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1. Общие положения 
 

1.1. В соответствии с Конституцией граждане Российской Федерации имеют право сво-

бодно распоряжаться своими способностями к труду, выбирать род деятельности и профес-
сию, на оплату труда в соответствии с его количеством и качеством, но не ниже установ-

ленного государством минимального размера оплаты труда.  
1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются локальным норматив-

ным актом муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения «Дет-

ский сад №413» (далее - Учреждение), регламентирующим в соответствии с Трудовым ко-

дексом Российской Федерации, Законом «Об Образовании в Российской Федерации», 

иными нормативными правовыми актами порядок приема, увольнения Работников, основ-

ные 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 в Учреждении.  
1.3. Целью настоящих Правил внутреннего трудового распорядка является укрепление тру-

довой дисциплины, рациональное использование рабочего времени, повышение эффектив-
ности и производительности труда, высокое качество работы, формирование коллектива 

профессиональных работников Учреждения.  
1.4. Под дисциплиной труда понимается обязательное для всех Работников подчинение пра-
вилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными зако-
нами, коллективным договором, трудовым договором, локальными нормативными актами 
Учреждения.  
1.5. Работодатель обязан в соответствии с Трудовым кодексом РФ, законами, иными нор-

мативными правовыми актами, коллективным договором, соглашениями, локальными нор-

мативными актами, содержащими нормы трудового права, трудовым договором создавать 

условия, необходимые для соблюдения Работниками дисциплины труда. Работников, доб-

росовестно исполняющих трудовые обязанности, поощрять. К нарушителям трудовой дис-

циплины применять меры дисциплинарного взыскания. 
 

2. Порядок приема на работу, перевода и увольнения работников 
 

2.1. Прием на работу  
2.1.1 Работники реализуют право на труд путем заключения трудового договора о работе в 
Учреждении. 
Сторонами трудового договора являются работник и МБДОУ «Детский сад №413» как 
юридическое лицо – работодатель, представленный заведующим Учреждения.  
2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземпля-

рах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора 

передается Работнику, другой хранится в Учреждении. Получение Работником экземпляра 

трудового договора подтверждается подписью Работника на экземпляре трудового дого-

вора, хранящемся в Учреждении. Содержание трудового договора должно соответствовать 

действующему законодательству РФ. При заключении трудового договора стороны могут 

устанавливать в нем любые условия, не ухудшающие положение Работника по сравнению 

с действующим законодательством РФ.  
2.1.3.  Трудовой договор может заключаться: 
а) на неопределенный срок; 
б) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор). 
Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут быть уста-
новлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее 
выполнения. 
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Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных Трудовым ко-
дексом Российской Федерации (статья 58 и 59) и иными федеральными законами.  
2.1.4. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, обязано предъ-
явить следующие документы:  

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;   
- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением слу-

чаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на 
условиях совместительства. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой 
книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине МБДОУ по письменному 
заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформляет но-
вую трудовую книжку;  

- документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального персонифи-

цированного учета, в том числе в форме электронного документа, либо страховое 

 свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением случаев, 

когда трудовой договор заключается впервые; 

- документы воинского учета - военнообязанные и лица, подлежащие призыву на военную 

службу; 

- лица, принимаемые на работу по должности, требующей специальных знаний в соответ-
ствии с требованиями Единого тарифно-квалификационного справочника, обязаны предъ-

явить документы, подтверждающие образовательный уровень и профессиональную подго-
товку;  

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

о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основа-

ниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государ-

ственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел;  
- медицинскую книжку с отметкой о допуске к работе.  

2.1.5. При заключении трудового договора впервые МБДОУ оформляет работнику элек-
тронную трудовую книжку и  представляет в территориальный орган ПФР сведения, необ-
ходимые для регистрации лица в  системе индивидуального (персонифицированного) 
учета.   
2.1.6. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания Работником и Работодате-

лем, если иное не установлено федеральными законами, иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации или трудовым договором, либо со дня фактического допу-

щения Работника к работе с ведома или по поручению Работодателя.  
2.1.7. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, опреде-
ленного трудовым договором. Если в трудовом договоре не оговорен день начала работы, 
то Работник должен приступить к работе на следующий день после вступления договора в 
силу.  
2.1.8. Прием на работу оформляется приказом Работодателя на основании заключенного 
трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного 
трудового договора, который объявляется работнику под подпись в трехдневный срок со 
дня фактического начала работы  
2.1.9. На основании приказа о приеме на работу Работодатель обязан в пятидневный срок 
сделать запись в трудовой книжке Работника. У работающих по совместительству трудо-
вые  книжки ведутся по основному месту работы. С каждой записью, вносимой на основа-
нии приказа в трудовую книжку, работодатель обязан ознакомить ее владельца под подпись 
в личной карточке  
2.1.10. При приеме на работу вновь поступившего Работника работу или переводе его в 
установленном порядке на другую работу Работодатель обязан ознакомить работника с 

Уставом Учреждения, коллективным договором, условиями работы, его должностной 
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инструкцией, настоящими Правилами, иными локальными актами, регламентирующими 
трудовую деятельность Работника, условиями оплаты труда, разъяснить его права и обя-

занности, проинструктировать его по правилам техники безопасности, санитарии, противо-
пожарной безопасности.  
Инструктаж оформляется в журнале установленного образца.  
2.1.11. При приеме на работу Работодатель обязан:  
– обеспечить обучение лиц, поступающих на работу с вредными и (или) опасными услови-
ями труда, безопасным методам и приемам выполнения работ со стажировкой на рабочем 
месте и сдачей экзаменов;  
– обеспечить обязательное медицинское освидетельствование лиц, не достигших возраста 
восемнадцати лет, а также иных лиц в случаях, предусмотренных законодательством.  
2.1.12. Работодатель обязан вести трудовые книжки на каждого Работника, проработав-

шего  в Учреждении свыше пяти дней, в случае, когда работа в Учреждении является для 

Работника основной. Оформление трудовых книжек должно соответствовать требованиям 

Инструкции о порядке ведения трудовых книжек.  
2.1.13. С каждой записью, вносимой на основании приказа Работодателя в трудовую 
книжку, Работодатель обязан ознакомить ее владельца под роспись в личной карточке.  
2.1.14. Работодатель не вправе требовать от Работника выполнения работ, не обусловлен-
ных трудовым договором. Изменения условий трудового договора могут быть осуществ-
лены только в соответствии с действующим законодательством.  
2.1.15. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки его соответствия пору-
чаемой работе.  
Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что Работник принят на 

работу без испытания.  
2.1.16. В период испытания на Работника распространяются положения трудового законо-

дательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, кол-
лективного договора, соглашений, локальных нормативных актов.  
2.1.17. Испытание при приеме на работу не устанавливается для:  
– лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному 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 образование по 
имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые посту-

пающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня получения 
профессионального образования соответствующего уровня;  
– лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласова-
нию между работодателями;  
– лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;  
– иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 
законами, коллективным договором.  
2.1.18. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей организа-

ций и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей – шести месяцев, если иное 
не установлено федеральным законом.  
При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не мо-
жет превышать двух недель.  
В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности Работника и 
другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.  
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2.1.19. При неудовлетворительном результате испытания Работодатель имеет право до ис-
течения срока испытания расторгнуть трудовой договор с Работником, предупредив его об 
этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших 
основанием для признания этого Работника не выдержавшим испытание.  
Решение Работодателя Работник имеет право обжаловать в суд.  
2.1.20. Если срок испытания истек, а Работник продолжает работу, то он считается выдер-
жавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только 
на общих основаниях.  
2.1.21. На каждого Работника Учреждения ведется личное дело. Личное дело Работника 
хранится в Учреждении, в том числе и после увольнения, в течение 75 лет.  
 

2.2. Перевод на другую работу  
2.2.1. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой функции 
Работника 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, за исключением случаев:  
1) В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 

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

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

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

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

вором работу у того же Работодателя для предотвращения указанных случаев или устране-

ния их последствий.  
2) Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную 

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

(временной приостановки работы по причинам экономического, технологического, техни-
ческого или организационного характера), необходимости предотвращения уничтожения 

или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника, если простой 
или необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения 

временно отсутствующего работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами, указан-
ными в первом случае. При этом перевод на работу, требующую более низкой квалифика-

ции, допускается только с письменного согласия работника.  
При переводах, осуществляемых в исключительных случаях, указанных выше, оплата 
труда работника производится по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по 
прежней работе.  
2.2.2. По письменной просьбе Работника или с его письменного согласия может быть осу-
ществлен перевод работника на постоянную работу к другому работодателю. При этом тру-
довой договор по прежнему месту работы прекращается (п. 5 ч. 1 ст. 77 ТК РФ).  
2.2.3. Не требует согласия Работника перемещение его у того же Работодателя на другое 
рабочее место, в другое структурное подразделение, расположенное в той же местности, 

поручение ему работы на другом механизме или агрегате, если это не влечет за собой изме-
нения определенных сторонами условий трудового договора.  
2.2.4. Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную ему 
по состоянию здоровья.  
2.2.5. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, Работник может быть 

временно переведен на другую работу у того же Работодателя на срок до одного года, а в 

случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего ра-

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

работника на работу. Если по окончании срока перевода прежняя работа Работнику не 

предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие 
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соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоян-

ным.  
2.2.6. В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной ава-

рии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпи-

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

нормальные жизненные условия всего населения или его части, Работник может быть пе-

реведен без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым догово-

ром работу у того же Работодателя для предотвращения указанных случаев или устранения 

их последствий.  
2.2.7. Перевод Работника без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную 

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

(временной приостановки работы по причинам экономического, технологического, техни-

ческого или организационного характера), необходимости предотвращения уничтожения 

или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника, если простой 

или необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения 

временно отсутствующего работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами, указан-

ными в п. 2.2.6. При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, до-

пускается только с письменного согласия работника.  
2.2.8. При переводах, осуществляемых в случаях, предусмотренных п. 2.2.6 и 2.2.7, оплата 

труда Работника производится по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по 
прежней работе.  
2.2.9. При изменениях в организации работы Учреждения (изменение режима работы, ко-

личества групп, введение новых форм воспитания и т.п.) допускается, продолжая работу в 

той же должности, по специальности, квалификации, изменение существенных условий 

труда Работника: системы и размеров оплаты труда, льгот, режима работы, установление 

или отмена неполного рабочего времени, совмещение профессий, изменение наименования 

должностей и другие.  
Работник об этом должен быть поставлен в известность в письменной форме не позднее 
чем за два месяца до их введения.  
2.2.10. Перевод на другую работу в пределах Учреждения оформляется приказом Работо-
дателя, на основании которого делается запись в трудовой книжке Работника (за исключе-
нием случаев временного перевода). 
 

2.3. Увольнение работников  
2.3.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, преду-
смотренным законодательством.  
2.3.2. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон тру-
дового договора.  
2.3.3. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом Работода-
теля в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не установлен Тру-

довым кодексом РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается 
на следующий день после получения администрацией заявления работника об увольнении.  
2.3.4. По соглашению между Работником и Работодателем трудовой договор может быть 
расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.  
2.3.5. В случаях, когда заявление Работника об увольнении по его инициативе обусловлено 

невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, вы-

ход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения Работодате-

лем трудового законодательства 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.  
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2.3.6. До истечения срока предупреждения об увольнении Работник имеет право в любое 
время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его ме-

сто не приглашен в письменной форме другой Работник, которому в соответствии с Трудо-
вым кодексом РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении 

трудового договора.  
2.3.7. Расторжение трудового договора по инициативе Работодателя производится с учетом 
мотивированного мнения представительного органа Учреждения за исключением случаев, 
предусмотренных законодательством РФ.  
2.3.8. Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя.  
2.3.9. С приказом Работодателя о прекращении трудового договора Работник должен быть 
ознакомлен под подпись. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему надле-

жащим образом заверенную копию указанного приказа. В случае, когда приказ о прекра-

щении трудового договора невозможно довести до сведения Работника или Работник отка-
зывается ознакомиться с ним под подпись, на приказе производится соответствующая за-

пись.  
2.3.10. Днем увольнения считается последний день работы. В день увольнения работода-

тель выдает работнику его трудовую книжку с внесенной в нее и заверенной печатью 
МБДОУ записью об увольнении и (или) сведения о трудовой деятельности, а также произ-

водит с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в бумажную трудовую 
книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками Трудового ко-

декса РФ или иного федерального закона со ссылкой на соответствующую статью и пункт.  
2.3.11. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку 

работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, админи-

страция образовательного учреждения направляет работнику уведомление о необходимо-

сти явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня 

направления указанного уведомления администрация освобождается от ответственности за 

задержку выдачи трудовой книжки.  
2.3.12. По истечении срока предупреждения об увольнении Работник имеет право в любое 

время прекратить работу. В последний день работы Работодатель обязан выдать Работнику 
трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению Ра-

ботника и произвести с ним окончательный расчет.  
2.3.13. Срочный трудовой договор, заключенный на определенный срок (не более пяти лет), 

расторгается с истечением срока его действия, о чем Работник должен быть предупрежден 

в письменной форме не менее, чем за три дня до увольнения. В случае, если одна из сторон 

не потребовала расторжения срочного трудового договора, а Работник продолжает работу 

после истечения срока трудового договора, трудовой договор считается заключенным на 

неопределенный срок. 
2.3.14. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, пре-
кращается по завершении этой работы.  
2.3.15. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствую-
щего Работника, прекращается с выходом этого Работника на работу.  
2.3.16. Увольнение в связи с сокращением штатов или численности работников либо по 

несоответствию занимаемой должности допускается при условии, если невозможно пере-

вести увольняемого Работника с его согласия на другую работу и по получении предвари-
тельного согласия соответствующего выборного профсоюзного органа Учреждения.  
2.3.17. Работодатель имеет право расторгнуть трудовой договор (пункт 1 и пункт 2 ст. 336 
ТК РФ) с педагогическим работником:  

- за повторное в течение одного года грубое нарушение Устава Учреждения;  
- за применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физи-

ческим и/ или психическим насилием над личностью ребенка.  
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2.4. Отказ в приеме на работу 

2.4.1. Не допускается необоснованный отказ в заключении трудового договора.  
2.4.2. Прием на работу осуществляется только исходя из деловых качеств Работника. Какое 

бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых или кос-

венных преимуществ при заключении трудового договора в зависимости от пола, расы, 

цвета кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного, социального и долж-

ностного положения, места жительства (в том числе наличия или отсутствия регистрации 

по месту жительства или пребывания) не допускается.  
2.4.3. К педагогической деятельности не допускаются лица (ст. 331 ТК РФ):  
лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим 
в законную силу приговором суда;  
имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за исклю-

чением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитиру-

ющим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоин-

ства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, 

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

неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, 

здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и без-

опасности государства, мира и безопасности человечества, а также против общественной 

безопасности;  
имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо 
тяжкие преступления;  
признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке;  
имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом 
исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной поли-
тики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения.  
2.4.4. Лица, имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и пре-

ступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства лично-

сти (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказываю-

щую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершен-

нолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного 

строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а также против об-

щественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении которых по обви-

нению в совершении этих преступлений прекращено по нереабилитирующим основаниям, 

могут быть допущены к педагогической деятельности при наличии решения комиссии по 

делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом 

государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к педагогической 

деятельности. 

2.4.5 Лицо, лишенное решением суда права работать в образовательном учреждении в те-
чение определенного срока, не может быть принято на работу в Учреждение в течение этого 
срока.  
2.4.6. Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам, 
связанным с беременностью или наличием детей.  
2.4.7. Запрещается отказывать в заключении трудового договора Работникам, приглашен-
ным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение 
одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы.  
2.4.8. По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, Работо-
датель обязан сообщить причину отказа в письменной форме.  
2.4.9. Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в судебном порядке. 
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3. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности работников 

3.1. С 1 января 2020 года Учреждение в электронном виде ведет и предоставляет в Пенси-

онный фонд России сведения о трудовой деятельности каждого работника. Сведения вклю-

чают в себя данные о месте работы, трудовой функции, датах приема на работу, постоянных 

переводах, основаниях и причинах расторжения договора с работниками, а также другие 

необходимые сведения. 

3.2.  Заведующий назначает приказом работника Учреждения, который отвечает за ведение 

и предоставление в Пенсионный фонд России сведений о трудовой деятельности работни-

ков. Назначенный работник должен быть ознакомлен с приказом под подпись. 

3.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Пенсионный фонд 

не позднее 15 числа следующего месяца. Если 15 число месяца приходится на выходной 

или нерабочий праздничный день, днем окончания срока считается ближайший следующий 

за ним рабочий день. 

3.4. Учреждение обязано предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за пе-

риод работы в организации способом, указанном в заявлении работника: 

• на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

• в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя). 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

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

• при увольнении — в день прекращения трудового договора. 

3.5. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя может 

быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту работодателя 

mdoy413mdoy2010@yandex.ru . При использовании электронной почты работодателя ра-

ботник направляет отсканированное заявление, в котором содержится: 

• наименование работодателя; 

• должностное лицо, на имя которого направлено заявление; 

• просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой де-

ятельности у работодателя; 

• адрес электронной почты работника; 

• собственноручная подпись работника; 

• дата написания заявления. 

3.6. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику сведения о 

трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их получе-

ния, работодатель направляет работнику их по почте заказным письмом на бумажном но-

сителе, заверенные надлежащим образом. 

  

mailto:mdoy413mdoy2010@yandex.ru
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4. Права, обязанности и ответственность Работодателя 
 

Непосредственное управление Учреждением осуществляет заведующий. 

4.1. Работодатель имеет право:  
4.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работниками в порядке и на 
условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;  
4.1.2. Подбирать Работников, заключать, изменять и расторгать трудовые договоры 

с ними в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными фе-

деральными законами;  
4.1.3. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

4.1.4. Заключать другие внешние договоры;  
4.1.5. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд в соответствии с Поло-
жением об оплате труда работников Учреждения;  
4.1.6. Применять к работникам меры дисциплинарного взыскания: замечание, выговор, 
увольнение;  
4.1.7. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отно-

шения к имуществу Учреждения (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у 
Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и 

других Работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;  
4.1.8. Привлекать работников к материальной ответственности в установленном законом 
порядке;  
4.1.9. Принимать локальные нормативные акты, содержащие обязательные для работников 
нормы. 
4.1.10. Устанавливать штатное расписание Учреждения; 
4.1.11. Распределять должностные обязанности между работниками Учреждения; 

4.1.12. Реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной 
оценке  условий труда. 
  
4.2. Работодатель обязан:  
4.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержа-
щие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного дого-
вора, соглашений и трудовых договоров;  
4.2.2. Предоставлять Работникам работу, обусловленную трудовым договором, в соответ-
ствии с их специальностью, квалификацией, требованиями Учреждения;  
4.2.3. Обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие государственным норма-

тивным требованиям охраны труда. Строго придерживаться установленного рабочего вре-
мени и времени отдыха, осуществлять необходимые мероприятия по технике безопасности 

и производственной санитарии. Принимать необходимые меры для профилактики травма-

тизма, профессиональных и других заболеваний Работников Учреждения и детей;  
4.2.4. Обеспечивать Работников оборудованием, инструментами, технической документа-
цией и другими средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;  
4.2.5. Обеспечивать Работникам равную оплату за труд равной ценности;  
4.2.6. Выплачивать в полном размере причитающуюся Работникам заработную плату в 
сроки, установленные Трудовым кодексом РФ, коллективным договором, правилами внут-
реннего трудового распорядка организации, трудовыми договорами; 

4.2.7. Вести учет рабочего времени, фактически отработанного Работниками; 

4.2.8. Обеспечивать учет сверхурочных работ;  
4.2.9. Своевременно предоставлять отпуска работникам Учреждения в соответствии с 
утвержденным на год графиком. О времени начала отпуска работник должен быть извещен 
под роспись не позднее, чем за две недели до его начала;  
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4.2.10. Отстранить от работы (не допускать к работе) работника Учреждения (ст. 76 ТК 

РФ):  
- появившегося на рабочем месте в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения;  
- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний в области 

охраны труда;  
- не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или 

периодический медицинский осмотр;  
- при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний 

для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;  
- по требованиям органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;  
- при получении от правоохранительных органов сведений о том, что данный работ-

ник подвергается уголовному преследованию за преступления, против жизни и здоровья, 

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

дицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных усло-

виях, и клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи 

и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ консти-

туционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а также 

против общественной безопасности.  
Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период вре-
мени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или 

недопущения к работе, если иное не предусмотрено настоящим Кодексом, другими феде-
ральными законами;  
4.2.11. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в по-
рядке, установленном Трудовым кодексом РФ;  
4.2.12. Предоставлять представителям Работников полную и достоверную информацию, необ-

ходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;  

4.2.13. Знакомить Работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными ак-

тами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;  

4.2.14. Осуществлять контроль за качеством образовательного процесса, реализацией обра-
зовательных программ;  
4.2.15. Обеспечивать условия для повышения квалификации работников;  
4.2.16. Рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных из-
бранных Работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодатель-

ства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать 

меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным ор-
ганам и представителям;  
4.2.17. Создавать условия, обеспечивающие участие Работников в управлении Учрежде-
нием в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и кол-
лективным договором формах; 
4.2.18. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 
 установленном федеральными законами; 

4.2.19. Своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной вла-

сти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблю-

дением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществля-

ющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачи-

вать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права; 
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4.2.20. Создавать условия и организовывать дополнительное профессиональное образова-

ние работников; 

4.2.21. Создавать необходимые условия для охраны и укрепления здоровья, организации 

питания работников Учреждения.  
4.2.22. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 
иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллек-
тивным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми дого-
ворами. 
 

 

5. Права, обязанности и ответственность работников Учреждения 

 

Работник МБДОУ имеет права и обязанности, предусмотренные трудовым договором, а 

также все иные права и обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, Федераль-

ным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», иными 

федеральными законами и нормативными правовыми актами, которые предусмотрены для 

соответствующей категории работников. 
 
 

5.1. Работник Учреждения имеет право на: 

 

5.1.1. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 
которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;  
5.1.2. Предоставление работы, обусловленной трудовым договором, отвечающей его про-
фессиональной подготовке и квалификации;  
5.1.3. Рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 
охраны труда;  
5.1.4. Своевременную и в полном объеме оплату труда в соответствии со своей квалифика-
цией, сложностью труда, количеством и качеством выполняемой работы;  
5.1.5. Отдых, гарантируемый установленной федеральным законом максимальной продол-
жительностью рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профес-

сий и категорий работников и обеспечиваемый предоставлением еженедельных выходных 
дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, в том числе удли-

ненных для отдельных категорий работников;  
5.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 
рабочем месте.  
5.1.7. Моральное и материальное поощрение по результатам своего труда;  
5.1.8. Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;  
5.1.9. Объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 
них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов:  
5.1.10. Участие в управлении Учреждением в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 
иными федеральными законами и Уставом Учреждения формах;  
5.1.11. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и согла-
шений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного 
договора, соглашений;  
5.1.12. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 
законом способами;  
5.1.13. Защиту своей профессиональной чести и достоинства; на уважение и вежливое об-
ращение со стороны администрации, детей, родителей.  
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5.1.14. Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых обязан-
ностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом 
РФ, иными федеральными законами;  
5.1.15. Совмещение профессий (должностей);  
5.1.16. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 
законами;  
5.1.17. Предоставление отпуска без сохранения заработной платы по основаниям и на срок, 
установленные Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, а также по лю-

бым другим основаниям продолжительностью не более пяти календарных дней в учебном 

году при отсутствии отрицательных последствий для образовательного процесса;  
5.1.18. На отпуск за первый год работы по истечении шести месяцев непрерывной работы 
в Учреждении (ст. 122 ТК РФ);  
5.1.19. Другие права, предусмотренные коллективным договором Учреждения. 
  
5.2.  Педагогические работники МБДОУ имеют следующие трудовые права и социальные 
гарантии: 
5.2.1. право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 
5.2.2. право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогиче-
ской деятельности не реже чем один раз в три года; 
5.2.3. право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжитель-
ность которого определяется Правительством Российской Федерации; 
5.2.4. право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять 
лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральными норма-
тивными правовыми актами; 
5.2.5. право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, установлен-
ном законодательством Российской Федерации; 
5.2.6. право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по договорам соци-
ального найма, право на предоставление жилых помещений специализированного жилищ-
ного фонда; 
5.2.7. иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными 
 законами и иными нормативными правовыми актами. 

5.3 Педагогические работники МБДОУ пользуются следующими академическими пра-

вами и свободами: 

5.3.1. свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмешатель-

ства в профессиональную деятельность; 

5.3.2. свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, мето-

дов обучения и воспитания; 

5.3.3. право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и 

методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, от-

дельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля); 

5.3.4. 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; 

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

нов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин (мо-

дулей), методических материалов и иных компонентов образовательных программ; 

5.3.6. право на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследователь-

ской деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разра-

ботках и во внедрении инноваций; 
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5.3.7. право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а 

также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами Учреждения, 

к информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методиче-

ским материалам, музейным фондам, материально-техническим средствам обеспечения 

образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления педагоги-

ческой, научной или исследовательской деятельности в Учреждении; 

5.3.8. право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 

услугами Учреждения в порядке, установленном законодательством Российской Федера-

ции или локальными нормативными актами; 

5.3.9. право на участие в управлении Учреждением, в том числе в коллегиальных органах 

управления, в порядке, установленном уставом Учреждения; 

5.3.10. право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Учрежде-

ния, в том числе через органы управления и общественные организации; 

5.3.11. право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и 

в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации; 

5.3.12. право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

 образовательных отношений; 

5.3.13. право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объек-

тивное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работни-

ков. 
  
5.4. Работник обязан:  
5.4.1. Добросовестно и в полном объеме исполнять свои трудовые обязанности, возложен-
ные на него трудовым договором, должностной инструкцией, иными локальными норма-
тивными актами; 

5.4.2.  Предъявлять при приеме  на  работу  документы,  предусмотренные  действующим 

законодательством РФ; 

5.4.3.  Соблюдать  Устав  Учреждения,  настоящие  Правила,  в  том  числе  режим  труда  

и отдыха; 

5.4.4. Соблюдать трудовую дисциплину;  
5.4.5. Использовать рабочее время для производительного труда, качественно и в срок вы-
полнять задания и поручения, выполнять установленные нормы труда, работать над повы-
шением своего профессионального уровня;  
5.4.6. Грамотно и своевременно вести установленную в Учреждении документацию;  
5.4.7. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, в том 
числе правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты, проходить 

обучение безопасным приемам и методам выполнения работ по охране труда, оказанию 
первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, ста-

жировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда;  
5.4.8. Соблюдать правила пожарной безопасности, производственной санитарии и гиги-

ены;  
5.4.9. Проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

 поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 

 медицинские осмотры в соответствии с медицинскими рекомендациями;  
5.4.10. Соблюдать законные права и свободы обучающихся; поддерживать дисциплину на 

основе уважения их человеческого достоинства без применения методов физического и 
психического насилия;  
5.4.11. Проявлять заботу об обучающихся в Учреждении, учитывать индивидуальные осо-
бенности детей и положение их в семьях; 
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5.4.12. Соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательными и доб-
рожелательными в общении с детьми, их родителями, администрацией, педагогами и ра-
ботниками Учреждения;  
5.4.13. Соблюдать порядок и чистоту на рабочем месте и на территории Учреждения;  
5.4.14. Систематически повышать свою квалификацию, изучать передовые приемы и ме-
тоды работы, совершенствовать профессиональные навыки;  
5.4.15. Сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении 

ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, 

происшедшем на производстве, или об ухудшении своего здоровья, в том числе о проявле-

нии признаков острого профессионального заболевания (отравления), сохранности имуще-

ства работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если 

Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества);  
5.4.16. Информировать Работодателя либо непосредственного руководителя, либо иных 
должностных лиц о причинах невыхода на работу и иных обстоятельствах, препятствую-

щих надлежащему выполнению Работником своих трудовых обязанностей;  
5.4.17. Бережно относиться к имуществу Работодателя;  
5.4.18. Использовать оборудование, оргтехнику Работодателя только в связи с производ-
ственной деятельностью, соблюдать установленный порядок хранения и использования ма-

териальных ценностей и документов;  
5.4.19. Использовать корпоративный компьютер исключительно для исполнения возложен-
ных на Работника трудовым договором должностных обязанностей;  
5.4.20. Представлять Работодателю информацию об изменении фамилии, семейного поло-
жения, места жительства, смены паспорта, иного документа, удостоверяющего личность, 
утере страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;  
5.4.21. Соблюдать установленный законодательством и локальными нормативными актами 
порядок работы с конфиденциальной информацией;  
5.4.22. Принимать участие в совещаниях, собраниях Работодателя, представлять отчеты о 
своей работе;  
5.4.23. При прекращении трудовых отношений возвратить все документы, образовавшиеся  
в процессе выполнения работ, а также материально-технические средства, переданные 
Работодателем для выполнения трудовых обязанностей.  
5.4.24. Круг обязанностей, которые выполняет Работник по своей специальности, квали-
фикации, должности, определяется трудовым договором, должностной инструкцией.  
5.5. Педагогические работники Учреждения обязаны: 

5.5.1.осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечи-

вать в полном объеме реализацию преподаваемого учебного предмета, курса, дисциплины 

(модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой;  
5.5.2. Уважать личность ребенка, изучать его индивидуальные особенности, знать особен-
ности его характера, помогать ему в становлении и развитии личности;  
5.5.3. Учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их 

здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования ли-

цами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с 

медицинскими организациями; 

5.5.4. Соблюдать санитарные правила; 

5.5.5.Проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установ-

ленном законодательством об образовании; 

5.5.6. Использовать личные мобильные устройства на территории образовательной орга-

низации только в беззвучном режиме с отключенной вибрацией;  
5.5.7. Выполнять требования медицинского персонала в отношении охраны и укрепления 
здоровья воспитанников;  
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5.5.8. Выполнять договор с родителями (законными представителями) ребенка, сотрудни-
чать с семьями обучающихся по вопросам воспитания и образования, проводить родитель-
ские собрания, консультации;  
5.5.9. Отслеживать посещаемость группы воспитанниками, сообщать об отсутствующих 
лицу, ответственному за ведение табелей посещаемости;  
5.5.10. Неукоснительно выполнять режим дня; заранее тщательно готовиться к организо-
ванной образовательной деятельности, подбирать необходимые дидактические материалы, 
игры, использовать в работе с детьми технические средства обучения;  
5.5.11. Принимать участие в работе Педагогического совета Учреждения, изучать педаго-
гическую литературу, знакомиться с опытом работы воспитателей других групп; система-
тически повышать свою квалификацию;  
5.5.12. Вести работу в методическом кабинете, подбирать методический материал для прак-
тической работы с детьми, оформлять наглядную педагогическую информацию для роди-
телей;  
5.5.13. Совместно с музыкальным руководителем, старшим воспитателем готовить развле-
чения, праздники, принимать участие в праздничном оформлении Учреждения;  
5.5.14. Организовывать летний отдых детей в Учреждении с проведением оздоровительных 
мероприятий в соответствии с установленными правилами;  
5.5.15. Координировать работу младшего воспитателя, а также других работников в рамках 
образовательного процесса;  
5.5.16. Планировать учебно-воспитательную деятельность, держать администрацию Учре-
ждения в курсе своих планов; вести индивидуальные карты развития обучающихся; соблю-
дать правила и режим ведения документации;  
5.5.17. Нести ответственность за дидактические пособия и развивающую предметно-про-
странственную среду своей группы.  
5.6.   Работникам   Учреждения   в   период   организации   образовательного   процесса  
запрещается:  
5.6.1. Изменять по своему усмотрению расписание организованной образовательной дея-
тельности и режимных моментов;  
5.6.2. Отменять, удлинять или сокращать продолжительность организованной образова-
тельной деятельности и режимных моментов;  
5.6.3. Курить в помещениях и на территории Учреждения;  
5.6.4. Отвлекать работников Учреждения в рабочее время от их непосредственной работы 
для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не 
связанных с основной деятельностью Учреждения;  
5.6.5. Созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по обще-
ственным делам;  
5.6.6. Делать замечания по поводу работы педагогическим работникам в присутствии обу-
чающихся. 
 

6. Ответственность сторон 

 

6.1. Лица, виновные в нарушении трудового законодательства и иных актов, содержащих 
нормы трудового права, привлекаются к дисциплинарной ответственности и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 
законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной 

ответственности в порядке, установленном федеральными законами. 
6.2. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за ущерб, при-

чиненный ею другой стороне в результате ее виновного противоправного поведения (дей-

ствий или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными 
федеральными законами.  
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6.3. Работодатель обязан возместить Работнику не полученный им заработок во всех слу-
чаях незаконного лишения его возможности трудиться. Такая обязанность, в частности, 
наступает, если заработок не получен в результате:  
– незаконного отстранения Работника от работы, его увольнения или перевода на другую 
работу;  
– отказа Работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения органа по 
рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора труда о вос-
становлении Работника на прежней работе;  
– задержки Работодателем выдачи Работнику трудовой книжки, внесения в трудовую 
книжку неправильной или не соответствующей законодательству формулировки причины 
увольнения работника;  
6.4. Работодатель, причинивший ущерб имуществу Работника, возмещает этот ущерб в пол-
ном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим в данной мест-
ности на день возмещения ущерба. 
Работник должен направить работодателю заявление о возмещении ущерба. Работодатель 

 обязан рассмотреть заявление и принять решение в десятидневный срок со дня его поступ-
ления. При несогласии работника с решением работодателя или неполучении ответа в уста-
новленный срок работник имеет право обратиться в суд.  
6.5. При нарушении работодателем установленного срока выплаты зарплаты, оплаты от-
пуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, работодатель 

обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже 1/150 
действующей в это время ключевой ставки Центрального банка от невыплаченных в срок 

сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня после установленного срока 
выплаты по день фактического расчета включительно. 

6.6. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или бездей-

ствием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, определяе-

мых соглашением сторон или судом.  
6.7. Работник обязан возместить Работодателю причиненный ему прямой действитель-

ный ущерб. За причиненный ущерб Работник несет материальную ответственность в пре-

делах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым кодек-

сом РФ или иными федеральными законами.  
6.8. Взыскание с виновного Работника суммы причиненного ущерба, не превышающей 
среднего месячного заработка, производится по распоряжению Работодателя. Распоряже-
ние может быть сделано не позднее одного месяца со дня окончательного установления 
Работодателем размера причиненного работником ущерба.  
Если месячный срок истек или Работник не согласен добровольно возместить причиненный 
работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая взысканию с Работника, 
превышает его средний месячный заработок, то взыскание может осуществляться только 
судом.  
6.9. Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается 
на Работника в следующих случаях:  
– когда в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами на 
Работника возложена материальная ответственность в полном размере за ущерб, причинен-
ный работодателю при исполнении Работником трудовых обязанностей;  
– недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного договора 
или полученных им по разовому документу;  
– умышленного причинения ущерба;  
– причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 
опьянения;  
– причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных при-
говором суда; 
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– причинения ущерба в результате административного проступка, если таковой установ-
лен соответствующим государственным органом;  
– разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну (государственную, 
служебную, коммерческую или иную), в случаях, предусмотренных федеральными зако-
нами;  
– причинения ущерба не при исполнении Работником трудовых обязанностей. Материаль-
ная ответственность в полном размере причиненного работодателю ущерба  
может быть установлена трудовым договором, заключаемым с заместителями руководи-
теля Учреждения, старшим воспитателем, кладовщиком, кастеляншей, сторожем.  
6.10. Работодатель имеет право с учетом конкретных обстоятельств, при которых был при-
чинен ущерб, полностью или частично отказаться от его взыскания с виновного работника.  
Материальная ответственность работника исключается в случаях возникновения ущерба 
вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного риска, крайней необходимо-

сти или необходимой обороны либо неисполнения работодателем обязанности по обеспе-
чению надлежащих условий для хранения имущества, вверенного работнику. 
 

 7. Рабочее время и его использование 

       Режим работы МБДОУ «Детский сад №413» определяется Уставом и обеспечивается 

соответствующими  приказами (распоряжениями) заведующего Учреждения. 

7.1. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников Учре-

ждения определяется в соответствии с трудовым законодательством, иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, настоящими Правилами внут-

реннего трудового распорядка, а также должностными инструкциями, трудовым договором 

с учетом особенностей, установленных для работников образовательной организации (При-

каз Минобрнауки России от 11.05.2016 № 536 «Об утверждении Особенностей режима ра-

бочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников организаций, осу-

ществляющих образовательную деятельность»:  
а) режима деятельности организации, связанного с пребыванием воспитанников в течение 
определенного времени и другими особенностями работы организации;  
б) продолжительности рабочего времени или норм часов педагогической работы за ставку 

заработной платы, устанавливаемых нормативным правовым актом для педагогических ра-

ботников (приказ Минобрнауки России от 22.12.2014 № 1601 «О продолжительности рабо-

чего времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагоги-

ческих работников» (далее - приказ № 1601), а также продолжительности рабочего времени, 

установленной в соответствии с действующим законодательством иным работникам по за-

нимаемым должностям;  
в) объема фактической педагогической работы педагогических работников, определяемого в 
соответствии с приказом № 1601;  
г) времени, необходимого для выполнения входящих в рабочее время педагогических ра-

ботников в зависимости от занимаемой ими должности иных предусмотренных должностных 
обязанностей, в том числе воспитательной работы, индивидуальной работы с обучающимися, 
педагогической работы, предусмотренной должностными обязанностями, - подготовительной, 
организационной, диагностической, работы, предусмотренной планами воспитательных, физ-
культурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с обу-
чающимися.  
7.2. Продолжительность рабочего времени (смены), режим рабочего времени для Работни-
ков определяются графиком сменности.  
7.3. В Учреждении устанавливаются следующие режимы работ:  
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- сменный режим работы в 2 смены в рамках дневной смены и в пределах суток 
(круглосуточный) - для педагогических работников, работников подразделений, обеспечиваю-
щих бесперебойный производственный процесс;  

- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными (суббота и воскресенье) - для 

руководящих работников, работников из числа административно-хозяйственного персонала 

Учреждения. 
 

7.4. Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в не-

делю.  
Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается для:  
– работников в возрасте до шестнадцати лет – не более 24 часов в неделю (ст. 92 ТК 

РФ); − работников в возрасте− от 16-ти до 18-ти лет – не более 35 часов в неделю;  

− работников,  являющихся  инвалидами I или II группы, – не более 35 часов в неделю; 

− работников, условия труда на рабочих местах,  которых  по результатам специальной  
оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени или опасным 
условиям труда, - не более 36 часов в неделю;  
– педагогических работников – не более 36 часов в неделю (ст. 333 ТК РФ).  
7.4.1. Сменный режим работы. Сменная работа - работа в две, три или четыре смены - 
вводится в тех случаях, когда длительность производственного процесса превышает допу-

стимую продолжительность ежедневной работы, а также в целях более эффективного ис-
пользования оборудования, увеличения объема выпускаемой продукции или оказываемых 

услуг (ст. 103 ТК РФ).  
Ночное время - время с 22 часов до 6 часов (ст. 96 ТК РФ).  
Для сменной работы в круглосуточном режиме вводится суммированный учет рабочего 

времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период не превы-
шала нормального числа рабочих часов (ст. 104 ТК РФ). Учетный период составляет один 
год.  
Отработанное сверх норматива время компенсируется повышенной оплатой или предостав-
лением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, отработанного сверх-
урочно (ст. 152 ТК РФ).  
При сменной работе каждая группа работников должна производить работу в течение уста-

новленной продолжительности рабочего времени в соответствии с графиком сменности. 
График сменности составляет заведующий Учреждением в установленном порядке (ст. 103 

ТК РФ) с учетом мнения представительного органа работников.  
График сменности доводится до сведения работников не позднее чем за один месяц до вве-
дения их в действие под подпись. В течение рабочего дня (смены) работнику должен быть 
предоставлен перерыв для отдыха и питания продолжительностью не более двух часов и не 
менее 30 минут, который в рабочее время не включается.  
На работах, где по условиям работы предоставление перерыва для отдыха и питания невоз-
можно, работодатель обязан обеспечить работнику возможность отдыха и приема пищи в 
рабочее время (ст. 108 ТК РФ) (Приложение 1).  
7.4.1.1. Сменный режим работы в 2 смены в рамках дневной смены устанавливается: 

1) Для воспитателей: 

- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и воскресенье);  
- сокращенная продолжительность рабочего времени - 35 часов в неделю за ставку зара-
ботной платы (приказ № 1601);  
- продолжительность ежедневной работы составляет 7 часов 00 минут; - время работы: 1 
смена – с 6.30 до 13.30, 2 смена – с 11.30  до 18.30;  
2) Для педагогов-психологов: 

- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и воскресенье);  
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- сокращенная продолжительность рабочего времени - 36 часов в неделю за ставку зара-
ботной платы (приказ № 1601);  
- продолжительность ежедневной работы составляет 7 часов 12 минут; - время работы: 1 
смена – с 8.00 до 16.12, 2 смена – с 10.00 до 18.12; - перерыв для отдыха и питания - с 12.00 
до 13.00   
4) Для музыкальных руководителей: 

- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и воскресенье);  
- сокращенная продолжительность рабочего времени - 24 часа в неделю за ставку 

заработной платы (приказ № 1601);  
- продолжительность ежедневной работы составляет 5 часов (с понедельника по 

четверг) и 4 часа (пятница);  
- время работы: 1 смена – с 8.00 до 13.30, 2 смена – с 12.00 до 17.00, пятница - с 

8.00 до 12.30;  
- перерыв для отдыха и питания - с 11.30 до 12.00 (в первую смену) и с 14.30 до 

15.00 (во вторую смену);  
5) Для инструкторов по физической культуре: 

- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и воскресенье);  
- сокращенная продолжительность рабочего времени - 30 часов в неделю за ставку 

заработной платы (приказ № 1601);  
- продолжительность ежедневной работы составляет  6 часов; 

- время работы: 1 смена – с 8.00 до 14.30, 2 смена – с 11.00 до 17.30;  
- перерыв для отдыха и питания - с 11.30 до 12.00 (в первую смену) и с 14.00 до 

14.30 (во вторую смену).  
7.4.1.2. Сменный режим работы в 2 смены в рамках дневной смены устанавливается для  
поваров: 

- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и воскресенье); 

- нормальная продолжительность рабочего времени - 40 часов в неделю; 

- продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов; 

- время работы: 1 смена – с 6.00 до 14.30, 2 смена – с 8.00 до 16.30; 

- перерыв для отдыха и питания  - с 12.30 до 13.00;  
7.4.1.3. Для сторожей установлен режим рабочего времени по графику «сутки через трое» 

(при норме 40 часов в неделю) как рабочая неделя с предоставлением выходных дней по 
скользящему графику (ст. 100 ТК РФ). Введен суммированный учет рабочего времени с 

учетным периодом равным одному году (ст. 104 ТК РФ).  
Продолжительность смены - 12 часов в будние дни; 24 часа - в выходные и праздничные 

дни.  
Время работы - с 18.00 текущего дня до 06.00 следующего дня в будние дни; с 18.00 теку-
щего дня до 18.00 следующего дня в выходные и праздничные дни.  
7.4.2. Режим пятидневной рабочей недели:  
7.4.2.1. Для руководящих работников, работников из числа административно-хозяй-

ственного персонала Учреждения:  
- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и воскресенье); 

- нормальная продолжительность рабочего времени - 40 часов в неделю; 

- продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов; 

- время работы с 8.00 до 17.00; 

- перерыв для отдыха и питания  - с 12.00 до 13.00; 

7.4.2.2. Для дворников: 

- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и воскресенье); 

- нормальная продолжительность рабочего времени - 40 часов в неделю; 

- продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов; 

- время работы с 6.30 до 15.30; 
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- перерыв для отдыха и питания  - с 11.00 до 12.00; 

При работе в холодное время года на открытом воздухе дворникам предоставляются спе-
циальные перерывы для обогревания и отдыха, которые включаются в рабочее время, а 
также оборудуются помещения для обогревания и отдыха (ст. 109 ТК РФ).  
7.4.2.3. Для старших воспитателей: 

- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и воскресенье);  
- сокращенная продолжительность рабочего времени - 36 часов в неделю за ставку 

заработной платы (приказ № 1601);  
- продолжительность ежедневной работы составляет  7 часов 12 минут; 

- время работы: с 8.00 до 16.12; 

- перерыв для отдыха и питания  - с 12.00 до 13.00.  
7.5. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих нера-
бочему праздничному дню, уменьшается на один час.  
7.7. При непрерывных работах запрещается оставлять работу до прихода сменяющего Ра-
ботника. В случае неявки сменяющего Работник заявляет об этом непосредственному ру-
ководителю, который обязан немедленно принять меры к замене сменщика другим Работ-
ником.  
7.8. Работа в течение двух смен подряд запрещается.  
7.9. По соглашению между Работником и Работодателем могут устанавливаться неполный 
день (смена) или неполная рабочая неделя. При работе на условиях неполного рабочего 

времени оплата труда работника производится пропорционально отработанному им вре-
мени или в зависимости от выполненного им объема работ.  
7.10. Основанием для освобождения от работы в рабочие для Работника дни являются ли-
сток временной нетрудоспособности, справка по уходу за больным, другие случаи, преду-
смотренные законодательством РФ.  
7.11. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе в указанные 
дни осуществляется только с письменного согласия Работника и в соответствии с требова-
ниями трудового законодательства РФ.  
7.12. Педагогическая нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за ставку 
заработной платы, устанавливается только с письменного согласия Работника.  
7.13. В случае производственной необходимости администрация Учреждения имеет право 
перевести Работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором 
работу Учреждении с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка 
по прежней работе. Такой перевод допускается для предотвращения катастрофы, производ-
ственной аварии или устранения последствий катастрофы, аварии или стихийного бед-
ствия; для предотвращения несчастных случаев, простоя, уничтожения или порчи имуще-
ства, а также для замещения отсутствующего Работника. При этом Работник не может быть 
переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья.  
7.14. Перевод Работника для замещения отсутствующего Работника может производиться 

без его согласия в случаях, когда имеется угроза жизни и здоровью участников образова-

тельного процесса, возникновения несчастных случаев и иных, подобных чрезвычайных 

последствий. Если Работник наряду со своей основной работой выполняет обязанности и 

временно отсутствующего Работника, то ему производится доплата в размере, определяе-

мом соглашением сторон трудового договора.  
7.15. Рабочее время педагогического работника, связанное с проведением непосредственно 

образовательной деятельности, определяется расписанием организованной образователь-
ной деятельности. Данное расписание составляется и утверждается администрацией Учре-

ждения с учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-
гигиенических норм и режима дня для каждой возрастной группы.  
7.16. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника:  
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– появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 
опьянения;  
– не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в обла-
сти охраны труда; 
– не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или периоди-
ческий медицинский осмотр;  
– при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для вы-
полнения Работником работы, обусловленной трудовым договором;  
– по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами 
и иными нормативными правовыми актами;  
– в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, федеральными законами и 
иными нормативными правовыми актами.  
7.17. Решение Работодателя об отстранении Работника от работы (о недопуске к работе) 

оформляется приказом заведующего Учреждением, в котором перечисляются обстоятель-
ства, послужившие основанием для отстранения Работника; документы, которые подтвер-

ждают такие основания; период времени отстранения; кто будет исполнять обязанности от-
страняемого работника. Приказ объявляется Работнику под роспись.  
7.18. Допуск к работе оформляется приказом прекращении (об отмене) отстранения Работ-
ника и указании бухгалтерии о начислении заработной платы и объявляется Работнику под 

роспись.  
7.19. Отсутствие Работника на рабочем месте без разрешения Работодателя считается не-

правомерным. При отсутствии Работника на рабочем месте без уважительных причин в те-

чение всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в слу-

чае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в 

течение рабочего дня (смены) с ним может быть расторгнут трудовой договор по подпункту 

"а" пункта 6 статьи 81 Трудового кодекса РФ в связи с однократным грубым нарушением 

трудовых обязанностей (совершенным прогулом).  
7.20. По заявлению Работника Работодатель имеет право разрешить ему работу по другому 
трудовому договору о выполнении другой регулярной оплачиваемой работы за пределами 

установленной продолжительности рабочего времени в порядке внутреннего совместитель-

ства. Работа за пределами установленной продолжительности рабочего времени не может 
превышать времени, установленного Трудовым кодексом РФ.  
7.21. Работа за пределами установленной продолжительности рабочего времени по иници-
ативе Работодателя (сверхурочная работа) производится в случаях и в пределах, предусмот-

ренных действующим законодательством. Такое привлечение к сверхурочным работам 
производится Работодателем с письменного согласия Работника.  
7.22. К работе в ночное время не допускаются: беременные женщины; Работники, не до-

стигшие возраста восемнадцати лет, за исключением лиц, участвующих в создании и (или) 
исполнении художественных произведений, и других категорий Работников в соответствии 

с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.  
7.23. Женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, инвалиды, Работники, имеющие 

детей-инвалидов, а также Работники, осуществляющие уход за больными членами их семей 

в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном феде-

ральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, матери и отцы, воспи-

тывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до пяти лет, а также опекуны детей ука-

занного возраста могут привлекаться к работе в ночное время только с их письменного со-

гласия и при условии, если такая работа не запрещена им по состоянию здоровья в соответ-

ствии с медицинским заключением. При этом указанные Работники должны быть в пись-

менной форме ознакомлены со своим правом отказаться от работы в ночное время. 
 

8. Время отдыха 
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8.1. Работникам Учреждения устанавливаются следующие виды времени отдыха: 
а) перерывы в течение рабочего дня (смены); 
б) ежедневный (междусменный) отдых; 
в) выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

г) нерабочие праздничные дни; 
д) отпуска. 
8.2.В течение рабочего времени (смены) Работнику должен быть предоставлен перерыв для 
отдыха и питания продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, который 
в рабочее время не включается.  
8.3. Работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный отдых). При 
пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два выходных дня в неделю. 
Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 42 часов.  
8.4. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокраща-

ется на один час. 

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

– 1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января – Новогодние каникулы; 

– 7 января – Рождество Христово; 

– 23 февраля – День защитника Отечества; 

– 8 марта – Международный женский день; 

– 1 мая – Праздник Весны и Труда; 

– 9 мая – День Победы; 

– 12 июня – День России; 

– 4 ноября – День народного единства. 

Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением случаев, 

 предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

8.6. Порядок предоставления времени отдыха при совпадении нерабочего праздничного 

дня и выходного дня, а также иные вопросы регулирования предоставления нерабочих 

праздничных дней устанавливаются в соответствии с трудовым законодательством. 

8.7. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (долж-

ности) и среднего заработка. 

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется Работникам продолжительно-

стью 28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный ос-

новной оплачиваемый отпуск продолжительностью 42 календарных дня. Продолжитель-

ность удлиненного основного отпуска воспитателей и специалистов, работающих с детьми 

с ОВЗ, составляет 56 календарных дней. 

8.8.  Работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, ра-

ботникам, имеющим особый характер работы, работникам с ненормированным рабочим 

днем, а также в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, предоставля-

ются ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска. 

8.9. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется работникам, усло-

вия труда на рабочих местах которых по результатам специальной оценки условий труда 

отнесены к вредным условиям труда 2, 3 или 4-й степени либо опасным условиям труда. 

Минимальная продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска 

указанным работникам составляет 7 календарных дней. 

Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска конкретного ра-

ботника устанавливается трудовым договором на основании отраслевого (межотраслевого) 

соглашения и коллективного договора с учетом результатов специальной оценки условий 

труда. 

8.10. Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых отпусков 

работников исчисляется в календарных днях и максимальным пределом не ограничивается. 
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8.11. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного или еже-

годного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не 

включаются. 

8.12. Стаж работы для предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется в 

 порядке, предусмотренном Трудовым кодексом РФ. 

8.13. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК и иными феде-

ральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в 

удобное для них время: 

– работникам до 18 лет; 

– родителям, опекунам, попечителям ребенка-инвалида до 18 лет; 

– усыновителям ребенка в возрасте до трех месяцев; 

– женщинам до и после отпуска по беременности и родам, а также после отпуска по уходу 

за ребенком; 

– мужьям во время отпуска жены по беременности и родам; 

– работникам, у которых трое и более детей до 12 лет; 

– инвалидам войны, ветеранам боевых действий, блокадникам, работникам тыла; 

– чернобыльцам; 

– женам военнослужащих. 

8.14. МБДОУ продлевает или переносит ежегодный оплачиваемый отпуск с учетом поже-

ланий  работника в случаях, предусмотренных трудовым законодательством. 

8.15. По соглашению между работником и МБДОУ ежегодный оплачиваемый отпуск может 

быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не 

менее 14 календарных дней.  
8.16. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается Ра-

ботодателем с учетом обеспечения нормальной работы Учреждения и благоприятных усло-
вий для отдыха Работников.  
8.17. График отпусков обязателен как для Работодателя, так и для Работника. О времени 
начала отпуска Работник должен быть извещен не позднее чем за две недели до его начала 
путем издания приказа о предоставлении отпуска.  
8.18. По соглашению сторон трудового договора отпуск переносится в течение текущего 
года на другой срок, согласованный между Работником и Работодателем.  
8.19. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в 
связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору Работника в удобное для 
него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий 
рабочий год. 

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

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

8.21. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по 

 письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. 

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного 

 оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть 

заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календар-

ных дней, или любое количество дней из этой части. 

Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного оплачиваемого от-

пуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным женщинам и ра-

ботникам в возрасте до 18 лет, а также ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска 

работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, за работу 

в соответствующих условиях (за исключением выплаты денежной компенсации за неис-

пользованный отпуск при увольнении, а также случаев, установленных Трудовым кодексом 

РФ). 
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8.22. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользо-

ванные отпуска. 

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть предостав-

лены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные 

действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска. 

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с последующим 

 увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска полностью или ча-

стично выходит за пределы срока этого договора. В этом случае днем увольнения также 

считается последний день отпуска. 

8.23. Педагогическим работникам ЦО не реже, чем через каждые 10 лет непрерывной 

 педагогической работы предоставляется длительный отпуск сроком до одного года. 

Порядок и условия предоставления длительного отпуска определяет федеральный норма-

тивный правовой акт.  
8.24. Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется Работнику в соответствии 
с трудовым законодательством, федеральными законами, иными актами, содержащими 
нормы трудового права, локальными нормативными актами. 
 

9. Заработная плата 
 

9.1. Заработная плата каждого Работника зависит от его квалификации, сложности выпол-
няемой работы, количества и качества затраченного труда и максимальным размером не 
ограничивается.  
9.2. Размеры окладов (должностных окладов), ставок заработной платы устанавливаются 
Работодателем на основе требований к профессиональной подготовке и уровню квалифи-

кации, которые необходимы для осуществления соответствующей профессиональной дея-
тельности (профессиональных квалификационных групп), с учетом сложности и объема 

выполняемой работы.  
9.3. Заработная плата Работнику устанавливается трудовым договором в соответствии с 
действующими у Работодателя системой оплаты труда, штатным расписанием и Положе-
нием об оплате труда работников Учреждения.  
9.4. Система оплаты труда, включая размеры тарифных ставок, окладов (должностных 

окладов), доплат и надбавок компенсационного характера, в том числе за работу в условиях, 

отклоняющихся от нормальных, системы доплат и надбавок стимулирующего характера и 

системы премирования, устанавливаются коллективным договором, соглашениями, ло-

кальными нормативными актами в соответствии с трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.  
9.5. Локальные нормативные акты, устанавливающие системы оплаты труда, принима-

ются работодателем с учетом мнения представительного органа работников.  
9.6. Оплата труда педагогических работников осуществляется в зависимости от установ-
ленной педагогической нагрузки при тарификации, которая проводится один раз в год.  
Тарификация утверждается заведующим Учреждением не позднее 5 сентября текущего 
года с учетом мнения выборного профсоюзного органа на основе предварительной тарифи-
кации, разработанной и доведенной до сведения педагогических работников.  
Установленная при тарификации заработная плата выплачивается ежемесячно независимо 
от числа недель и рабочих дней в разные месяцы года.  
9.7. Заработная плата выплачивается Работнику в рублях РФ. При выплате заработной 
платы Работодатель удерживает с Работника в установленном законодательством порядке 

подоходный налог, а также производит иные удержания с заработной платы Работника по 

основаниям и в порядке, предусмотренном действующим законодательством РФ.  
9.8. При выплате заработной платы Работодатель обязан в письменной форме извещать 

каждого Работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за 
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соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об 
общей денежной сумме, подлежащей выплате. Форма расчетного листка утверждается Ра-

ботодателем с учетом мнения представительного органа Работников.  
9.9. Заработная плата выплачивается два раза в месяц: 

18-го числа текущего месяца; 

3-го числа последующего месяца.  
9.10. Заработная плата выплачивается Работнику на пластиковую банковскую карту на 
условиях, определенных коллективным договором или трудовым договором.  
9.11. В случае совпадения дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем вы-
плата заработной платы производится накануне этого дня.  
9.12. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала.  
9.13. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся Работнику 

от Работодателя, производится в день увольнения Работника. Если Работник в день уволь-
нения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее следу-

ющего дня после предъявления уволенным работником требования о расчете. 
 

10. Меры поощрения за труд 
 

10.1. За добросовестное, высокопрофессиональное исполнение трудовых обязанностей, 
продолжительную и образцовую работу, новаторство в труде и иные успехи в труде приме-
няются следующие меры поощрения Работников:  
– объявление благодарности; 

– выплата премии; 

– награждение ценным подарком;  
– награждение почетной грамотой; 

– представление к званию лучшего по профессии; 

– представление к награждению государственными наградами. 

10.2. Поощрения применяются работодателем. Представительный орган работников Учре-

ждения вправе выступить с инициативой поощрения работника, которая подлежит обяза-

тельному рассмотрению работодателем                                                                                 10.3. 

Поощрения объявляются приказом по Учреждению, доводятся до сведения коллектива.                                                                                                                                            

10.4. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, 

предоставляются в первую очередь преимущества и льготы. 
10.5. При применении мер поощрения сочетается материальное и моральное стимулирова-
ние труда. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении), доводятся до сведения всего 
коллектива Учреждения и заносятся в трудовую книжку работника. 
 

 

11. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 
 

11.1. Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее испол-
нение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, уста-
вом Учреждения, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами 
Учреждения, должностными  инструкциями или трудовым договором, влечет за собой 
применение мер дисциплинарного воздействия, а также применение иных мер, предусмот-
ренных действующим законодательством. 
 

11.2. Работники обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблю-
дать трудовую дисциплину, профессиональную этику.  
11.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, наруше-

ние требований законодательства, обязательств по трудовому договору, должностных 
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инструкций, положений, приказов и распоряжений Работодателя и т. п. Работодатель имеет 
право применить следующие дисциплинарные взыскания:  
– замечание; 

– выговор;  
– увольнение (по соответствующим основаниям), установленным Трудовым кодексом РФ 
и Законом об образовании в РФ.  
11.4. Применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными зако-
нами, настоящими Правилами не допускается.  
11.5. Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть применено за 

систематическое неисполнение Работником без уважительных причин обязанностей, опре-
деленных трудовым договором, Уставом или правилами внутреннего трудового распо-

рядка, если к Работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного 
взыскания, за прогул без уважительных причин, а также за появление на работе в нетрезвом 

состоянии.  
11.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисци-
плинарное взыскание.  
11.7. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от Ра-

ботника объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное 
объяснение Работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт, который 

подписывается не менее чем двумя Работниками – свидетелями такого отказа. 

Дисциплинарные взыскания налагаются непосредственно после обнаружения проступка, 

но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пре-

бывания работника в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представи-

тельного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за несоблюде-

ние ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодатель-

ством РФ о противодействии коррупции, не может быть применено позднее шести меся-

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

ственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его соверше-

ния. 

Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обя-

занностей, установленных законодательством РФ о противодействии коррупции, не может 

быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не 

включается время производства по уголовному делу. 

Для некоторых видов нарушений трудовым законодательством могут быть установлены 

иные сроки привлечения к дисциплинарной ответственности.  
11.8. Не предоставление Работником объяснения не является препятствием для примене-
ния дисциплинарного взыскания.  
11.9. Работник не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию, если невыполне-

ние им должностных, производственных (профессиональных) обязанностей вызвано не за-
висящими от него причинами. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель 

обязан всесторонне и объективно разобраться в причинах и мотивах совершенного про-
ступка.    
11.10. Дисциплинарные взыскания применяются приказом, в котором отражается: 

– существо дисциплинарного проступка; 

– время совершения и время обнаружения дисциплинарного проступка; 

– вид применяемого взыскания; 

– документы, подтверждающие совершение дисциплинарного проступка; 

– документы, содержащие объяснения Работника.  
В приказе о применении дисциплинарного взыскания также можно привести крат-

кое изложение объяснений Работника.  
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11.11. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его приме-
нения объявляется Работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания, 

не считая времени отсутствия Работника на работе. Если Работник отказывается ознако-
миться с указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий акт.  
11.12. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в государственные 
инспекции труда или в органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.  
11.13. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не бу-
дет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисци-
плинарного взыскания.  
11.14. Работодатель  до  истечения  года  со  дня  применения  дисциплинарного  взыскания 

имеет право снять его с Работника по собственной инициативе, просьбе самого Работ-

ника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа 

работников. 

11.15. Педагогические работники Учреждения могут быть уволены за совершение  

аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы. К аморальным 

проступкам могут быть отнесены рукоприкладство по отношению к детям, нарушение 

общественного порядка, другие нарушения норм морали, явно не соответствующие со-

циальному статусу педагога. 
11.16.Педагогические работники Учреждения могут быть уволены за применение мер физиче-

ского и (или) психического насилия над личностью ребенка. 
Указанные увольнения не относятся к мерам дисциплинарного взыскания. 

11.16.Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также увольнение в связи с амо-

ральным проступком и применение мер физического и (или) психического насилия 

над личностью ребенка могут осуществляться заведующим без согласования с пред-

ставительным органом работников. 

 

12. Заключительные положения 

 

              12.1.   Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка   утверждаются Ра-

ботодателем с учетом мнения представительного органа Работников Учреждения, согласно 

статье 190 Трудового кодекса РФ. 

  12.2. При приеме на работу Работодатель обязан ознакомить Работника с настоящими пра-

вилами под роспись до начала выполнения его трудовых обязанностей. 

  12.3. Настоящие Правила регламентируют порядок поведения всех Работников, а также 

Работодателя, его представителей, взаимоотношения между ними, их обязанности и права. 

  12.4. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для выполнения всех Ра-

ботников организации в пределах их компетенции. Нарушение, а также несоблюдение Пра-

вил служит основанием для привлечения виновного в этом лица к дисциплинарной ответ-

ственности. 

  12.5. В случае изменения Трудового кодекса РФ, иных актов действующего трудового за-

конодательства (до внесения изменений и дополнений в настоящие Правила). 

  12.6. Изменения и дополнения к настоящим Правилам принимаются в порядке, предусмот-

ренном для принятия Правил внутреннего трудового распорядка. 

 

 

 

 

  



 

 

 

29 

 

 

Приложение 1 

ПЕРЕЧЕНЬ 

работ, где по условиям работы перерыв для отдыха и питания не устанавливается 

 

1. Работа сторожей. 

2. Работа воспитателей 

 

Возможность отдыха и приема пищи предоставляется в рабочее время в соответствии со ст. 

108 ТК РФ. 

 

 

 

 

 

Принято: на Общем собрании работников  Учреждения 

Протокол № 3 от  28 ноября 2022 г. 
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