т ь  
за  с о х р а н н о с т ь  э т о го  и м ущ е с т в а )  и других работников;

® незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю 
о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, со­
хранности имущества работодателя (в т о м  ч и с ле  и м у щ е с т в а  т р е т ь и х  лиц , н а х о д я ­
щ е го с я  у  р а б о т о д а т е л я , е с л и  р а б о т о д а т е л ь  н е с е т  о т в е т с т в е н н о с т ь  з а  с о х р а н ­
н о с т ь  э т о го  и м у щ е с т в а ) .

11. Основные принципы служебного поведения работников являются основой поведе­
ния граждан в связи с нахождением их в трудовых отношениях с Организацией.

• Работники, сознавая ответственность перед гражданами, обществом и государ­
ством, призваны:

в исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод человека и 
гражданина определяют основной смысл и содержание деятельности Организации;



• соблюдать Конституцию Российской Федерации, законодательство Российской Фе­
дерации и Нижегородской области, не допускать нарушение законов и иных нор­
мативных правовых актов исходя из политической, экономической целесообразно­
сти либо по иным мотивам;

• обеспечивать эффективную работу Организации;
• осуществлять свою деятельность в пределах предмета и целей деятельности Орга­

низации;
• при исполнении должностных обязанностей не оказывать предпочтения каким- 

либо профессиональным или социальным группам и организациям, быть независи­
мыми от влияния отдельных граждан, профессиональных или социальных групп и 
организаций;

• исключать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имуществен­
ных (ф и н а н с о в ы х )  и иных интересов, препятствующих добросовестному исполне­
нию ими должностных обязанностей;

• соблюдать беспристрастность, исключающую возможность влияния на их деятель­
ность решений политических партий и общественных объединений;

• соблюдать нормы профессиональной этики и правила делового поведения;
« проявлять корректность и внимательность в обращении с гражданами и должност­

ными лицами;
• проявлять терпимость и уважение к обычаям и традициям народов России и других 

государств, учитывать культурные и иные особенности различных этнических, со­
циальных групп и конфессий, способствовать межнациональному и межконфессио­
нальному согласию;

в воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в добросовест­
ном исполнении работником должностных обязанностей, а также избегать кон­
фликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету Ор­
ганизации;

• не использовать должностное положение для оказания влияния на деятельность 
государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, долж­
ностных лиц и граждан при решении вопросов личного характера;

• воздерживаться от публичных высказываний, суждений и оценок в отношении дея­
тельности Организации, его руководителя, если это не входит в должностные обя­
занности работника;

• соблюдать установленные в Организации правила предоставления служебной ин­
формации и публичных выступлений;

• постоянно стремиться к обеспечению как можно более эффективного распоряже­
ния ресурсами, находящимися в сфере его ответственности;

• противодействовать проявлениям коррупции и предпринимать меры по ее профи­
лактике в порядке, установленном действующим законодательством;

• проявлять при исполнении должностных обязанностей честность, беспристраст­
ность и справедливость, не допускать коррупционно опасного поведения (п о в е д е ­
ния, к о т о р о е  м о ж е т  в о с п р и н и м а т ь с я  о к р у ж а ю щ и м и  к а к  о б е щ а н и е  ш и  п р е д л о ж е ­
н и е  д а ч и  в зят к и , к а к  с о гл а с и е  п р и н я т ь  в з я т к у  и ли  к а к  п р о с ь б а  о д а ч е  в зя т к и  л и б о  
к а к  в о з м о ж н о с т ь  с о в е р ш и т ь  и н о е  к о р р у п ц и о н н о е  п р а в о н а р у ш е н и е ) .

12. В целях противодействия коррупции работнику рекомендуется:
уведомлять работодателя, органы прокуратуры, правоохранительные органы обо всех 

случаях обращения к работнику каких-либо лиц в целях склонения к совершению корруп­
ционных правонарушений; -

• не получать в связи с исполнением должностных обязанностей вознаграждения от 
физических и юридических лиц (п о д а р ки , д е н е ж н о е  в о зн а гр а ж д е н и е , ссуды , у с л у г и



м а т е р и а л ь н о г о  х а р а к т е р а , п л а т у  за  р а зв л е ч е н и я , о т д ы х , з а  п о л ь зо в а н и е  т р а н с п о р ­
т о м  и и н ы е  в о з н а г р а ж д е н и я );

® принимать меры по недопущению возникновения конфликта интересов и урегули­
рованию возникших случаев конфликта интересов, не'допускать при исполнении 
должностных обязанностей личную заинтересованность, которая приводит или мо­
жет привести к конфликту интересов, уведомлять своего непосредственного руко­
водителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, 
как только ему станет об этом известно.

13. Работник может обрабатывать и передавать служебную информацию при соблюде­
нии действующих в Организации норм и требований, принятых в соответствии с законо­
дательством Российской Федерации.

Работник обязан принимать соответствующие меры по обеспечению безопасности и 
конфиденциальности информации, за несанкционированное разглашение которой он 
несет ответственность или (и) которая стала известна ему в связи с исполнением им долж­
ностных обязанностей.

14. Работник, наделенный организационно-распорядительными полномочиями по отно­
шению к другим работникам, должен стремиться быть для них образцом профессиона­
лизма, безупречной репутации, способствовать формированию в организации либо ее под­
разделении благоприятного для эффективной работы морально-психологического кли­
мата.

Работник, наделенный организационно-распорядительными полномочиями по отноше­
нию к другим работникам, призван:

• принимать меры по предупреждению коррупции, а также меры к тому, чтобы под­
чинен ные ему работники не допускали коррупционно опасного поведения, своим 
личным поведением подавать пример честности, беспристрастности^ справедли­
вости;

• не допускать случаев принуждения работников к участию в деятельности полити­
ческих партий, общественных объединений и религиозных организаций;

• по возможности принимать меры по предотвращению или урегулированию кон­
фликта интересов в случае, если ему стало известно о возникновении у работника 
личной заинтересованности, которая приводит или может привести к конфликту 
интересов.

111. Рекомендательные этические правила служебного поведения работников
15. В служебном поведении работнику необходимо исходить из конституционных поло­

жений о том, что человек, его права и свободы являются высшей ценностью и каждый 
гражданин имеет право на неприкосновенность Частной жизни, личную и семейную 
тайну, защиту чести, достоинства, своего доброго имени.

16. В служебном поведении работник воздерживается от:

® любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по призна­
кам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, иму­
щественного или семейного положения, политических или религиозных предпо­
чтений;

• грубости, проявлений пренебрежительного тона, заносчивости, предвзятых замеча­
ний, предъявления неправомерных, незаслуженных обвинений;

• угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нор­
мальному общению или провоцирующих противоправное поведение;



• принятия пищи, курения во время служебных совещаний, бесед, иного служебного 
общения с гражданами.

17. Работники призваны способствовать своим служебным поведением установлению в 
коллективе деловых взаимоотношений и конструктивного сотрудничества друг с другом.

Работники должны быть вежливыми, доброжелательными, корректными, вниматель­
ными и проявлять терпимость в общении с гражданами и коллегами.

18. Внешний вид работника при исполнении им должностных обязанностей в зависимо­
сти от условий трудовой деятельности должен способствовать уважительному отношению 
граждан к Организации, а также, при необходимости, соответствовать общепринятому де­
ловому стилю, который отличают сдержанность, традиционность, аккуратность.
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