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I. Общие положения 

 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны в 

соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом 

Российской Федерации (далее - ТК РФ), Законом Российской Федерации «Об 

образовании в Российской Федерации», другими федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) - локальный 

нормативный акт, регламентирующий в соответствии с ТК РФ и иными феде-

ральными 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 регулирования трудовых отношений у данного работодателя. 

1.3. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, 

эффективной организации труда, рациональному использованию рабочего 

времени, созданию условий для достижения высокого качества труда, обеспече-

нию безопасных условий и охраны труда. 

1.4. В настоящих Правилах используются следующие основные понятия: 

дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам 

поведения, определенным в соответствии с ТК РФ, иными федеральными 

законами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными 

актами, трудовым договором; 

образовательное учреждение – муниципальное бюджетное дошкольное об-

разовательное учреждение, действующее на основании Устава   (далее - образо-

вательное учреждение, учреждение); 

педагогический работник - работник, занимающий должность, предусмот-

ренную разделом «Должности педагогических работников» квалификационных 

характеристик должностей работников образования
1
; 

представитель работодателя - руководитель организации или уполномочен-

ные им лица в соответствии с ТК РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, норматив-

ными правовыми актами органов местного самоуправления, уставом и локаль-

ными нормативными актами образовательного учреждения; 

выборный орган первичной профсоюзной организации - представитель 

работников образовательного учреждения, наделенный в установленном трудо-

вым законодательством порядке полномочиями представлять интересы работни-

ков учреждения в социальном партнерстве; 

работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с образова-

тельным учреждением; 

работодатель - юридическое лицо (образовательное учреждение), вступившее 

в трудовые отношения с работником. 

                                                           

 



  

 

1.5. Правила утверждаются работодателем с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ 

для принятия локальных нормативных актов. 

Правила внутреннего трудового распорядка являются приложением к коллек-

тивному договору (ст. 190 ТК РФ). 

 
II. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

 

2.1. Порядок приема на работу: 

2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового 

договора о работе в МБДОУ «Детский сад комбинированного вида №4» . 

2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме (ст.57 ТК РФ), как 

правило, на неопределенный срок. В  МБДОУ «Детский сад комбинированного 

вида №4» с введением Закона о внедрении электронных трудовых договоров в 

МБДОУ «Детский сад комбинированного вида №4» предусмотрена  возмож-

ность заключения трудовых договоров в электронной форме. 

Заключение срочного трудового договора допускается, когда трудовые отно-

шения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера 

предстоящей работы или условий ее выполнения по основаниям, предусмотрен-

ным ч. 1 ст. 59 ТК РФ. В случаях, предусмотренных ч. 2 ст. 59 ТК РФ, срочный 

трудовой договор может заключаться по соглашению сторон трудового договора 

без учета характера предстоящей работы и условий ее выполнения. 

2.1.3. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может 

быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его 

соответствия поручаемой работе (ст. 70 ТК РФ). 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

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

лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образо-

вание по имеющим государственную аккредитацию образовательным програм-

мам и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение 

одного года со дня получения профессионального образования соответствующе-

го уровня; 

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

согласованию между работодателями; 

лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

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

ми, коллективным договором. 

2.1.4. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для главного бух-

галтера- не более шести месяцев. 

2.1.5. Трудовой договор составляется в письменной форме и подписывается 

сторонами в двух экземплярах, один из которых хранится в образовательном 

учреждении, другой - у работника. 

2.1.6. Прием педагогических работников на работу производится с учетом 

требований, предусмотренных ст. 331 ТК РФ и ст. 46 Закона РФ «Об образова-

нии в Российской Федерации»: 



  

 

1. Право на занятие педагогической деятельностью имеют лица, имеющие 

среднее профессиональное или высшее образование и отвечающие квали-

фикационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках, 

и (или) профессиональным стандартам. 

2. Номенклатура должностей педагогических работников организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность, должностей руководите-

лей образовательных организаций утверждается Правительством Россий-

ской Федерации. 

 

2.1.7. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет работодателю в соответствии со ст. 65 ТК РФ: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК 

РФ), за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые 

или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (пер-

сонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

-документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих при-

зыву на военную службу; 

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний 

- при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специаль-

ной подготовки; 

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

дования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирую-

щим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливают-

ся федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функ-

ции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере внутренних дел; 

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

которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом 

не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся 

или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

- медицинскую справку (медицинскую книжку), содержащую сведения об 

отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образо-

вательном учреждении (ч. 1 ст. 213 ТК РФ). 

- заключение о психиатрическом освидетельствовании; 

2.1.8. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы 

помимо предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами 

Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Россий-

ской Федерации (ч. 3 ст. 65 ТК РФ). 

2.1.9. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страхо-

вое свидетельство государственного пенсионного страхования (Уведомление о 

регистрации в системе индивидуального (персонифицированного) учета по 

форме  АДИ-РЕГ)   (в случае его отсутствия) оформляются работодателем (ч. 4 

ст. 65 ТК РФ). 

https://pandia.ru/text/category/visshee_obrazovanie/
https://pandia.ru/text/category/obrazovatelmznaya_deyatelmznostmz/
consultantplus://offline/ref=547A9E5BA278B8D9FE8A4DBE91A03A198077E59043A625801804E66173BD4AC2E04E5E9F10F90EB3b130L


  

 

С 01.01.2020г.   все трудовые книжки по умолчанию оформляются в электрон-

ном  виде.  

При приеме на работу с 2020 года работник обязан предъявить либо оформлен-

ную на бумаге трудовую книжку, либо выписку из электронной трудовой 

книжки.  

Работники (включая ранее принятых) имеют право подать заявление о том, 

чтобы работодатель продолжил заполнять трудовую книжку, оформленную на 

бумаге. Если до 01.01.2021 года подобное заявление от работника не было 

получено, трудовая книжка в типографском исполнении будет выдана ему для 

личного хранения.   

Начиная с 01.01.2021 года, вновь принимаемым работникам трудовые книжки на 

бумаге заполняться не будут. 

Выписка из электронной трудовой книжки предоставляется в любой момент по 

заявлению работника в течение трех рабочих дней. При увольнении выписка 

предоставляется непосредственно в день увольнения. Если работник отказался, 

либо не смог лично получить выписку в назначенный день, работодатель обязу-

ется отправить её почтовым отправлением с уведомлением о вручении. 

2.1.10. Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в 

свободное от основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы у 

того же работодателя (внутреннее совместительство) и (или) у другого работода-

теля (внешнее совместительство). Особенности регулирования труда лиц, 

работающих по совместительству, определяются главой 44 ТК РФ. 

       Должностные обязанности руководителя образовательного учреждения  не 

могут исполняться по совместительству (п. 5 ст. 51 Закона РФ «Об образовании 

Российской Федерации»). 

2.1.11. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на 

основании заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя 

должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работни-

ка работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного 

приказа. 

2.1.12. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается 

заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению 

работодателя или его представителя. При фактическом допущении работника к 

работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной 

форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения работника 

к работе (ст. 67 ТК РФ). 

2.1.13. В соответствии со ст. 66 ТК РФ работодатель ведет трудовые книжки 

на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда 

работа у данного работодателя является для работника основной. Форма, поря-

док ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок изготовления блан-



  

 

ков трудовых книжек и обеспечения ими  работодателей устанавливаются  

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

2.1.14. Трудовые книжки работников хранятся в учреждении. Бланки трудо-

вых книжек и вкладыши к ним хранятся как документы строгой отчетности. 

 

2.1.15. С каждой записью, вносимой на основании приказа  в трудовую книж-

ку о выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу и увольнении, 

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

которой повторяется запись, внесенная в трудовую книжку
2
. 

Наименование должностей, профессий или специальностей и квалификацион-

ные требования к ним должны соответствовать наименованиям и требованиям, 

указанным в квалификационных справочниках, утверждаемых в установленном 

порядке, если в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами с выпол-

нением работ по определенным должностям, профессиям, специальностям 

связано предоставление компенсаций и льгот,  либо наличие ограничений (ч. 2 

ст. 57 ТК РФ). 

2.1.16. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работода-

тель обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудо-

вого распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором (ч. 3 

ст. 68 ТК РФ). 

2.2. Гарантии при приеме на работу: 

2.2.1. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора 

(ст. 64 ТК РФ). 

2.2.2. Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или уста-

новление прямых или косвенных преимуществ при заключении трудового 

договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, 

происхождения, имущественного, социального и должностного положения, 

возраста, места жительства (в том числе наличия или отсутствия регистрации по 

месту жительства или пребывания), а также других обстоятельств, не связанных 

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

предусмотренных федеральным законом. 

2.2.3. Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по 

мотивам, связанным с беременностью или наличием детей. 

Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, при-

глашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого 

работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места 

работы. 

2.2.4. По требованию лица, которому отказано в заключении трудового дого-

вора, работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме. 

2.2.5. Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в суде. 

2.3. Изменение условий трудового договора и перевод на другую работу: 

2.3.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том 

числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон 
                                                           

 



  

 

трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. Согла-

шение об изменении определенных сторонами условий трудового договора 

заключается в письменной форме и оформляется дополнительным соглашением 

к трудовому договору (ст. 72 ТК РФ). 

2.3.2. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных 

условий труда (структурная реорганизация, другие причины), определенные 

сторонами условия трудового договора не могут быть сохранены, допускается 

их изменение по инициативе работодателя, за исключением изменения трудовой 

функции работника (ст. 74 ТК РФ). 

К числу таких причин могут относиться: 

 реорганизация учреждения (слияние, присоединение, разделе-

ние, выделение, преобразование); 

 изменения в осуществлении образовательного процесса в учре-

ждении (сокращение количества  групп и др.). 

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового до-

говора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, рабо-

тодатель обязан уведомить работника в письменной форме не позднее, чем за 

два месяца. 

2.3.3. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение тру-

довой функции работника и (или) структурного подразделения, в котором 

работает работник (если структурное подразделение было указано в трудовом 

договоре), при продолжении работы у того же работодателя, а также перевод на 

работу в другую местность вместе с работодателем. Перевод на другую работу 

допускается только с письменного согласия работника (ст. ст. 72.1, 72.2 ТК РФ). 

2.3.4. Перевод на другую постоянную работу в пределах одного образователь-

ного учреждения оформляется приказом работодателя, на основании которого 

делается запись в трудовой книжке работника. 

2.3.5. По соглашению сторон трудового договора, заключаемого в письменной 

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

работодателя на срок до одного года, а в случае, когда такой перевод осуществ-

ляется для замещения временно отсутствующего работника, за которым сохра-

няется место работы, - до выхода этого работника на работу. 

Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставле-

на, а он не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие 

соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и перевод считает-

ся постоянным. 

2.3.6. Перевод на не обусловленную трудовым договором работу у того же 

работодателя без согласия работника возможен только в исключительных 

случаях, предусмотренных  ч.2 ст. 72.2 ТК РФ. 

При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допус-

кается только с письменного согласия работника. 

2.3.7. Исполнение работником обязанностей временно отсутствующего работ-

ника (отпуск, болезнь, повышение квалификации и т.д.) возможно только с 

согласия работника, которому работодатель поручает эту работу, и на условиях, 

предусмотренных ст. ст. 60.2, 72.2, 151 ТК РФ - без освобождения от основной 

работы или путем временного перевода на другую работу. 



  

 

2.3.8. Перевод работника на другую работу в соответствии с медицинским 

заключением  производится в порядке, предусмотренном ст. ст. 73, 182, 254 ТК 

РФ. 

2.3.9. Работодатель обязан в соответствии со ст. 76 ТК РФ отстранить от рабо-

ты (не допускать к работе) работника: 

появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навы-

ков в области охраны труда; 

не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр 

(обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в 

случаях, предусмотренных 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 федеральны-

ми законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации. 

 

2.4. Прекращение трудового договора: 

2.4.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основа-

ниям, предусмотренным трудовым законодательством. 

2.4.2. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению 

сторон трудового договора (ст. 78 ТК РФ). 

2.4.3. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его дейст-

вия (ст. 79 ТК РФ). 

О прекращении 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, заключенного на время исполнения 

обязанностей отсутствующего работника. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

прекращается по завершении этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутст-

вующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение 

определенного периода (сезона), прекращается по окончании этого периода 

(сезона). 

2.4.4. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об 

этом работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели (14 кален-

дарных дней), если иной срок не установлен ТК РФ или иным федеральным 

законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после 

получения работодателем заявления работника об увольнении. 



  

 

2.4.5. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор 

может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении (ст. 

80 ТК РФ). 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по 

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы 

(зачисление в образовательную организацию, выход на пенсию и другие случаи), 

а также в случаях установленного нарушения работодателем трудового законо-

дательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, локальных нормативных актов, условий коллективного договора, согла-

шения или трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой 

договор в срок, указанный в заявлении работника. 

2.4.6. 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 ТК РФ и иными федеральными законами не 

может быть отказано в заключении трудового договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право 

прекратить работу. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не 

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

договора продолжается. 

2.4.7. Работник, заключивший договор с условием об испытательном сроке, 

имеет право расторгнуть трудовой договор в период испытания, предупредив об 

этом работодателя в письменной форме за три дня (ч. 4 ст. 71 ТК РФ). 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник 

принят на работу без испытания. В случае когда работник фактически допущен к 

работе без оформления трудового договора (часть вторая статьи 67 настоящего 

Кодекса), условие об испытании может быть включено в трудовой договор, 

только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала 

работы. 

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: 

лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, про-

веденному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

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

лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образо-

вание по имеющим государственную аккредитацию образовательным програм-

мам и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение 

одного года со дня получения профессионального образования соответствующе-

го уровня; 
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лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

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

согласованию между работодателями; 

лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

иных лиц в случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, иными феде-

ральными законами, коллективным договором. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя орга-

низаций и его заместителя, главных бухгалтеров и их заместителей, руководите-

лей филиалов, представительств или иных обособленных структурных подразде-

лений организаций - шести месяцев, если иное не установлено федеральным 

законом. 

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испы-

тание не может превышать двух недель. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

 

2.4.8. Увольнение по результатам аттестации работников, а также в случаях 

сокращения численности или штата работников учреждения допускается, если 

невозможно перевести работника с его согласия на другую работу. 

Причинами увольнения работников, в том числе педагогических работников, 

по п. 2 ч. 1 ст. 81 ТК РФ, могут являться: 

 реорганизация учреждения; 

 исключение из штатного расписания некоторых должностей; 

 сокращение численности работников; 

 уменьшение количества  групп и т.п. 

2.4.9. Ликвидация или реорганизация образовательного учреждения, которая 

может повлечь увольнение работников в связи сокращением численности или 

штата работников, осуществляется, как правило, по окончании учебного года. 

2.4.10. В соответствии с п. 8 ч. 1 ст. 81 ТК РФ трудовой договор может быть 

прекращен за совершение работником, выполняющим воспитательные функции, 

аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы. 

Аморальным проступком является виновное действие или бездействие, кото-

рое нарушает основные моральные нормы общества и противоречит содержа-

нию трудовой функции педагогического работника (например, поведение, 

унижающее человеческое достоинство, нахождение в состоянии алкогольного 

или наркотического опьянения и т.п.). 

Допускается увольнение только тех работников, которые занимаются воспита-

тельной деятельностью, и независимо от того, где совершен аморальный просту-

пок (по месту работы или в быту). 

Если аморальный проступок совершен работником по месту работы и в связи 

с исполнением им трудовых обязанностей, то такой работник может быть уволен 

с работы при условии соблюдения порядка применения дисциплинарных 

взысканий, установленного ст. 193 ТК РФ. 

Если аморальный проступок совершен работником вне места работы или по 

месту работы, но не в связи с исполнением им трудовых обязанностей, то 
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увольнение работника не допускается позднее одного года со дня обнаружения 

проступка работодателем (ч. 5 ст. 81 ТК РФ). 

2.4.11. Помимо оснований, предусмотренных ст. 81 ТК РФ и иными федераль-

ными законами, дополнительными основаниями прекращения трудового догово-

ра с педагогическим работником в соответствии со ст. 336 ТК РФ являются: 

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательного 

учреждения; 

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

физическим и (или) психическим насилием над личностью  воспитанника. 

2.4.12. Прекращение трудового договора оформляется приказом  работодателя 

(ст. 84.1 ТК РФ). 

С приказом  работодателя о прекращении трудового договора работник дол-

жен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель 

обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. 

2.4.13. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является по-

следний день работы работника, за исключением случаев, когда работник 

фактически не работал, но за ним в соответствии с ТК РФ или иным федераль-

ным законом сохранялось место работы (должность). 

2.4.14. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и 

произвести с ним окончательный расчет. 

Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового 

договора должна быть произведена в точном соответствии с формулировками 

ТК РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие 

статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного федерального закона. 

2.4.15. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник 

расписывается в личной карточке и в книге учета движения трудовых кни-

жек и вкладышей к ним, а также в трудовой книжке.  

2.4.16. Социальные гарантии для мобилизованных сотрудников и членов 

их семей на основании ТК РФ Статья 351.7. Особенности обеспечения трудовых 

прав работников, призванных на военную службу по мобилизации или посту-

пивших на военную службу по контракту либо заключивших контракт о добро-

вольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федера-

ции. 

Новые социальные гарантии предназначены для сотрудников, попавших 

под частичную мобилизацию, сотрудников, заключивших контракт для 

прохождения военной службы. 

Запрещается увольнять мобилизованных работников. На время частичной 

мобилизации следует приостановить трудовой договор с ними. Руководите-

лю следует составить и подписать приказ о приостановлении трудового 

договора до окончания службы сотрудника. Период приостановки входит 

в трудовой стаж работника. 

Работодатель может на время отсутствия основного работника принять 

в штат организации  временного сотрудника по срочному трудовому дого-



  

 

вору до момента выхода работника, проходящего службу по контракту или 

мобилизованному. 

Мобилизованный работник имеет право возобновить трудовую деятель-

ность в течение трех месяцев после демобилизации или окончания контрак-

та на военную службу. Уведомить работодателя он должен за 3 дня 

до возобновления работы. 

III. Основные права, обязанности и ответственность сторон трудового 

договора 

3.1. Работник имеет право: 

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

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

3.1.2. На предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

3.1.3. На рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным дого-

вором; 

3.1.4. На своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соот-

ветствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством 

выполненной работы, индексацию заработной платы по правилам трудового 

законодательства. 

3.1.5. На отдых, который гарантируется установленной федеральным законом 

максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предос-

тавлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных  дней, 

оплачиваемых основных и дополнительных отпусков; 

3.1.6. На полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте; 

3.1.7. На подготовку и дополнительное профессиональное образование в по-

рядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

3.1.8. На объединение, включая право на создание профессиональных союзов 

и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интере-

сов; 

3.1.9. На участие в управлении учреждением в предусмотренных ТК РФ, ины-

ми федеральными законами, соглашениями и коллективным договором формах; 

3.1.10. На ведение коллективных переговоров и заключение коллективного 

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

выполнении коллективного договора, соглашений; 

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

запрещенными законом способами; 

3.1.12. На разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, 

включая право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными феде-

ральными законами; 

3.1.13. На возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудо-

вых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

ТК РФ, иными федеральными законами; 

3.1.14. На обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

3.1.15. Пользоваться другими правами в соответствии с уставом 



  

 

образовательного учреждения, трудовым договором, законодательством 

Российской Федерации. 

3.1.16.   Гарантии беременным женщинам и лицам с семейными 

обязанностями при направлении в служебные командировки, привлечении 

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

праздничные дни в соответствии с ТК РФ Статья 259. 
3.1.17. Члены семьи мобилизованных и проходивших службу по военному кон-

тракту также получают особые гарантии: 

имеют право отказаться от поездки в командировку; 

имеют право отказаться от сверхурочной работы и работы в выходной; 

имеют преимущественное право на сохранение рабочего места в случае со-

кращения штата. 

3.1.18. Гарантии и льготы, предоставляемые женщинам в связи с материнст-

вом (ограничение работы в ночное время и сверхурочных работ, привлечение к 

работам в выходные и нерабочие праздничные дни, направление в служебные 

командировки, предоставление дополнительных отпусков, установление льгот-

ных режимов труда и другие гарантии и льготы, установленные законами и 

иными нормативными правовыми актами), распространяются на отцов, воспи-

тывающих детей без матери, а также на опекунов (попечителей) несовершен-

нолетних, если иное не предусмотрено Трудовым  Кодексом. 

3.1.19. Особенности регулирования труда работников, являющихся иностран-

ными гражданами или лицами без гражданства осуществляется в соответствии с 

главой 50.1.ТК РФ.  

 

3.2. Правовой статус педагогических работников. Права и свободы педа-

гогических работников, гарантии их реализации (статья 47. Федеральный 

закон РФ – ФЗ «Об образовании в Российской Федерации. 

3.2.1.  Под правовым статусом педагогического работника понимается сово-

купность прав и свобод (в том числе академических прав и свобод), трудовых 

прав, социальных гарантий и компенсаций, ограничений, обязанностей и ответ-

ственности, которые установлены законодательством Российской Федерации и 

законодательством субъектов Российской Федерации. 

3.2.2.  В Российской Федерации признается особый статус педагогических 

работников в обществе и создаются условия для осуществления 

ими профессиональной деятельности. Педагогическим работникам в Россий-

ской Федерации предоставляются права и свободы, меры социальной поддерж-

ки, направленные на обеспечение их высокого профессионального уровня, 

условий для эффективного выполнения профессиональных задач, повышение 

социальной значимости, престижа педагогического труда. 

3.2.3. 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; 
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3) право на творческую инициативу, разработку и применение авторских 

программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуе-

мой образовательной программы, отдельного учебного предмета, курса, дисци-

плины (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, творче-

ской, исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и между-

народной деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

7) право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ре-

сурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными нормативными 

актами организации, осуществляющей образовательную деятельность, к ин-

формационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и мето-

дическим 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 деятель-

ность, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации или 

локальными нормативными актами; 

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

в коллегиальныхорганах 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 общест-

венные организации; 

11) право на объединение в общественные профессиональные организации в 

формах и в порядке, которые установлены законодательством Российской 

Федерации; 

12) право на обращение в комиссию по урегулированию споров между уча-

стниками образовательных отношений; 

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

и объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педа-

гогических работников. 

3.2.4. Академические права и свободы, указанные в части 3.2.3.  настоящей 

статьи, должны осуществляться с соблюдением прав и свобод других участни-

ков образовательных отношений, требований законодательства Российской 

Федерации, норм профессиональной этики педагогических работников, закреп-

ленных в локальных нормативных актах организации, осуществляющей обра-

зовательную деятельность. 
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3.2.5. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и соци-

альные гарантии: 

1) право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

2) право на дополнительное профессиональное образование по профилю пе-

дагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

3) право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, про-

должительность которого определяется Правительством Российской Федера-

ции; 

4) право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через ка-

ждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установлен-

ном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции 

по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулирова-

нию в сфере образования; 

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

установленном законодательством Российской Федерации; 

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, меры социальной поддержки, установленные феде-

ральными законами и законодательными актами субъектов Российской Феде-

рации. 

3.2.6. В рабочее время педагогических работников в зависимости от зани-

маемой должности включается учебная (преподавательская), воспитательная 

работа, индивидуальная работа с обучающимися, научная, творческая и иссле-

довательская работа, а также другая педагогическая работа, предусмотренная 

трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом, - 

методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по 

ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, 

физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, 

проводимых с обучающимися. Конкретные трудовые (должностные) обязанно-

сти педагогических работников определяются трудовыми договора-

ми(служебными контрактами) и должностными инструкциями. Соотношение 

учебной (преподавательской) и другой педагогической работы в пределах 

рабочей недели или учебного года определяется соответствующим локальным 

нормативным актом организации, осуществляющей образовательную деятель-

ность, с учетом количества часов по учебному плану, специальности и квали-

фикации работника. 

3.2.7. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников 

организаций, осуществляющих образовательную деятельность, определяет-

ся коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, 

иными локальными нормативными актами организации, осуществляющей 

образовательную деятельность, трудовым договором, графиками работы 

и расписанием занятий в соответствии с требованиями трудового законодатель-

ства и с учетом особенностей, установленных федеральным органом исполни-
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тельной власти, осуществляющим функции по выработке государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования. 

3.2.8. Педагогическим работникам образовательных организаций, участвую-

щим по решению уполномоченных органов исполнительной власти в проведе-

нии единого государственного экзамена в рабочее время и освобожденным от 

основной работы на период проведения единого государственного экзамена, 

предоставляются гарантии и компенсации, установленные трудовым законода-

тельством и иными актами, содержащими нормы трудового права. Педагогиче-

ским работникам, участвующим в проведении единого государственного экза-

мена, выплачивается компенсация за работу по подготовке и проведению 

единого государственного экзамена. Размер и порядок выплаты указанной 

компенсации устанавливаются субъектом Российской Федерации за счет бюд-

жетных ассигнований бюджета субъекта Российской Федерации, выделяемых 

на проведение единого государственного экзамена. 

3.2.9. Для привлечения выпускников профессиональных образовательных 

организаций и образовательных организаций высшего образования к педагоги-

ческой деятельности органы государственной власти субъектов Российской 

Федерации вправе устанавливать дополнительные меры государственной 

поддержки. 

3.3. Работник обязан: 

3.3.1. Добросовестно выполнять обязанности, предусмотренные в должност-

ной инструкции, трудовом договоре, а также установленные законодательством 

о труде, законом РФ «Об образовании», Уставом МБДОУ, Правилами внутрен-

него трудового распорядка. 

3.3.2. Соблюдать трудовую дисциплину, приходить на работу за 15-10 мин. до 

начала смены, чтобы успеть переодеться и подготовить свое рабочее место, 

соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, используя его 

для эффективного выполнения возложенных на них обязанностей, работать 

честно, своевременно и точно исполнять распоряжения руководителя. 

3.3.3. Воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять 

их трудовые обязанности (громко разговаривать, пользоваться сотовым телефо-

ном, отвлекать педагогов от педпроцесса, др.) 

3.3.4. Принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушаю-

щих нормальную деятельность МБДОУ. 

3.3.5. Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и 

документов, личных вещей. 

3.3.6. Эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рацио-

нально использовать электроэнергию, воду и другие материальные ресурсы, 

использовать интернет исключительно с рабочими целями. 

3.3.7. Соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производ-

ственной санитарии, гигиены, противопожарной безопасности, предусмотренные 

соответствующими правилами и инструкциями, пользоваться необходимыми 

средствами индивидуальной защиты. 

3.3.8. Быть всегда вежливым, внимательным к детям, родителям воспитанни-

ков и членам коллектива, не унижать их честь и достоинство, знать и уважать 



  

 

права участников образовательного процесса, требовать исполнения обязанно-

стей, соблюдать законные права и свободы воспитанников. 

3.3.9. Быть примером достойного поведения на работе, в быту и в обществен-

ных местах. Не курить в помещениях, на территории МБДОУ и прилегающей к 

ней. 

3.3.10. Приходить на работу в чистой, опрятной одежде, соответствующей 

деловому рабочему стилю и принятому в учреждении дресс-коду. 

3.3.11. Проходить в соответствии с трудовым законодательством предвари-

тельные при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а 

также внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя; 

3.3.12. Проходить в установленном законодательством Российской Федерации 

порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

3.3.13. Соблюдать устав образовательного учреждения, правила внутреннего 

трудового распорядка, выполнять другие обязанности, отнесенные трудовым 

договором и законодательством Российской Федерации к компетенции педаго-

гического работника. 

 

3.4. Обязанности и ответственность педагогических работников. 

3.4.1. Осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию основной образовательной програм-

мы ДОУ в соответствии с ФГОС. 

3.4.2. Соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать тре-

бованиям профессиональной этики; 

3.4.3. Уважать честь и достоинство воспитанников и других участников обра-

зовательных отношений; 

3.4.4. Развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятель-

ность, инициативу, творческие способности, формировать гражданскую пози-

цию, способность к труду и жизни в условиях современного мира, формировать 

у обучающихся культуру здорового и безопасного образа жизни; 

3.4.5. Применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое 

качество образования формы, методы обучения и воспитания; 

3.4.6. 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; 

3.4.7. Систематически повышать свой профессиональный уровень; 

3.4.8. Проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в поряд-

ке, установленном законодательством об образовании; 

3.4.9. Педагогические работники МБДОУ несут ответственность за жизнь и 

здоровье детей. Они обязаны во время образовательного процесса при проведе-

нии мероприятий, организуемых МБДОУ, принимать все разумные меры для 

предотвращения травматизма и несчастных случаев с воспитанниками и другими 

работниками МБДОУ; при травмах и несчастных случаях оказывать посильную 

помощь пострадавшим; обо всех травмах и несчастных случаях незамедлительно 

сообщать медицинскому работнику и администрации МБДОУ. 

consultantplus://offline/ref=40023745613E2A6C805444BEA453927880885C3C187F95CF617EB38CBF25DFFB22330A80D174D53B74RCO
consultantplus://offline/ref=40023745613E2A6C805444BEA4539278858D53321F75C8C56927BF8EB82A80EC257A0681D175D773R1O


  

 

3.4.10. Выполнять договор с родителями, сотрудничать с законными предста-

вителями ребенка по вопросам воспитания и обучения, проводить родительские 

собрания, консультации, заседания родительского комитета; 

3.4.11. Следить за посещаемостью детей своей группы, своевременно сооб-

щать об отсутствующих детях старшей медсестре, заведующему; 

3.4.12. Неукоснительно выполнять режим дня, заранее готовиться к занятиям, 

изготовлять педагогические пособия, дидактические игры; в работе с детьми 

использовать технические средства обучения, учебные и игровые фильмы и т.п.; 

3.4.13. Участвовать в работе педагогических советов, изучать педагогическую 

литературу, знакомиться с опытом работы других воспитателей; 

3.4.14. Вести работу в методическом кабинете, готовить выставки, подбирать 

методический материал для практической работы с детьми, оформлять нагляд-

ную информацию, стенды; 

3.4.15. Совместно с музыкальным руководителем готовить развлечения, 

праздники, принимать участие в праздничном оформлении МБДОУ; 

3.4.16. В летний период организовывать оздоровительные мероприятия на 

участке МБДОУ под непосредственным руководством  старшей медицинской 

сестры, старшего воспитателя; 

3.4.17. Работать во взаимодействии со вторым воспитателем и помощником 

воспитателя в своей группе; 

3.4.18.Четко планировать учебно-воспитательную деятельность, держать ад-

министрацию в курсе своих планов; соблюдать правила и режим ведения 

документации; 

3.4.19. Уважать личность ребенка, изучать его индивидуальные склонности и 

особенности характера, помогать ему в становлении и развитии. 

3.4.20. Круг конкретных трудовых обязанностей педагогических работников, 

вспомогательного и обслуживающего персонала МБДОУ определяется их 

должностными инструкциями, соответствующими локальными правовыми 

актами и иными правовыми актами. 

3.4.21. Проходить в соответствии с трудовым законодательством предвари-

тельные при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а 

также внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя; 

3.4.22. Проходить в установленном законодательством Российской Федера-

ции порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

3.4.23. Соблюдать устав образовательной организации,  правила внутреннего 

трудового распорядка. 

3.4.24.  Педагогический работник организации, осуществляющей образова-

тельную деятельность, в том числе в качестве индивидуального предпринима-

теля, не вправе оказывать платные образовательные услуги обучающимся в 

данной организации, если это приводит к конфликту интересов педагогическо-

го работника. 

3.4.25. Педагогическим работникам запрещается использовать образователь-

ную деятельность для политической агитации, принуждения обучающихся 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 

https://pandia.ru/text/category/ohrana_truda/
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неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, 

религиозной или языковой принадлежности, их отношения к религии, в том 

числе посредством сообщения обучающимся недостоверных сведений об 

исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях народов, 

а также для побуждения обучающихся к действиям, противореча-

щим Конституции Российской Федерации. 

3.4.26.  Педагогические работники несут ответственность за неисполнение 

или ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в 

случаях, которые установлены федеральными законами. Неисполнение или 

ненадлежащее исполнение педагогическими работниками обязанностей, преду-

смотренных частью 1 настоящей статьи, учитывается при прохождении ими 

аттестации. 

3.4.27. Аттестация педагогических работников проводится в целях подтвер-

ждения соответствия педагогических работников занимаемым ими должностям 

на основе оценки их профессиональной деятельности и по желанию педагоги-

ческих работников (за исключением педагогических работников из числа 

профессорско-преподавательского состава) в целях установления квалифика-

ционной категории. 

3.4.28. Проведение аттестации педагогических работников в целях подтвер-

ждения соответствия педагогических работников занимаемым ими должностям 

осуществляется один раз в пять лет на основе оценки их профессиональной 

деятельности аттестационными комиссиями, самостоятельно формируемыми 

организациями, осуществляющими образовательную деятельность. 

3.4.29. Проведение аттестации в целях установления квалификационной ка-

тегории педагогических работников организаций, осуществляющих образова-

тельную деятельность и находящихся в ведении федеральных органов исполни-

тельной власти, осуществляется аттестационными комиссиями, формируемыми 

федеральными органами исполнительной власти, в ведении которых эти орга-

низации находятся, а в отношении педагогических работников организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность и находящихся в ведении 

субъекта Российской Федерации, педагогических работников муниципальных и 

частных организаций, осуществляющих образовательную деятельность, прове-

дение данной аттестации осуществляется аттестационными комиссиями, фор-

мируемыми уполномоченными органами государственной власти субъектов 

Российской Федерации. 

3.4.30. Порядок проведения аттестации педагогических работников устанав-

ливается федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в сфере образования, по согласованию с федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государст-

венной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере труда. 

 

 

3.5. Работодатель имеет право: 

3.5.1. На управление образовательным учреждением, принятие решений в 

пределах полномочий, предусмотренных уставом учреждения; 

https://pandia.ru/text/category/konstitutciya_rossijskoj_federatcii/


  

 

3.5.2. На заключение, изменение и расторжение трудовых договоров с работ-

никами в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федераль-

ными законами; 

3.5.3. На ведение коллективных переговоров через своих представителей и 

заключение коллективных договоров; 

3.5.4.  На поощрение работников за добросовестный эффективный труд; 

3.5.5. На требование от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблю-

дения правил внутреннего трудового распорядка; 

3.5.6. На привлечение работников к дисциплинарной и материальной ответст-

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

3.5.7. На принятие локальных нормативных актов, содержащих нормы трудо-

вого права, в порядке, установленном ТК РФ; 

3.5.8. Самостоятельно планировать свою работу на каждый учебный год. 

3.5.9. Утвеждать структуру МБДОУ, его штатное расписание, план финансо-

во-хозяйственной деятельности, годовую бухгалтерскую отчетность, графики 

работы, сетку занятий, планировать и организовывать образовательный процесс; 

3.5.10. Распределять обязанности между работниками детского сада, утвеж-

дать должностные инструкции работников; 

3.5.11. Посещать режимные процессы и занятия без предварительного преду-

преждения; 

3.5.12. Реализовать права, представленные ему законодательством,  о специ-

альной оценке условий труда; 

3.5.13. Реализовывать иные права, определенные уставом образовательного 

учреждения, трудовым договором, законодательством Российской Федерации. 

 

3.6. Работодатель обязан: 

3.6.1. В соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым 

договором создавать условия, необходимые для соблюдения работниками 

дисциплины труда; 

3.6.2. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, 

условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

3.6.3. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым догово-

ром; 

3.6.4. Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государ-

ственным нормативным требованиям охраны труда; 

В целях предупреждения производственного травматизма и профессиональ-

ных заболеваний работодатель самостоятельно осуществляет учет и рас-

смотрение обстоятельств и причин, приведших к возникновению микропо-

вреждений (микротравм) работников. 

Основанием для регистрации микроповреждения (микротравмы) работника 

и рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к его возникновению, 



  

 

является обращение пострадавшего к своему работодателю (его представи-

телю). 

 Руководитель обязан  создать  комиссию для расследования полученных 

травм, разработать и утвердить с учетом мнения профсоюзной организации 

«Порядок учета микротравм и результатов их расследования в МБДОУ». 

 

3.6.5. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей; 

3.6.6. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

3.6.7. Выплачивать в полном размере причитающуюся Работнику заработную 

плату в установленные сроки (10 и  25 числа каждого месяца). 

3.6.8. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный дого-

вор в порядке, установленном ТК РФ; 

3.6.9.  Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нор-

мативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

3.6.10. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением 

ими трудовых обязанностей; 

3.6.11. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами; 

3.6.12. Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

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

условиях, которые установлены ТК РФ, другими федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

3.6.13. В случаях, предусмотренных ТК РФ, законами и иными нормативными 

правовыми актами, организовывать проведение за счет собственных средств 

обязательных предварительных (при поступлении на работу) и периодических (в 

течение трудовой деятельности) медицинских осмотров (обследований) работ-

ников, внеочередных медицинских осмотров (обследований) работников по их 

просьбам в соответствии с медицинским заключением с сохранением за ними 

места работы (должности) и среднего заработка на время прохождения указан-

ных медицинских осмотров (обследований); 

3.6.14. Не допускать работников к исполнению ими трудовых обязанностей 

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

случае медицинских противопоказаний; 

Обязательному предварительному медицинскому осмотру при заключении 

трудового договора подлежат лица, не достигшие возраста восемнадцати лет. 

3.6.15. Создавать условия для внедрения инноваций, обеспечивать формиро-

вание и реализацию инициатив работников образовательного учреждения; 

3.6.16. Создавать условия для непрерывного повышения квалификации работ-

ников; 

3.6.17. Поддерживать благоприятный морально-психологический климат в 

коллективе; 

3.6.18. Исполнять иные обязанности, определенные уставом образовательного 

учреждения, трудовым договором, коллективным договором, соглашениями, 

законодательством Российской Федерации. 



  

 

 

3.7. Ответственность сторон трудового договора: 

3.7.1. За нарушение положений трудового законодательства и иных норматив-

ных правовых актов, содержащих нормы трудового права, к виновным лицам 

применяются меры дисциплинарной, административной, уголовной и граждан-

ско-правовой ответственности в порядке и на условиях, определенных феде-

ральными законами. 

3.7.2. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за 

ущерб, причиненный ею другой стороне этого договора в результате ее виновно-

го противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не преду-

смотрено ТК РФ или иными федеральными законами. 

3.7.3. Сторона трудового договора (работодатель или работник), причинившая 

ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с ТК РФ и иными 

федеральными законами (ст. 232 ТК РФ). 

Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, 

прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность 

сторон этого договора. При этом договорная ответственность работодателя 

перед работником не может быть ниже, а работника перед работодателем - 

выше, чем это предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами. 

3.7.4. Работодатель обязан в соответствии со ст. 234 ТК РФ возместить работ-

нику не полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения его 

возможности трудиться, в том числе в случаях, когда заработок не получен в 

результате: 

незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода 

на другую работу; 

отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения реше-

ния органа по рассмотрению трудовых споров или государственного правового 

инспектора труда о восстановлении работника на прежней работе; 

задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, внесения в 

трудовую книжку неправильной или не соответствующей законодательству 

формулировки причины увольнения работника. 

3.7.5. При нарушении работодателем установленного срока соответственно 

выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) 

других выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с 

уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной сто 

пятидесятой действующей в это время ключевой ставки Центрального банка 

Российской Федерации от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки 

начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день 

фактического расчета включительно. При неполной выплате в установленный 

срок заработной платы и (или) других выплат, причитающихся работнику, 

размер процентов (денежной компенсации) исчисляется из фактически не 

выплаченных в срок сумм (ст. 236 ТК РФ). 

Размер выплачиваемой работнику денежной компенсации может быть повы-

шен коллективным договором или трудовым договором. Обязанность выплаты 

указанной денежной компенсации возникает независимо от наличия вины 

работодателя. 



  

 

3.7.6. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает 

этот ущерб в полном объеме. 

Заявление работника о возмещении ущерба направляется им работодателю. 

Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответст-

вующее решение в десятидневный срок со дня его поступления. При несогласии 

работника с решением работодателя или неполучении ответа в установленный 

срок работник имеет право обратиться в суд. 

3.7.7. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой 

действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с 

работника не подлежат. 

Материальная ответственность работника исключается в случаях возникнове-

ния ущерба вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного 

риска, крайней необходимости или необходимой обороны либо неисполнения 

работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для хранения 

имущества, вверенного работнику. 

3.7.8. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в 

пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено ТК 

РФ или иными федеральными законами. 

3.7.9. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за 

собой освобождения стороны этого договора от материальной ответственности, 

предусмотренной ТК РФ или иными федеральными законами. 

 

3.8. Педагогическим и другим работникам МБДОУ запрещается: 

3.8.1. удалять воспитанников с занятий, применять методы физического и 

морального воздействия; 

3.8.2. нарушать установленный в МБДОУ режим дня,  по своему усмотрению 

нарушать расписание занятий и график работы, отменять, удлинять или 

сокрращать продолжительность НОД и других режимных моментов; 

3.8.3. оставлять детей без присмотра; 

3.8.4. отдавать детей посторонним лицам, несовершеннолетним  родственни-

кам, лицам в нетрезвом состоянии, отпускать детей одних по просьбе ро-

дителей; 

3.8.5. разглашать персональные данные участников образовательного про-

цесса МБДОУ. 

 

3.9.  Педагогическим и другим работникам учреждения в помещениях 

образовательного учреждения и на территории учреждения запреща-

ется: 

3.9.1. отвлекать работников МБДОУ от их непосредственной работы; 

3.9.2. присутствие посторонних лиц в группах и других местах детского сада, 

без разррешения заведующего, старшего воспитателя или завхоза; 

3.9.3. разбирать конфликтные ситуации, говолрить о недостатках и неудачах 

воспитанников  в присутствии других детей, родителей (законных пред-

ставителей) воспитанников; 



  

 

3.9.4. громко разговаривать, шуметь,пользоваться громкой связью мобильных 

телефонов,  находиться в верхней одежде и головных уборах в помеще-

ниях детского сада: 

3.9.5. курить, распивать спиртные напитки, а также приобретать, хранить, 

изготавливать (перерабатывать) употреблять и передавать другим лицам 

наркотические средства и психотропные вещества; 

 хранить легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества. 

 
 

IV. Рабочее время и время отдыха 

4.1. Режим рабочего времени: 

4.1.1. В учреждении устанавливается пятидневная  рабочая неделя с  двумя 

выходными днями (суббота и воскресенье). 

4.1.2. Особенности режима рабочего времени и времени отдыха педагогиче-

ских и других работников образовательных учреждений устанавливаются в 

соответствии с трудовым законодательством нормативными правовыми актами 

Российской Федерации. 
Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических и других работни-

ков образовательного учреждения, включающий предоставление выходных 

дней, определяется с учетом режима деятельности образовательного учреждения 

и устанавливается настоящими правилами внутреннего трудового распорядка, 

расписаниями занятий, графиками работы, коллективным договором учрежде-

ния. 

4.1.3.  В зависимости от должности и (или) специальности педагогическим 

работникам с учетом особенностей их труда продолжительность рабочего 

времени (нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы) 

определяется нормативными правовыми актами Российской Федерации (ст. 333 

ТК РФ) 

Продолжительность рабочего времени за ставку заработной платы (должност-

ной оклад) для педагогических работников МБДОУ составляет: 

 для воспитателей – 36 часов в неделю; 

 для воспитателей логопедической группы – 25 часов в неделю; 

 для музыкального руководителя – 24 часа в неделю; 

 для педагога-психолога - 36 часов в неделю; 

 для учителя-логопеда - 20 часов в неделю: 

 для старшего воспитателя – 36 часов в неделю. 

Продолжительность рабочего дня руководящего, административно-

хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала опре-

деляется из расчета 40-часовой рабочей недели, поваров-40 часов (на основании 

СОУТ). Ненормированный рабочий день установлен только для руководителя 

МБДОУ. 

4.1.4.  Каждый работник работает по утвержденному руководителем МБДОУ 

и установленному ему графику работы или графику сменности.(приложение к 

Правилам внутреннего трудового распорядка) 



  

 

4.1.5. Руководитель МБДОУ обязан организовать учет явки работников на 

работу и ухода с работы. 

4.1.6. Продолжительность смены поваров, сторожей и операторов котельной 

определяется графиком сменности, который объявляется работникам под 

расписку и вывешивается на видном месте не позднее, чем за 1 месяц до введе-

ния его в действие. 

4.1.7. Графики работы, расписание НОД, графики сменности утверждаются 

заведующим МБДОУ и предусматривают время начала и окончания работы, 

перерыв для отдыха и питания, время начала и окончания занятий, дежурства. 

Графики работы объявляются работникам под роспись. 

В случае замещения работников, изменения графиков работы доводятся до 

работников также под роспись. 

4.1.8. На заседаниях педагогического совета обязаны присутствовать все педа-

гогические работники МБДОУ. 

Общие собрания трудового коллектива, родительские собрания проводятся в 

нерабочее время. 

Для воспитателей, работающих с детьми, поваров, операторов котельной  и 

сторожей время приема пищи относится к рабочему времени и . 

4.1.9. Режим работы заведующего образовательного учреждения определяется 

в соответствии с трудовым законодательством с учетом необходимости обеспе-

чения руководства деятельностью образовательного учреждения. 

4.1.10.  Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно пред-

шествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

4.1.11. В соответствии со ст. 101 ТК РФ работникам по перечню должностей 

работников с ненормированным рабочим днем может быть установлен особый 

режим работы, в соответствии с которым они могут по распоряжению работода-

теля при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих 

трудовых функций за пределами установленной для них продолжительности 

рабочего времени. 

Ненормированный рабочий день устанавливается для работников учреждения, 

занимающих следующие должности: заведующий. 

4.1.12. Сверхурочная работа - работа, выполняемая работником по инициативе 

работодателя за пределами установленной для работника продолжительности 

рабочего времени: ежедневной работы (смены), а при суммированном учете 

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

 Привлечение работника к сверхурочной работе (работе, выполняемой работ-

ником по инициативе работодателя) за пределами установленной для работника 

продолжительности рабочего времени (смены) допускается в случаях, преду-

смотренных ст. 99 ТК РФ. 

Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных женщин, 

работников в возрасте до восемнадцати лет, других категорий работников в 

соответствии с настоящим Кодексом и иными федеральными законами. Привле-

чение к сверхурочной работе инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до 

трех лет, матерей и отцов, воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрас-

те до четырнадцати лет, опекунов детей указанного возраста, родителя, имеюще-
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го ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае, если другой родитель 

работает вахтовым методом, а также работников, имеющих трех и более детей в 

возрасте до восемнадцати лет, в период до достижения младшим из детей 

возраста четырнадцати лет допускается только с их письменного согласия и при 

условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

При этом указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены 

со своим правом отказаться от сверхурочной работы. 

Работодатель ведет точный учет продолжительности сверхурочной работы 

каждого работника, которая не должна превышать для каждого работника 4 

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

4.1.13. Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее 

чем в полуторном размере, за последующие часы - не менее чем в двойном 

размере. 

По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты 

может компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но 

не менее времени, отработанного сверхурочно (ст. 152 ТК РФ). 

4.1.14. Режим работы работников, работающих по сменам, определяется гра-

фиками сменности, составляемыми работодателем с учетом мнения выборного 

органа первичной профсоюзной организации (ст. 103 ТК РФ). 

Устанавливается режим работы по сменам для следующих категорий работни-

ков: воспитатели, сторожа, операторы котельной, повара. 

График сменности доводится до сведения работников под роспись не позднее, 

чем за один месяц до введения его в действие. 

 

Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе допускается 

с его письменного согласия в следующих случаях: 

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

вследствие непредвиденной задержки по техническим условиям производ-

ства не могла быть выполнена (закончена) в течение установленной для ра-

ботника продолжительности рабочего времени, если невыполнение (неза-

вершение) этой работы может повлечь за собой порчу или гибель имущест-

ва работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у рабо-

тодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества), государственного или муниципального имущества либо соз-

дать угрозу жизни и здоровью людей; 

2) при производстве временных работ по ремонту и восстановлению меха-

низмов или сооружений в тех случаях, когда их неисправность может стать 

причиной прекращения работы для значительного числа работников; 
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3) для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если работа 

не допускает перерыва. В этих случаях работодатель обязан немедленно 

принять меры по замене сменщика другим работником. 

Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе без его со-

гласия допускается в следующих случаях: 

1) при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, 

производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, произ-

водственной аварии или стихийного бедствия; 

2) при производстве общественно необходимых работ по устранению не-

предвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование 

централизованных систем горячего водоснабжения, холодного водоснабже-

ния и (или) водоотведения, систем газоснабжения, теплоснабжения, осве-

щения, транспорта, связи; 

3) при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением 

чрезвычайного или военного положения, либо неотложных работ в услови-

ях чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бед-

ствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) 

и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные 

условия всего населения или его части, а также в случаях, предусмотренных 

настоящим Кодексом. 

В других случаях привлечение к сверхурочной работе допускается с пись-

менного согласия работника и с учетом мнения выборного органа первич-

ной профсоюзной организации. 

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждо-

го работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год, за ис-

ключением случаев, предусмотренных  Трудовым Кодексом. 

 

4.1.15. С учетом условий работы в учреждении в целом или при выполнении 

отдельных видов работ, когда не может быть соблюдена установленная для 

определенной категории работников ежедневная или еженедельная продолжи-

тельность рабочего времени, допускается введение суммированного учета 

рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный 

период не превышала нормального числа рабочих часов-сторожа, операторы 

котельной. В МБДОУ «Детский сад №4» установлен учетный период рабоче-

го времени сторожей и операторов котельной – один месяц. 

4.1.16. При составлении графиков работы педагогических и других 

работников перерывы в рабочем времени, не связанные с отдыхом и приемом 

работниками пищи, не допускаются. 
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4.1.17. В рабочее время не допускается (за исключением случаев, предусмот-

ренных локальными актами учреждения, коллективным договором): 

отвлекать педагогических работников для выполнения поручений или участия 

в мероприятиях, не связанных с их педагогической деятельностью; 

созывать собрания, заседания, совещания и другие мероприятия по общест-

венным делам. 

4.1.18. За дежурство или работу в выходные и праздничные дни по желанию 

работника предоставляются дни отдыха в порядке, предусмотренном действую-

щим законодательством, в любое время, не совпадающее с очередным отпуском. 

4.1.19. Работникам групп, пищеблока, сторожам запрещается оставлять свою 

работу до прихода сменяющего, в случае неявки сменяющего,  работник должен 

сообщить администрации МБДОУ для организации замены. 

4.1.20. В случае неявки на работу по болезни, работник любым доступным 

способом сообщает об открытии листа нетрудоспособности (посредством 

телефонного звонка или письменно через e-mail, соцсети,  через MMS)  на 

добровольной основе   руководителю или старшему воспитателю и завхозу. В 

документе может указываться то, чем заболел работник и в течение какого 

периода он, предположительно, будет отсутствовать. Если больничный не 

будет предоставлен без уважительных причин в течение 6 месяцев после вы-

писки, работодатель вправе не выплачивать пособие по временной нетрудоспо-

собности. 

4.1.21. Педагогическим и другим работникам МБДОУ запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание НОД, заменять друг друга без 

ведома руководства МБДОУ; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность режимных момен-

тов(прогулка, сон, НОД); 

- отвлекать педагогических работников от их непосредственной работы для 

проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной 

деятельностью. 

4.1.22. Родители (законные представители) воспитанников могут присутство-

вать во время ведения НОД только с разрешения заведующего или старшего 

воспитателя. Не разрешается делать педагогическим работникам замечания по 

поводу их работы во время их работы с детьми, а также в присутствии воспи-

танников, работников МБДОУ и родителей (законных представителей) воспи-

танников. 

4.1.23. Посторонние лица могут присутствовать в группе на учебном занятии 

только с разрешения заведующего или старшего воспитателя. Вход в группу 

после начала НОД разрешается только заведующему МБДОУ и старшему 

воспитателю. 

4.2. Время отдыха: 
4.2.1. Временем отдыха является время, в течение которого работник свободен 

от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по 

своему усмотрению (ст. 106 ТК РФ). 
Видами времени отдыха являются: 

 перерывы в течение рабочего дня (смены); 

 ежедневный (междусменный) отдых; 



  

 

 выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

 нерабочие праздничные дни; 

 отпуска. 

4.2.2. Перерывы в рабочем времени педагогических работников, не связанные 

с отдыхом и приемом пищи, не допускаются за исключением случаев, 

предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно 

в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Этим 

работникам учреждения обеспечивается возможность приема пищи одновремен-

но вместе с воспитанниками. 

Для работников, кому не установлены особые условия времени отдыха и 

приема пищи,  устанавливается перерыв для приема пищи и отдыха с 13-00  

по14-00. 

В связи с тем, что по условиям работы предоставление перерыва для отдыха и 

питания поваров, сторожей и операторов котельной невозможно,  работода-

тель обеспечивает возможность отдыха и приема пищи в рабочее время на 

рабочем месте работников, с оплатой такого времени отдыха и приема 

пищи (ч.3 ст. 108 ТК РФ). 

4.2.3. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. 

В исключительных случаях привлечение работников к работе в эти дни до-

пускается с письменного согласия работника и с учетом мнения выборного 

органа первичной профсоюзной организации, за исключением случаев, преду-

смотренных ч. 3 ст. 113 ТК РФ, по письменному приказу (распоряжению) 

работодателя. 

4.2.4. Работа в выходные и нерабочие праздничные оплачивается не менее чем 

в двойном размере. 

По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный 

день, ему может быть предоставлен другой оплачиваемый день отдыха, а работа 

в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в этом случае в 

одинарном размере, а  день отдыха оплате не подлежит. 

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

инвалидами по его письменному заявлению предоставляются четыре дополни-

тельных оплачиваемых выходных дня в месяц, которые могут быть использова-

ны одним из указанных лиц либо разделены ими между собой по их усмотре-

нию. Оплата каждого дополнительного выходного дня производится в размере и 

порядке, которые установлены федеральными законами (ст. 262 ТК РФ). 

4.2.6. Работникам образовательного учреждения предоставляются: 

а) ежегодные основные оплачиваемые отпуска продолжительностью 28 кален-

дарных дней; 

б) ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска: работникам за работу с 

вредными условиями труда по результатам аттестации рабочих мест  предостав-

ляется дополнительный оплачиваемый отпуск 
7 календарных дней - повар ; 

4.2.7. Педагогическим работникам учреждения предоставляется ежегодный 

основной удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календар-

ных дней: воспитатели логопедической группы, учитель-логопед. 



  

 

Педагогические работники образовательного учреждения не реже чем через 

каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы имеют право на дли-

тельный отпуск сроком до одного года, порядок и условия предоставления 

которого определяются в порядке, установленном федеральным органом испол-

нительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования. 

4.2.8. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегод-

ный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью: 

3 календарных дня- заведующий. 

4.2.9. Очередность предоставления отпусков ежегодно определяется графиком 

отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации не позднее,  чем за две недели до наступ-

ления календарного года в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не 

позднее чем за две недели до его начала (подписанный работником приказ, 

изданный за две недели до начала отпуска, считается извещением). 

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК РФ и 

иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставля-

ется по их желанию в удобное для них время. По желанию мужа ежегодный 

отпуск ему предоставляется в период нахождения его жены в отпуске по бере-

менности и родам независимо от времени его непрерывной работы у данного 

работодателя. 

4.2.10. 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 государ-

ственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмот-

рено освобождение от работы; 

в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальны-

ми нормативными актами учреждения (ч. 1 ст. 124 ТК РФ). 

4.2.11. По соглашению между работником и работодателем ежегодный опла-

чиваемый отпуск может быть разделен на части, при этом хотя бы одна из частей 

этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. (ст. 125 Трудового 

кодекса РФ). 

4.2.12. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календар-

ных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной 

компенсацией (ст. 126 ТК РФ). 

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении еже-

годного оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенса-

цией могут быть заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, 

превышающая 28 календарных дней, или любое количество дней из этой части. 

4.2.13. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за 

все неиспользованные отпуска. 

4.2.14. Оплата отпуска производится не позднее,  чем за три календарных  дня 

до его начала. 

consultantplus://offline/ref=C9669CE89550D28507FCF8077E3D3072A39D3E9B935C03A764077A32448BA4AF3F90F639B00BB1y5rFL


  

 

Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодно-

го оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала 

этого отпуска позднее, чем за две недели до его начала, то работодатель по 

письменному заявлению работника обязан перенести этот отпуск на другой срок, 

согласованный с работником или оплатить дни задержки. 

Обязанность выплаты денежной компенсации за задержку отпускных возни-

кает независимо от того виноват работодатель или нет (ст. 236 ТК РФ). Даже 

заявление от работника о просьбе выплаты отпускных в более поздние 

по сравнению с установленными ТК РФ сроки, не отменяет обязанности работо-

дателя начислить и выплатить сотруднику указанную компенсацию. 

 

4.2.15. Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в 

течение двух лет подряд, а также непредоставление ежегодного оплачиваемого 

отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на 

работах с вредными и (или) опасными условиями труда. 

4.2.16. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

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

женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными усло-

виями труда. 

4.2.17. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам ра-

ботнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без 

сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по 

соглашению между работником и работодателем. 

4.2.18. Работодатель обязан на основании письменного заявления работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы в случаях, предусмотрен-

ных ТК РФ, иными федеральными законами или коллективным договором. 

4.2.19. Предоставление отпуска заведующему оформляется приказом по Отде-

лу  образования администрации ШМР, другим работникам – приказом по 

МБДОУ. 

4.2.20. Дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются работникам, 

обучающимся в учебных заведениях, имеющих государственную аккредитацию. 

Работникам, получающим второе высшее образование, предоставляются допол-

нительные неоплачиваемые отпуска; 

4.2.21. Периоды отмены образовательногопроцесса для воспитанников по 

санитарно-климатическим и другим основанияммявляются рабочим временем 

педагогического персонала. 

4.2.22. В эти периоды педагогические рработники привлекаются к методиче-

ской и хозяйственной работе в порядке, устанавливаемом локальным норматив-

ным актом МБДОУ, принимаемым с учетом мнения выборного органа первич-

ной профсоюзной организации. 

4.2.23.   Дополнительные выходные для родителей детей-инвалидов. 

Работники, являющиеся родителями детей-инвалидов, имеют право накап-

ливать дополнительные дни отдыха для ухода за ребенком-инвалидом – 

всего до 24 дней подряд.  Согласование графика, в соответствии с которым 

будут предоставляться дополнительные выходные, производится до 15 де-



  

 

кабря текущего года, предшествующего году, в котором предоставляется 

дополнительный отпуск,   но не позднее, чем за 14 календарных дней до  

желания воспользоваться этим правом. 

4.2.23. Предоставление работникам первого отпуска авансом 

До истечения шести месяцев непрерывной работы первый оплачиваемый 

отпуск по заявлению работников должен быть предоставлен, в частности, 

следующим работникам (ч. 3 ст. 122, ч. 4 ст. 123, ст. ст. 260, 286 ТК РФ): 

1) женщинам — перед отпуском по беременности и родам или непосред-

ственно после него либо по окончании отпуска по уходу за ребенком; 

2) несовершеннолетним (в возрасте до 18 лет); 

3) лицам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 

4) мужу — в период нахождения его жены в отпуске по беременности и 

родам; 

5) совместителю — одновременно с отпуском по основной работе. 

 

V. Поощрения за успехи в работе. 

5.1. Работодатель применяет к работникам учреждения, добросовестно испол-

няющим трудовые обязанности за успехи в образовании и воспитании детей, 

продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде, эффективную 

работу и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения: 

объявляет благодарность, выдает премию, награждает ценным подарком, 

почетной грамотой. 

5.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники 

могут быть представлены в установленном порядке к государственным наградам 

(ч. 2 ст. 191 ТК РФ). 

5.3. При применении мер общественного, морального и материального поощ-

рения, при представлении работников к государственным наградам и почетным 

званиям учитывается мнение выборного профсоюзного органа. 

5.4. При применении мер поощрения сочетается материальное и моральное 

стимулирование труда. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведе-

ния всего коллектива и заносятся в  личную карточку работника Т-2. 

 

VI. Трудовая дисциплина и ответственность за ее нарушение 

 

6.1.  За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудо-

вых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисципли-

нарные взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям. 

6.2. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть примене-

но в соответствии со ст. 192 ТК РФ в случаях: 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/56236a39da1eba84f52b37d378edbffd1710628e/#dst100834
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/627272a057d8634b0366744b16b04a6853d96fad/#dst626
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/f5fd171a4ab7e7d0f6689866e41ae0c34bd47425/#dst1062
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/358e16fa85f153cd0291eccee27e870018ef2b55/#dst101714


  

 

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудо-

вых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (п. 5 ч.1 ст. 81 ТК 

РФ); 

- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей (п. 6 ч. 

1 ст. 81 ТК РФ): 

а) 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 (смены); 

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на террито-

рии организации - работодателя или объекта, где по поручению работодателя 

работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, 

наркотического или иного токсического опьянения; 

в) разглашения охраняемой законом тайны (служебной и иной), ставшей из-

вестной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том 

числе разглашения персональных данных другого работника; 

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

щества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установ-

ленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением 

судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

д) 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 на производстве, 

авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления 

таких последствий; 

- совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживаю-

щим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для 

утраты доверия к нему со стороны работодателя (п. 7 ч.1 ст. 81 ТК РФ); 

- совершения работником, выполняющим воспитательные функции, амораль-

ного проступка, несовместимого с продолжением данной работы (п. 8 ч.1 ст. 81 

ТК РФ); 

- принятия необоснованного решения заведующим МБДОУ и главным бухгал-

тером, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное 

его использование или иной ущерб имуществу организации (п. 9  ч.1 ст. 81 ТК 

РФ); 

- однократного грубого нарушения заведующим МБДОУ своих трудовых 

обязанностей (п. 10 ч.1 ст. 81 ТК РФ); 

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательного 

учреждения (п.1 ст. 336 ТК РФ). 

6.3. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка, предшествующее поведение работника и обстоятель-

ства, при которых он был совершен. 

6.4.  До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затре-

бовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих 



  

 

дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется 

соответствующий акт (ст. 193 ТК РФ). 

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

6.5. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 

образовательного учреждения норм профессиональной этики или устава образо-

вательного учреждения может быть проведено только по поступившей на него 

жалобе в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана работнику. 

6.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

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

отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев 

со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-

хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня 

его совершения. В указанные сроки не включается время производства по 

уголовному делу. 

6.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 

Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыска-

ния 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 (распоряжением) под роспись, 

то составляется соответствующий акт. 

6.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания ра-

ботник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он счита-

ется не имеющим дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыска-

ния имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе 

самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или выбор-

ного органа первичной профсоюзной организации. 

6.9. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением 

случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 

6.10. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в госу-

дарственную инспекцию труда и (или) комиссию по трудовым спорам учрежде-

ния, суд. 

 

VII. Оплата труда. 

7.1. Оплата труда работников МБДОУ осуществляется в соответствии с Тру-

довым Кодексом РФ, Коллективным договором МБДОУ, разработанным и 

утвержденным в МБДОУ  штатным расписанием. 

7.2. Оплата труда работникам, работающих по совместительству, осуществ-

ляется в соответствии с  действующим трудовым законодательством Рос-

сийской Федерации. 



  

 

Расчетные листки о начисленной заработной плате в бумажной форме вы-

даются работникам МБДОУ до получения заработной платы (до 10 числа 

каждого месяца). 

 При переходе на электронный документооборот,  по письменному  запросу 

работников,    выдача расчётных листков возможна так-же  и в электронном 

виде.  

 

7.3. Оплата труда работникам, совмещающим должности, замещающих вре-

менно отсутствующих работников, осуществляется в соответствии с  действую-

щим трудовым законодательством российской Федерации. 

7.4. В МБДОУ устанавливаются стимулирующие выплаты, премирование 

работников соответствии с «Положением о распределении стимулирующих 

выплат». 

 

VIII. Заключительные положения 
8.1. Текст Правил Внутреннего Трудового Распорядка вывешивается в 

МБДОУ «Детский сад №4» на видном месте и размещается на официальном 

сайде МБДОУ. 

8.2. Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового распорядка 

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

локальных нормативных актов. 

8.3. С вновь принятыми правилами внутреннего трудового распорядка, вне-

сенными в них изменениями и дополнениями, работодатель знакомит работни-

ков под роспись с указанием даты ознакомления. 

 
 


