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ПРАВИЛА   ВНУТРЕННЕГО   ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

 МБДОУ «ДЕТСКИЙ САД №16» Д. СТЕПАНОВСКАЯ 

 

                            1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ. 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка-локальный нормативный акт 

ДОУ, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные 

права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим 

работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и 

взыскания, а также иные вопросы, связанные с регулированием трудовых 

отношений в ДОУ. 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются пр и ка зом 

заведующего МБДОУ с учѐтом мнения Общего собрания трудового 

коллектива и по согласованию с профсоюзным комитетом (при наличии). 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ                            

УЧРЕЖДЕНИЯ. 

2.1. Заведующий МБДОУ  назначается и освобождается начальником управления 

образования администрации  муниципального района «Усть-Цилемский» Республики 

Коми.  

2.2. Работники Учреждения назначаются и принимаются заведующим учреждения. 

2.3. Прием на работу в организацию производится на основании 

заключенного трудового договора. При заключении трудового договора 

работодатель обязан потребовать от поступающего: 

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

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или 

работник поступает на работу на условиях совместительства. Впервые 

принятым на работу сотрудникам не оформляются трудовые книжки в 

бумажном варианте. Сведения об их трудовой деятельности вносятся в базу 

ПФР в электронном виде (ст.66.1 ТК РФ). Лица, имеющие бумажную 

mailto:ds_16_spe@edu.rkomi.ru


2 

 

 

 

трудовую по состоянию на 01.01.2021 года, вправе потребовать от 

работодателя, чтобы ее приняли и продолжали заполнять в соответствии со 

ст.66 ТК РФ. 

— паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

— диплом или иной документ о полученном образовании (полном или 

неполном) и (или) документ, подтверждающий специальность или 

квалификацию; 

— документ, который подтверждает регистрацию в системе 

индивидуального персонифицированного учета, в том числе в форме 

электронного документа, страховое свидетельство государственного 

пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые; 

— документы воинского учета — для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

- справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) решение комиссии по 

делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим 

исполнительным органом государственной власти субъекта  Российской 

Федерации и осуществляющей деятельность на территории 

соответствующего субъекта Российской Федерации, о допуске или не 

допуске лиц к педагогической 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 за преступления небольшой и средней 

тяжести против жизни и здоровья свободы, чести и достоинства личности (за 

исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, 

оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 

клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 

нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, 

мира и безопасности человечества, общественной безопасности; 

- заключение о предварительном медицинском осмотре (статья 49 пункт 9 

Федерального закона № 273-ФЗ от 29.12.2012г "Об образовании в 

Российской Федерации"). При проведении предварительного осмотра 

работника (лица, поступающего на работу) учитываются результаты ранее 

проведенных (не позднее одного года) предварительного или периодического 

осмотра, диспансеризации, иных медицинских осмотров, подтвержденных 

медицинскими документами, в том числе полученных путем электронного 

обмена между медицинскими организациями, за исключением случаев 

выявления у него симптомов и синдромов заболеваний, свидетельствующих 

о наличии медицинских показаний для повторного проведения исследований 

либо иных медицинских мероприятий в рамках предварительного или 

периодического осмотра. Медицинские организации, проводящие 

предварительные или периодические осмотры, вправе получать 
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необходимую информацию о состоянии здоровья работника или лица, 

поступающего на работу, с использованием медицинской информационной 

системы из медицинской организации, к которой работник прикреплен для 

медицинского обслуживания.  

2.4.  Прием на работу в ДОО без предъявления перечисленных документов 

не допускается. Вместе с тем администрация ДОО не вправе требовать от 

работника предъявления документов, помимо предусмотренных 

законодательством. 

2.5. Работники принимаются в соответствии с квалификационными 

требованиями, отраженными в профстандартах,  применяемых в 

организации. Перечень применяемых профстандартов утверждается 

приказом руководителя организации, который может дополняться. 

2.6. Право на занятие педагогической деятельностью имеют лица имеющие 

среднее профессиональное или высшее образование и отвечающие 

квалификационным требованиям, указанным в квалификационных 

справочниках, и (или) профессиональным стандартам, если иное не 

установлено Федеральным законом «Об образовании в Российской 

Федерации» от 29.12.2012 №273-ФЗ. 

2.7.  При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон 

может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях 

проверки его соответствия поручаемой работе. Отсутствие в трудовом 

договоре условия об испытании означает, что работник принят на работу без 

испытания. В период испытания на работника распространяются положения 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, коллективного договора, соглашений, 

локальных нормативных актов. Испытание при приеме на работу не 

устанавливается для: 

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

- лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее 

образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным 

программам и впервые поступающих на работу по полученной 

специальности в течение одного года со дня получения профессионального 

образования соответствующего уровня; 

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя 

по согласованию между работодателями; 

- лиц, которым не исполнилось 18 лет; 

- иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными 

законами, коллективным договором. Трудовой договор, не оформленный 

надлежащим образом, считается заключенным, если работник фактически допущен к 

работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для заместителей 

заведующего ДОО - шести месяцев, если иное не установлено федеральным 

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

засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие 

периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

 При неудовлетворительном результате испытания заведующий ДОО 

имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с 

работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за 

три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого 

работника не выдержавшим испытание. Решение работодателя работник 

имеет право обжаловать в суд. При неудовлетворительном результате 

испытания расторжение трудового договора производится без учета мнения 

соответствующего профсоюзного органа и без выплаты выходного пособия. 

2. 8. Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он 

считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового 

договора допускается только на общих основаниях. Если в период испытания 

работник придет к выводу, что предложенная ему работа не является для 

него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по 

собственному желанию, предупредив об этом заведующего ДОО в 

письменной форме за три дня. 

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

заведующим ДОО. Работник обязан приступить к исполнению трудовых 

обязанностей со дня, определенного трудовым договором. Если в трудовом 

договоре не определен день начала работы, то работник должен приступить к 

работе на следующий рабочий день после вступления договора в силу. Если 

работник не приступил к работе в день начала работы, то работодатель имеет 

право аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор 

считается незаключенным. 

2.10.  Прием на работу также оформляется  изданием приказа заведующего 

Учреждения , который в трехдневный срок объявляется работнику под подпись. 

 2.11. При поступлении сотрудника на работу или переводе его в 

установленном порядке на другую работу работодатель обязан:  

– ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, 

разъяснить сотруднику его права и обязанности; 

– ознакомить с настоящими Правилами и другими локальными 

нормативными актами;  

– провести инструктаж по технике безопасности, производственной 

санитарии, противопожарной охране и другим правилам охраны труда. 

2.12. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, заводятся трудовые 

книжки в порядке, установленном действующим законодательством. 

 Трудовая книжка установленного образца является основным 

документом о трудовой деятельности и трудовом стаже работника (ст.66 ТК 

РФ). Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок 

изготовления бланков трудовых книжек и обеспечения ими работодателей 

устанавливаются уполномоченным Правительством Российской Федерации 
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федеральным органом исполнительной власти.( 23.07.2008 N 160-ФЗ) 

.Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, 

проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного 

работодателя является для работника основной. 

 В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им 

работе, переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, 

а также основания прекращения трудового договора и сведения о 

награждениях за успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку 

не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием 

является увольнение. По желанию работника сведения о работе по 

совместительству вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на 

основании документа, подтверждающего работу по совместительству. 

2.13. Все записи о выполняемой работе, переводе на другую постоянную 

работу, квалификации, увольнении, а также о награждении вносятся в 

трудовую книжку на основании соответствующего приказа заведующего не 

позднее недельного срока, а при увольнении - в день увольнения и должны 

точно соответствовать тексту приказа. 

2.14. С каждой вносимой в трудовую книжку записью о выполняемой работе, 

переводе на другую постоянную работу и увольнении заведующий ДОО 

обязан ознакомить ее владельца под роспись в его личной карточке, в 

которой повторяется запись, внесенная в трудовую книжку. 

2.15. Работодатель также формирует в электронном виде основную 

информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника 

(далее - сведения о трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах 

Пенсионного фонда Российской Федерации. 

    В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, 

месте его работы, его трудовой функции, переводах работника на другую 

постоянную работу, об увольнении работника с указанием основания и 

причины прекращения трудового договора, другая предусмотренная 

Трудовым Кодексом Российской Федерации (далее – Кодекс), иным 

федеральным законом информация. 

2.16. В случаях, установленных Кодексом, при заключении трудового 

договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения 

о трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения 

о трудовой деятельности могут использоваться также для исчисления 

трудового стажа работника, внесения записей в его трудовую книжку (в 

случаях, если в соответствии с Кодексом, иным федеральным законом на 

работника ведется трудовая книжка) и осуществления других целей в 

соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации. 
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2.17. Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать 

сведения о трудовой деятельности: 

- у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного 

работодателя) на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или 

в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя); 

- в многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом; 

- в Пенсионном фонде Российской Федерации на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью; 

- с использованием единого портала государственных и муниципальных 

услуг в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью. 

2.18. Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, 

если в соответствии с Кодексом, или иным федеральным законом на 

работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за 

период работы у данного работодателя способом, указанным в заявлении 

работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в 

форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя), 

поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном 

работодателем, по адресу электронной почты работодателя: 

- в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого 

заявления; 

- при увольнении в день прекращения трудового договора. 

2.19. В случае выявления работником неверной или неполной информации в 

сведениях о трудовой деятельности, представленных работодателем для 

хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской 

Федерации, работодатель по письменному заявлению работника обязан 

исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и представить 

их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах 

Пенсионного фонда Российской Федерации. 

2.20. Трудовые книжки работников хранятся в ДОО как документы строгой 

отчетности. Трудовая книжка и личное дело заведующего ДОО хранится в 

органах управления образованием. 

2.21. На каждого работника ДОО ведется личное дело, состоящее из 

заверенной копии приказа о приеме на работу, копии документа об 

образовании и профессиональной подготовке, документов, предъявляемых 

при приеме на работу вместо трудовой книжки, аттестационного листа (для 
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педагогических работников). Здесь же хранится один экземпляр письменного 

трудового договора.  Личное дело работника хранится в ДОО, в том числе и 

после увольнения, до 50 лет. 

2. 22. Отказ в приеме на работу: 

2. 22.1. Не допускается необоснованный отказ в заключении трудового 

договора. Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или 

установление прямых или косвенных преимуществ при заключении 

трудового договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, 

национальности, языка, происхождения, имущественного, семейного, 

социального и должностного положения, возраста, места жительства (в том 

числе наличия или отсутствия регистрации по месту жительства или 

пребывания), отношения к религии, убеждений, принадлежности или 

непринадлежности к общественным объединениям или каким-либо 

социальным группам, а также других обстоятельств, не  связанных  с 

деловыми качествами работников, не допускается, за исключением случаев, в 

которых право или обязанность устанавливать такие ограничения или 

преимущества предусмотрены федеральными законами. 

2.22.2. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

а) лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии 

с вступившим в законную силу приговором суда; 

б) имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении 

которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления 

против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за 

исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, 

оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 

клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против 

семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 

нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, 

мира и безопасности человечества, а также против общественной 

безопасности, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 

2.22.3. настоящих Правил; 

в) имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные 

тяжкие и особо тяжкие преступления, не указанные в пункте б); 

г) признанные недееспособными в установленном федеральным законом 

порядке; 

д) имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в области здравоохранения. 

2.22.3. Лица из числа указанных в пункте б), имевшие судимость за 

совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений средней 

тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за 



8 

 

 

 

исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, 

оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 

клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 

нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, 

мира и безопасности человечества, а также против общественной 

безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении которых по 

обвинению в совершении этих преступлений прекращено по не 

реабилитирующим основаниям, могут быть допущены к педагогической 

деятельности при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних 

и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом 

государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к 

педагогической деятельности. 

2.22.4. В соответствии с частью 1.1 статьи 12.2, частью 4.1 статьи 46 

Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации» просветительская деятельность в отношении 

несовершеннолетних не может осуществляться иностранными агентами. К 

занятию педагогической деятельностью в ДОО не допускаются иностранные 

агенты. 

Согласно части 9 статьи 11 Федерального закона от 14.07.2022 г. № 255-ФЗ 

«О контроле за деятельностью лиц, находящихся под иностранным 

влиянием» иностранный агент не вправе осуществлять просветительскую 

деятельность в отношении несовершеннолетних и (или) педагогическую 

деятельность в ДОО. 

Допуск иностранного агента к осуществлению просветительской 

деятельности в отношении несовершеннолетних и (или) педагогической 

деятельности в ДОО нарушает требования, установленные Федеральным 

законом от 25 июля 2002 № 114-ФЗ «О противодействии экстремистской 

деятельности», так как деятельность иностранного агента может повлечь 

угрозу реализации прав и свобод человека и гражданина, основ 

конституционного строя, обеспечения целостности и безопасности 

Российской Федерации. 

2.22.5. Запрещается отказывать в заключении трудового договора 

женщинам по мотивам, связанным с беременностью или наличием детей. 

2.22.6. Запрещается отказывать в заключении трудового договора 

работникам, приглашенным в письменной форме на работу в порядке 

перевода от другого работодателя, в течение одного месяца со дня 

увольнения с прежнего места работы. 

2.22.7. По письменному требованию лица, которому отказано в 

заключении трудового договора, заведующий ДОО обязан сообщить причину 

отказа в письменной форме в срок не позднее чем в течение семи рабочих 

дней со дня предъявления такого требования. Отказ в заключении трудового 

договора может быть обжалован в судебном порядке. 

2.23.  Прекращение трудового договора: 
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Прекращение трудового договора может иметь место по основаниям, 

предусмотренным Трудовым Кодексом Российской Федерации: 

2.23.1. Соглашение сторон (статья 78 ТК РФ). 

2.23.2. Истечение срока трудового договора (статья 79 ТК РФ), за 

исключением случаев, когда трудовые отношения фактически 

продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения. 

2.23.3.Расторжение трудового договора по инициативе работодателя 

(статьи 71 и 81 ТК РФ) производится в случаях: 

- при неудовлетворительном результате испытания, при этом 

работодатель предупреждает работника об этом в письменной форме не 

позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для 

признания этого работника не выдержавшим испытание; 

- ликвидации ДОО; 

- сокращения численности или штата работников ДОО или 

несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе 

вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами 

аттестации; при этом увольнение допускается, если невозможно перевести 

работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у 

работодателя работу (как вакантную должность или работу, 

соответствующую квалификации работника, так и вакантную 

нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую 

работник может выполнять с учетом его состояния здоровья; 

- смены собственника имущества дошкольного образовательного 

учреждения (в отношении заместителей заведующего и главного 

бухгалтера); 

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

- прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в 

течение всего рабочего дня (смены), независимо от его (ее) 

продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без 

уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего 

дня; 

- появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на 

территории детского сада) в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения; 

- разглашения охраняемой законом тайны, ставшей известной работнику в 

связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения 

персональных данных другого работника; 

-совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных 
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рассматривать дела об административных правонарушениях; 

- установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по 

охране труда нарушения работником требований охраны труда, если это 

нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай, 

авария) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких 

последствий; 

- совершения работником аморального проступка, несовместимого с 

продолжением данной работы; 

-однократного грубого нарушения заместителями своих трудовых 

обязанностей; 

-представления      работником  заведующему ДОО  

 подложных документов при заключении трудового договора; 

предусмотренных трудовым договором с заведующим, членами 

коллегиального исполнительного органа организации; 

-в других случаях, установленных ТК РФ и иными федеральными законами. 

 - Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за 

исключением случая ликвидации ДОО) в период его временной 

нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске. 

      - Переводе работника по его просьбе или с его согласия на работу к 

другому           работодателю  или переход на выборную работу 

(должность). 

-  Отказе работника от продолжения работы в связи со сменой 

собственника имущества дошкольного образовательного учреждения, с 

изменением подведомственности (подчиненности) учреждения либо его 

реорганизацией, с изменением типа муниципального учреждения (статья 

75 ТК РФ). 

 - Отказе работника от продолжения работы в связи с изменением 

определенных сторонами условий трудового договора (часть 4 статьи 74 

ТК РФ). 

    - Отказе работника от перевода на другую работу, необходимого ему в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у 

работодателя соответствующей работы (части 3 и 4 статьи 73 ТК РФ). 

2.23.4.Обстоятельств, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК РФ). 

2.24.5.Нарушении установленных Трудовым Кодексом Российской 

Федерации или иным федеральным законом правил заключения трудового 

договора, если это нарушение исключает возможность продолжения 

работы (статья 84 ТК РФ). 

2.23.6.Помимо оснований, предусмотренных главой 13 ТК РФ и иными 

федеральными законами, основаниями прекращения трудового договора с 

педагогическим работником являются: 

- повторное в течение одного года грубое нарушение Устава ДОО 
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осуществляющего образовательную деятельность; 

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

физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанника 

детского сада. 

Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 

неопределенный срок, предупредив об этом заведующего  в письменной форме 

за две недели. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник вправе 

прекратить работу. В последний день работы работнику обязаны выдать 

трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному 

заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет. 

По соглашению между работником и заведующим  трудовой договор 

может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе 

(по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им 

работы, а также в случаях установленного нарушения работодателем законов и 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 

трудового договора заведующий обязан расторгнуть трудовой договор в срок, 

указанный в заявлении работника. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет 

право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не 

производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой 

работник, которому в соответствии с Трудовым Кодексом и иными 

федеральными законами не может быть отказано в заключении  трудового 

договора. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор 

не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового 

договора продолжается. 

Срочный трудовой договор может быть расторгнут досрочно по 

требованию работника в случае его болезни или инвалидности, препятствующих 

выполнению работы по договору, и по другим уважительным причинам. 

Решение о расторжении трудового договора принимается заведующим, 

назначившим работника на соответствующую должность. 

2.23.7..Записи должны производиться в трудовую книжку в точном соответствии с 

формулировками действующего законодательства и со ссылкой на 

соответствующую статью и  пункт закона. 

2.24..Перевод работника на другую работу 

2.24.1.Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в 

том числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению 

сторон трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных 

Трудовым Кодексом РФ. Соглашение об изменении определенных 

сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме. 

2.24.2.Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение 
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трудовой функции работника при продолжении работы у того же 

работодателя. Перевод на другую работу допускается только с 

письменного согласия работника, за исключением случаев, 

предусмотренных частями второй и третьей статьи 72.2 ТК РФ. 

2.24.3..По письменной просьбе работника или с его письменного согласия 

может быть осуществлен перевод работника на постоянную работу к 

другому работодателю. При этом трудовой договор по прежнему месту 

работы прекращается (пункт 5 части 1 статьи 77 ТК Российской 

Федерации). 

2.24.4.Запрещается переводить и перемещать работника на работу, 

противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

2.24..5.По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, 

работник может быть временно переведен на другую работу в том же 

ДОО на срок до одного года, а в случае, когда такой перевод 

осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, за 

которым в соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода 

этого работника на работу. Если по окончании срока перевода прежняя 

работа работнику не предоставлена, а он не потребовал ее предоставления 

и продолжает работать, то условие соглашения о временном характере 

перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным. 

2.24..6.Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, с его письменного согласия 

работодатель обязан перевести на другую имеющуюся у работодателя 

работу, не противопоказанную работнику по состоянию здоровья. 

2.25. Порядок отстранения от работы. 

2.25.1. Работник отстраняется от работы (не допускается к работе) в 

случаях: 

- появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

- не прохождения в установленном порядке обучения и проверки знаний и 

навыков в области охраны труда; 

- не прохождения в установленном порядке обязательного медицинского 

осмотра, а также обязательного психиатрического освидетельствования в 

случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации, 

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, противопоказаний для 

выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 
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федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской 

Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

- наряду с указанными выше случаями педагогический работник 

отстраняется от работы (не допускается к работе) при получении от 

правоохранительных органов сведений о том, что данный работник 

подвергается уголовному преследованию за преступления, указанные в 

подпунктах б) и в) пункта 22.3. настоящих Правил. Педагогический работник 

отстраняется от работы (не допускается к работе) на весь период 

производства по уголовному делу до его прекращения либо до вступления в 

силу приговора суда. 

2.25..2. Работник отстраняется от работы (не допускается к работе) на 

весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием 

для отстранения от работы или недопущения к работе, если иное не 

предусмотрено Трудовым Кодексом Российской Федерации, другими 

федеральными законами. 

2.25.3. В период отстранения от работы (недопущения к работе) 

заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, 

предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации или иными 

федеральными законами. В случаях отстранения от работы работника, 

который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны 

труда либо обязательный медицинский осмотр не по своей вине, ему 

производится оплата за все время отстранения от работы как за простой. 

3.Основные обязанности и права  работодателя. 

Заведующий обязан: 

1 а) соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные 

нормативные акты, условия трудовых договоров; 

б) предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

в) обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям 

охраны и гигиены труда; 

в) обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей; 

г) обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 
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д) выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные Трудовым Кодексом, правилами внутреннего 

трудового распорядка, трудовыми договорами; 

е) вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор 

в порядке, установленном Трудовым Кодексом; предоставлять 

представителям работников полную достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и 

контроля за их выполнением; 

ѐ) своевременно выполнять предписания государственных надзорных и 

контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения 

законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права; 

ж) рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, 

иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях 

законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, принимать меры по устранению и сообщать о принятых мерах 

указанным органам и представителям; 

з) создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных Трудовым Кодексом, иными 

федеральными законами формах; 

и) осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

к) возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и 

на условиях, которые установлены действующими нормативными правовыми 

актами; 

л) исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом, 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, локальными актами и трудовыми 

договорами; 

м) рационально организовывать труд работников в соответствии со 

специальностью, должностью и квалификацией; 

н) создавать условия для высокопроизводительного труда путем внедрения 

научных достижений в области организации труда; 



15 

 

 

 

о) обеспечивать здоровые условия труда, исправное состояние средств 

организационной и вычислительной техники, своевременное оборудование и 

оснащение служебных помещений и рабочих мест; 

п) совершенствовать организацию оплаты труда, обеспечивать материальную 

заинтересованность работников в результатах их личного труда и общих 

итогах работы, выдавать заработную плату в установленные сроки; 

р) обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, устранение 

потерь рабочего времени, применять меры воздействия к нарушителям 

дисциплины; 

с) неуклонно соблюдать законодательство о труде, принимать меры, 

обеспечивающие здоровый микроклимат в коллективе; 

т) способствовать развитию инициативы и творческой активности 

работников; 

у) обеспечивать систематическое повышение квалификации работников; 

ф) внимательно относиться к нуждам и запросам работников, обеспечивать 

улучшение культурно-бытовых условий; 

х)  принимать относящиеся к компетенции образовательной организации 

меры для защиты прав участников образовательных отношений,    

недопущения применения в отношении них физического и психологического 

насилия.  

Заведующий несет ответственность за руководство образовательной, 

научной, воспитательной работой и организационно-хозяйственной 

деятельностью образовательной организации, а также за реализацию 

программы развития образовательной организации. 

 Заведующий  имеет право: 

а) заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом, иными федеральными 

законами; 

б) вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

в) поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

г) требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 
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д) привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым Кодексом, иными федеральными законами; 

ж) принимать локальные акты; 

з)взаимодействовать с органами самоуправления ДОО; 

и) самостоятельно планировать свою работу на каждый учебный год; 

к) утверждать структуру ДОО, его штатное расписание, годовую бухгалтерскую 

отчѐтность, графики работы, планировать и организовывать образовательную 

деятельность; 

л) распределять  обязанности между работниками, утверждать должностные 

инструкции работников.  

 Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение.  как 

юридическое лицо, которое представляет заведующий, несет ответственность перед 

работниками: 

•  за ущерб, причиненный в результате незаконного лишения работника 

возможности трудиться; 

• за задержку трудовой книжки при увольнении работника; 

•  незаконное отстранение работника от работы, его незаконное 

увольнение или перевод на другую работу; 

•  за задержку выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при 

увольнении и других выплат, причитающихся работнику; 

• за причинение ущерба имуществу работника; 

•  в иных случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской 

Федерации и иными федеральными законами. 

 

4.ОСНОВНЫЕ     ПРАВА     И     ОБЯЗАННОСТИ     РАБОТНИКОВ 

УЧРЕЖДЕНИЯ 

 

4.1.   Работник имеет право на: 

а) заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом, иными федеральными 

законами; 

б) предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

в) рабочее      место,      соответствующее      условиям,      предусмотренным 

государственными стандартами организации и безопасности труда; 

г) своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы; 
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д) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и 

категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, 

нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

е) полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте; 

ѐ) профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном Трудовым Кодексом, иными 

федеральными законами, в том числе обучение навыкам  оказания I доврачебной 

помощи пострадавшим.; 

ж) объединение, включая право на создание профессиональных союзов 

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

з) участие в управлении организацией в формах, предусмотренных 

Трудовым Кодексом, иными федеральными законами; 

и) ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о 

выполнении коллективного договора, соглашений; 

к) защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

л) разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров в 

порядке, установленном Трудовым Кодексом, иными федеральными законами; 

м) возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением 

им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда; 

н) обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

о) обращаться в комиссию по урегулирование споров между участниками  

образовательных отношений.  

 

        4. 2. Работники Учреждения обязаны: 

 

а) быть вежливыми, доброжелательными, корректными, внимательными, 

проявлять терпимость в общении с гражданами и коллегами, следовать 

общепринятым нравственным и этическим нормам; 

б)  своим поведением способствовать установлению в коллективе 

деловых взаимоотношений и конструктивного сотрудничества друг с другом,  

избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб репутации 

работника и управлению образования;   

в) работать честно и добросовестно, соблюдать трудовую дисциплину, 

своевременно и точно исполнять приказы, поручения заведующего, соблюдать 

субординацию; 

г) рационально использовать рабочее время, повышать производительность 

труда и качество выполняемой работы; 

д) соблюдать требования по охране и гигиене труда, технике безопасности 
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и противопожарной охране, предусмотренные соответствующими правилами и 

инструкциями; 

е) беречь имущество учреждения, в т. ч. продукты интеллектуального 

труда; содержать свое рабочее место, средства организационной и 

вычислительной техники в чистоте и исправном состоянии; 

ѐ) соблюдать установленный порядок организационного планирования, 

делопроизводства, контроля, контроля работы с информацией и осуществления 

других действий; 

ж) по направлению заведующего Учреждением повышать квалификацию; 

з) соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, требования 

локальных актов заведующего Учреждением об антикоррупционной политике, а 

также по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке 

и защите, в том числе  в информационных системах персональных данных в 

учреждении; 

и) Работники обязаны проходить периодические медицинские 

осмотры. 

Круг обязанностей, выполняемых каждым работником по своей 

специальности, квалификации или должности, определяется должностными 

инструкциями, утвержденными заведующим. 

 

4. 3. Педагогические работники дополнительно имеют право: 

 

4.3.1. Педагогические работники пользуются следующими академическими 

правами и свободами: 

1) свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 

вмешательства в профессиональную деятельность; 

2) свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, 

методов обучения и воспитания; 

3) 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); 

4) 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; 

5) 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; 

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

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной 

деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

7) право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а 

также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами 
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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; 

8) право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 

услугами организации, осуществляющей образовательную деятельность, в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации или локальными 

нормативными актами; 

9) право на участие в управлении образовательной организацией, в том числе в 

коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом этой 

организации; 

10) право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

образовательной организации, в том числе через органы управления и общественные 

организации; 

11) право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в 

порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации; 

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

психического насилия, оскорбления личности; 

(в ред. Федерального закона от 19.12.2023 N 618-ФЗ) 

13) право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 

работников. 

4.3.2. В целях защиты своих прав педагогические работники самостоятельно или 

через своих представителей вправе: 

1) направлять в органы управления организацией, осуществляющей образовательную 

деятельность, обращения о применении к обучающимся указанной организации, 

нарушающим и (или) ущемляющим права педагогических работников, 

дисциплинарных взысканий. Такие обращения подлежат обязательному рассмотрению 

указанными органами; 

2) обращаться в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

3) использовать не запрещенные законодательством Российской Федерации иные 

способы защиты прав и законных интересов. 

(введена Федеральным законом от 19.12.2023 N 618-ФЗ) 

Академические права и свободы 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 организации, осуществляющей 

образовательную деятельность. 

4.3.3. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и 

социальные гарантии: 
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1) право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

2) право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года, право на обучение 

навыкам оказания первой помощи; 

3) право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской Федерации; 

4) 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 и 

реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

сфере высшего образования, по согласованию с федеральным органом исполнительной 

власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере общего образования; 

(в ред. Федерального закона от 26.07.2019 N 232-ФЗ) 

5) право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

(в ред. Федерального закона от 21.07.2014 N 216-ФЗ) 

6) 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; 

7) иные трудовые права, социальные гарантии и меры социальной поддержки, 

установленные федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, нормативными правовыми актами органов 

публичной власти федеральной территории "Сириус" и муниципальными правовыми 

актами. 

(в ред. Федерального закона от 19.12.2023 N 618-ФЗ) 

4.3.5. Педагогические работники, проживающие и работающие в сельских 

населенных пунктах, рабочих поселках (поселках городского типа), имеют право на 

предоставление компенсации расходов на оплату жилых помещений, отопления и 

освещения. Размер, условия и порядок возмещения расходов, связанных с 

предоставлением указанных мер социальной поддержки педагогическим работникам 

федеральных государственных образовательных организаций, устанавливаются 

Правительством Российской Федерации и обеспечиваются за счет бюджетных 

ассигнований федерального бюджета, а педагогическим работникам образовательных 

организаций субъектов Российской Федерации, муниципальных образовательных 

организаций устанавливаются законодательством субъектов Российской Федерации и 

обеспечиваются за счет бюджетных ассигнований бюджетов субъектов Российской 

Федерации. 

 

4.4. Педагогические работники обязаны: 
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1) 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 рабочей программы 

учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), рабочей программы воспитания; 

(п. 1 в ред. Федерального закона от 25.12.2023 N 685-ФЗ) 

1.1) формировать в процессе осуществления педагогической деятельности у 

обучающихся чувство патриотизма, уважение к памяти защитников Отечества и 

подвигам Героев Отечества, закону и правопорядку, человеку труда и старшему 

поколению, взаимное уважение, бережное отношение к культурному наследию и 

традициям многонационального народа Российской Федерации; 

(введен Федеральным законом от 25.12.2023 N 685-ФЗ) 

2) соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 

3) уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных 

отношений; 

4) 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; 

(п. 4 в ред. Федерального закона от 25.12.2023 N 685-ФЗ) 

5) применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания; 

6) 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; 

7) систематически повышать свой профессиональный уровень; 

8) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

9) проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 

медицинские осмотры по направлению работодателя; 

10) проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

11) соблюдать устав образовательной организации, положение о специализированном 

структурном образовательном подразделении организации, осуществляющей 

обучение, правила внутреннего трудового распорядка. 

12) исполнять иные обязанности, предусмотренные настоящим Федеральным 

законом. 

(п. 12 введен Федеральным законом от 19.12.2023 N 618-ФЗ) 

4.4.1. Педагогический работник организации, осуществляющей 



22 

 

 

 

образовательную деятельность, в том числе в качестве индивидуального 

предпринимателя, не вправе оказывать платные образовательные услуги 

обучающимся в данной организации, если это приводит к конфликту интересов 

педагогического работника. 

4.4.2. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или 

ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, 

которые установлены федеральными законами.  

 

4.5. Педагогическим и другим работникам запрещается: 

 

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

- нарушать установленный в ДОО режим дня, отменять, удлинять или сокращать 

продолжительность непосредственно образовательной деятельности и других 

режимных моментов; 

- оставлять детей без присмотра во время приема, мытья рук, приема пищи, 

проведения всех видов деятельности, выхода на прогулку и в период возвращения с 

нее; 

- отдавать детей посторонним лицам, несовершеннолетним родственникам, лицам в 

нетрезвом состоянии, отпускать детей одних по просьбе родителей. 

- разглашать персональные данные участников воспитательно-образовательных 

отношений дошкольного образовательного учреждения; 

- применять к воспитанникам меры физического и психического насилия; 

- использовать образовательную деятельность для политической агитации, 

принуждения воспитанников к принятию политических, религиозных или иных 

убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной 

или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, 

превосходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, 

национальной, религиозной или языковой принадлежности, их отношения к религии, 

в том числе посредством сообщения детям недостоверных сведений об исторических, 

о национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для 

побуждения воспитанников к действиям, противоречащим Конституции Российской 

Федерации. 

 

5.РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ. 

 

5.1. Продолжительность рабочего времени составляет: у женщин- 36 часов в 

неделю, у мужчин - 40 часов в неделю; количество рабочих дней в неделю - 5; 

суббота, воскресенье – выходной. 

5.2 Рабочий день всех работников устанавливается в соответствии с графиком 

работ, утвержденных заведующим МБДОУ. При наличии уважительных причин 

могут устанавливаться индивидуальные графики работы и неполное рабочее время. 

5.3. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего 

праздничному нерабочему дню, уменьшается на один час. 
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5.4 По приказу заведующего МБДОУ при наличии производственной 

необходимости к отдельным сотрудникам может применяться 

суммированный учет рабочего времени, с тем, чтобы продолжительность 

рабочего времени за учетный период  не превышала нормального числа 

рабочих часов. 

5.5.По желанию сотрудника и согласованию с работодателем сотруднику 

может быть установлен режим неполного рабочего времени (неполный 

рабочий день, неполная рабочая неделя). 

5.6. Учет явки сотрудников на работу и учет рабочего времени осуществляется 

руководителем. При необходимости отсутствия на работе (продолжительностью 

менее 4 часов подряд в течение рабочего дня) по уважительной причине 

работник извещает о причине отсутствия руководителя. Только после 

извещения необходимых должностных лиц и получения их разрешения 

работник имеет право отлучиться с рабочего места на период времени 

продолжительностью менее 4 часов подряд в течение рабочего дня. 

5.7. Работник, появившийся в нетрезвом состоянии, не допускается к работе в 

данный рабочий день.  

5.8.Запрещается в рабочее время отвлекать работников от их непосредственной 

работы для выполнения общественных обязанностей и разного рода 

мероприятий, не связанных со служебной деятельностью. 

5.9.Очередность предоставления ежегодных отпусков утверждается заведующим 

МБДОУ, при наличии представительного органа работников необходимо его 

согласование. 

         График отпусков составляется ежегодно не позднее, чем за две недели 

до наступления календарного года. График отпусков обязателен как для 

работодателя, так и для работников. О времени начала отпуска работник 

должен быть извещен под подпись не позднее, чем за две недели до его 

начала.  

     Разделение ежегодного отпуска на части возможно по соглашению 

работника и работодателя. Такое соглашение может быть достигнуто при 

составлении графика отпусков. При разделении ежегодного отпуска хотя бы 

одна из его частей не должна быть менее 14 календарных дней. Оставшиеся 

дни отпуска, превышающие 14 календарных дней, могут быть разделены на 

любое количество частей (ст. ст. 123, 125 ТК РФ) 

        Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен 

на другой срок с учетом пожеланий работников в случаях: 

- временной нетрудоспособности работника; 

- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 

предусмотрено освобождение от работы; 

- в других    случаях,     предусмотренных        трудовым   законодательством, 

локальными нормативными актами. 

 5.10.Выплата    отпускных    осуществляется       не позднее,   чем   за   



24 

 

 

 

четыре календарных   дня  до начала  отпуска.   Работодатель    по        

письменному заявлению работника обязан   перенести ежегодный оплачивае-

мый  отпуск на другой срок, согласованный с работником, если    работнику 

своевременно не была произведена оплата отпуска либо работник был 

предупрежден  о начале этого отпуска позднее, чем за две недели до его 

начала (ст. 124 ТК РФ).  

      Запрещено предоставлять отпуск только на выходные дни. 

5.11. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск 

без сохранения зарплаты, продолжительность которого определяется по 

соглашению между работником и работодателем.  

5.12. Работники, успешно обучающиеся в вузах, имеющих государственную 

аккредитацию, по заочной  форме обучения, имеют право на дополнительные 

отпуска с сохранением среднего заработка в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ.  

6.ОПЛАТА ТРУДА 

6.1. Заработная плата работника осуществляется  в соответствии с 

действующей системой оплаты труда. 

6.2. Размер должностного оклада устанавливается на основании штатного 

расписания Учреждения. 

6.3. В соответствии со статьей 136 Трудового кодекса РФ заработная плата 

выплачивается работникам не менее двух раз в месяц посредством 

перечисления денежных средств на банковский счет работника. 

6.4. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным 

днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.  

6.5. Работодатель с заработной платы работника перечисляет налоги в 

размерах и порядке, предусмотренных действующим законодательством РФ.  

6.6.В целях повышения уровня реального содержания заработной платы 

работникам Учреждения ежегодно проводится индексация заработной платы. 

Размер и порядок индексации определяется Постановлениями 

администрации муниципального образования муниципального района «Усть-

Цилемский». 

                 

7. ПООЩРЕНИЕ ЗА УСПЕХИ  В ТРУДЕ. 

 

7.1.Заведующий МБДОУ поощряет работников, добросовестно исполняющих 

трудовые обязанности: 

объявляет благодарность, выдает премию, награждает Почетной грамотой. 

За особые трудовые заслуги работники могут быть представлены к 

государственным и ведомственным  наградам; на работников направляются в 

вышестоящие органы представления к награждению орденами, медалями, 

почетными знаками и присвоению почетных званий. 

7.2.Все поощрения заведующего МБДОУ объявляются приказом, доводятся до 
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сведения работника и коллектива в трехдневный срок и заносятся в трудовую 

книжку работника. 

 

8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ      ЗА      НАРУШЕНИЕ      ТРУДОВОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

 

8.1.За нарушение трудовой дисциплины заведующий МБДОУ применяет 

следующие дисциплинарные взыскания: 

 – замечание; 

 – выговор; 

 – увольнение.  

8.2. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны 

быть затребованы письменные объяснения. В случае отказа работника дать 

указанное объяснение составляется соответствующий акт. Отказ сотрудника 

дать объяснения не может служить препятствием для применения взыскания.  

8.3. За каждое нарушение трудовой дисциплины 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. 

8. 4. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов 

его применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому 

взысканию, под расписку в трехдневный срок (не считая времени отсутствия 

работника). 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.  

8.5. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

сотрудник не был подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. Дисциплинарное 

взыскание до истечения года со дня его применения может быть снято 

заведующий МБДОУ по своей инициативе, по ходатайству трудового 

коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил 

нового проступка и проявил себя как добросовестный работник.  

 

9.ИНЫЕ ВОПРОСЫ РУГУЛИРОВАНИЯ ТРУДОВЫХ ОТНОШЕНИЙ 

 

9.1. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, 

нарушения трудового законодательства и настоящих Правил 

непосредственному руководителю. Работник вправе представлять 

письменные предложения по улучшению организации труда и по другим 

вопросам, регулируемым настоящими Правилами. 
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9.2. Работники Учреждения должны при выполнении своих трудовых 

обязанностей носить одежду делового стиля (офисный стиль).  

9.3. Перед тем, как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, сотрудник 

должен закрыть окна и двери помещений, выключить свет.  

9.4. Запрещается:  

– уносить с места работы имущество, предметы или материалы, 

принадлежащие Учреждению, без получения на то соответствующего 

разрешения; 

– использовать средства подвижной радиотелефонной связи во время 

проведения учебных занятий при освоении образовательных программ, во 

время проведения мероприятий (праздников, собраний, т.д.) за исключением 

случаев возникновения угрозы жизни и здоровью обучающихся, работников 

организации, осуществляющих образовательную деятельность, иных 

экстренных случаев; 

 -  в рабочее время  вести длительные личные  разговоры  с использованием  

средств подвижной радиотелефонной связи (свыше 2 минут); 

 – использовать Интернет в личных целях;  

– приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, курить на 

территории детского сада, приходить в Учреждение или находиться в нем в 

состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.  

9.5. Сотрудники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять 

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

отношениях с  посетителями.  

 

10.ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

10.1. С Правилами трудового распорядка должны быть ознакомлены все 

работники Учреждения, включая принимаемых на работу. Все работники 

Учреждения, независимо от должностного положения, обязаны в своей 

повседневной работе соблюдать настоящие Правила. 

10.2. Трудовые споры, возникшие между работником и работодателем, 

разрешаются посредством переговоров сторон, состоящих в трудовых отношениях, 

в порядке, установленном ТК РФ и  иными федеральными законами. 

10.3. Конкретные обязанности работников определяются должностными 

инструкциями, разработанными с учетом условий работы 

администрацией ДОО совместно с профсоюзным комитетом на основе 

квалификационных характеристик, профессиональных стандартов, 

Устава и настоящих правил. 

10.4.При осуществлении в ДОО функций по контролю за 

образовательной деятельностью и в других случаях не допускается: 

- присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения заведующего 

детским садом; 

- входить группу после начала занятия, за исключением заведующего 
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дошкольным образовательным учреждением; 

-делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во 

время проведения занятий и в присутствии воспитанников и их 

родителей (законных представителей). 

10.5.Все работники ДОО обязаны проявлять взаимную вежливость, 

уважение, терпимость, соблюдать трудовую дисциплину и 

профессиональную этику. 

10.6.С настоящими Правилами должны быть ознакомлены все работники 

ДОО. При приеме на работу (до подписания трудового договора) 

заведующий обязан ознакомить работника с настоящими Правилами под 

роспись. Правила внутреннего трудового распорядка размещаются в 

ДОО в доступном и видном месте, на сайте ДОО. 

10.7. Настоящие Правила принимаются на неопределенный срок. 

Изменения и дополнения к ним вносятся и принимаются в порядке, 

предусмотренном п.11.4. настоящих Правил и ст. 372 Трудового Кодекса 

Российской Федерации. 

10.8. После принятия Правил (или изменений и дополнений отдельных 

пунктов и разделов) в новой редакции предыдущая редакция 

автоматически утрачивает силу. 
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С Правила внутреннего трудового порядка ознакомлен(а): 
 

Дата 

ознакомления 

Ф.И.О. работника Подпись 
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