
1 

 

 



2 

 

работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с ТК РФ, 

иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы ТК РФ, иными федеральными законами, 

указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской 

Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового 

договора дополнительных документов. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных 

ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и 

постановлениями Правительства Российской Федерации.  

2.5. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образовательный ценз, 

который определяется в порядке, установленном Федеральным законом от 29 декабря 2012 года 

N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации. (статья 331 ТК РФ) 

2.6.К педагогической деятельности не допускаются лица: (статья 331 ТК РФ) 

 лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в 

законную силу приговором суда; 

 имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых 

прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, 

свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в 

психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и 

половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и 

общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, 

а также против общественной безопасности; 

 имеющие неснятую или непогашенную судимость за 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 

политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 

2.7. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем. 

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

утратой, повреждением или по иной причине Работодатель обязан по письменному заявлению 

этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую 

книжку. (статья 65 ТК РФ)  

 Трудовые книжки ведутся на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти 

дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для работника основной. 

В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах на 

другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания прекращения 

трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения о взысканиях в 

трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием 

является увольнение. 

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую 

книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по 

совместительству. (статья 66 ТК РФ) 

2.9. Трудовой договор заключается в письменной форме не позднее трех рабочих дней со 

дня фактического допущения работника к работе, составляется в двух экземплярах, каждый из 

которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, 

другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора 

должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у 

работодателя. (статья 67 ТК РФ) 

http://www.assessor.ru/zakon/273-fz-zakon-ob-obrazovanii-2013/
http://www.assessor.ru/zakon/273-fz-zakon-ob-obrazovanii-2013/
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2.10. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) Работодателя, изданным 

на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа (распоряжения) 

Работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

Приказ (распоряжение) Работодателя о приеме на работу объявляется работнику под 

роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника 

Работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа 

(распоряжения). 

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

-  ознакомить работника под роспись с настоящими  правилами внутреннего трудового 

распорядка; коллективным договором; с условиями труда; его должностной инструкцией; 

условиями оплаты труда; 

- разъясните его права и обязанности; 

- проинструктировать его по правилам техники безопасности, охрана труда, 

производственной санитарии, противопожарной безопасности и организации охраны жизни и 

здоровья детей с оформлением инструктажа в журнале установленного образца. (статья 68 ТК 

РФ) 

При заключении трудового договора работники  подлежат обязательному 

предварительному медицинскому осмотру 

В период действия трудового договора работники проходят обязательные периодические 

медицинские осмотры. (статья 69 ТК РФ) 

2.11. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор предупредив об этом 

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

Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом. Течение 

указанного срока начинается на следующий день после получения Работодателем заявления 

работника об увольнении. 

 2.12. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 

Работодателя. С приказом (распоряжением) Работодатель о прекращении трудового договора 

Работник должен ознакомлен под роспись.  

Днем прекращения трудового договора является последний день работы Работника, за 

исключением случаев когда Работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом, сохранялось 

место работы (должность). 

В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать трудовую книжку и 

произвести с ним расчет в день увольнения Работника. 

Запись в трудовую книжку об основании и причине прекращения трудового договора 

должна производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса или иного 

федерального закона и со ссылкой на соответствующую статью, часть статьи, пункт статьи 

Трудового кодекса или иного федерального закона. 

 

3. Основные права,  обязанности  и ответственность  работников. 

 

3.1. Работник имеет право на:  

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

которые установлены  Трудовым кодексом  Российской Федерации, иными федеральными 

законами; 

 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

 рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

 своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

 отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, 

сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 
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предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков; 

 полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных "законодательством" о 

специальной оценке условий труда; 

 подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

 объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для 

защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

 участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором формах; 

 ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 

через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного 

договора, соглашений; 

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

законом способами; 

 разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами; 

 возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами; 

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

 

3.2 Работник обязан: 

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

 соблюдать настоящие правила внутреннего трудового распорядка; 

 соблюдать трудовую дисциплину; 

 выполнять установленные нормы труда; 

 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

 бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других работников; 

 незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

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

работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества). 

(статья 21 ТК РФ) 

 

4. Основные права,  обязанности  и ответственность  работодателя. 

 

4.1. Работодатель имеет право:  

 заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами; 

 вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

 поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 

имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у 

работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и 
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других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами; 

 принимать локальные нормативные акты; 

 создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов 

и вступать в них; 

 реализовывать права, предоставленные ему "законодательством" о специальной оценке 

условий труда. 

 

4.2. Работодатель обязан: 

 соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, 

соглашений и трудовых договоров; 

 предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

 обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

 обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

 обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

 выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, 

коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми 

договорами; 

 вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации; 

 предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

 знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

 своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, 

осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, 

уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

 рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 

работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и 

иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению 

выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и 

представителям; 

 создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами и коллективным договором формах; 

 обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

 осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федеральными законами; 

 возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 
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установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым "законодательством", в том 

числе "законодательством" о специальной оценке условий труда, и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

 

5. Режим  работы  и время  отдыха  работников 

5.1. Рабочее время – время, в течение которого Работник в соответствии с настоящими 

правилами Внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен 

исполнять трудовые обязанности, а так же иные периоды времени, которые в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему времени. 

Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в 

неделю. 

Порядок исчисления нормы рабочего времени на определенные календарные периоды 

(месяц, квартал, год) в зависимости от установленной продолжительности рабочего времени в 

неделю определяется Федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

сфере труда. 

Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым работником. 

5.2. Учебная нагрузка педагогических работников на новый учебный   год   

устанавливается   Работодателем   с   учетом   мнения выборного      органа       первичной       

профсоюзной      организации  Учреждения.   

5.3. Продолжительность рабочего дня педагогического, учебно-вспомогательного и 

технического персонала определяется в соответствии с  графиком сменности.  

При составлении графика сменности Работодатель учитывает мнение выборного органа 

первичной профсоюзной организации Учреждения. Графики сменности доводятся до сведения 

работников не позднее чем за один месяц до введения их в действие.  

5.4. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующего 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.  

5.5. Ночное время – время с 22.00 до 6.00 часов. 

5.6. Работодатель имеет право в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации, привлекать работника к работе за пределами продолжительности рабочего 

времени, установленной для данного работника в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации, другими федеральными законами и иными нормативно-правовыми 

актами Российской Федерации. 

5.7. Привлечение Работодателем работника к сверхурочной работе допускается в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами 

и иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации. 

5.8. В течение рабочего дня (смены) работнику  предоставляется перерыв для отдыха и 

питания продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, который в рабочее 

время не включается согласно графику рабочего времени. (статья 108 ТК РФ) 

На работах, где по условиям работы для предоставления перерыва для отдыха и питания 

невозможно, Работодатель обеспечить работнику возможность отдыха и приема пищи в 

рабочее время . 

5.9. Работа в выходные нерабочие праздничные дни запрещается за исключением случаев 

предусмотренных с Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными 

законами и иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации. 

В нерабочие праздничные дни допускается отдельная категория работников для 

выполнения отдельных видов работ согласно графику сменности.  

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится по письменному распоряжению Работодателя. 
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5.10. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

предоставляется работникам продолжительность 28 календарных дней.  

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью более 28 календарных 

дней (удлиненный основной отпуск) предоставляется работникам в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.  

Очередность предоставления отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком 

отпусков, утверждаемым Работодателем с учетом мнения выборного органа первичной 

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

График отпусков обязателен как для Работодателя так и для работника. 

5.11. Педагогическим и другим работникам учреждения запрещается: 

 изменять график сменности; 

 отменять, удлинять или сокращать продолжительность учебных занятий, перерывов; 

 курить и распивать спиртные напитки на территории учреждения и в здании; 

 разглашать охраняемые законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и 

иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в 

том числе разглашения персональных данных другого работника; 

 оставлять свое рабочее место до прихода сменщика. В случае неявки сменщика, сотрудник 

должен об этом заявить Работодателю, который принимает меры к его замене. В случае, 

если сотрудник не может явиться по уважительной причине, он обязан известить об  этом 

Работодателя с последующим предоставлением оправдательных документов; 

 уход сотрудников в рабочее время по служебным делам и по другим уважительным 

причинам допускается только с разрешения Работодателя; 

 использовать педагогами мобильных телефонов и иных гаджетов во время образовательной 

деятельности и электронные средства связи (ВКонтакте, What’s App и т.п.) в  процессе 

делового общении между родителями; 

 употреблять при общении ненормативной этики. 

5.12. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 

 появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения; 

 не прошедшего в установленном порядке федеральными законами               обязательный 

медицинский осмотр;  

 при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, 

обусловленной трудовым договором; 

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

времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или 

недопущения к работе, если иное не предусмотрено ТК РФ, другими федеральными законами; 

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не 

начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым  Кодексом или иными 

федеральными закона. 

  

6. Меры  поощрения  и взыскания 

6.1.Поощрения  за  труд.  

Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности:  

- объявление благодарности; 

- премирование; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой; 

- представление к званию лучшего по профессии.  
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За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть 

представлены к государственным наградам. (Статья 191 ТК РФ) 

Поощрение оформляется приказом, доводится до сведения работника, заносится в 

трудовую книжку и в его личное дело. 

 

6.2 Дисциплинарные взыскания. 

За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель 

имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям.  

Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случаях (Статья 81 ТК РФ): 

 несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие 

недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации; 

 неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

 однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

 прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего 

рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае 

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

течение рабочего дня (смены); 

 появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории организации 

работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять 

трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения; 

 совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, 

умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную 

силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, 

уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях; 

 установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда 

нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой 

тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо 

заведомо создавало реальную угрозу. 

 совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные 

или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со 

стороны работодателя; 

 совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, 

несовместимого с продолжением данной работы; 

Помимо оснований, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и 

иными федеральными законами, основаниями прекращения трудового договора с 

педагогическим работником являются: 

 повторное в течение одного года грубое нарушение Устава Учреждения, осуществляющего 

образовательную деятельность; 

 применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и 

(или) психическим насилием над личностью воспитанника. (статья 336 ТК) 

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных  трудовым 

кодексом Российской Федерации и федеральными законами. 

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного 

проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. (Статья 192 ТК РФ) 

Порядок применения дисциплинарных взысканий Работодатель применяет в соответствии 

с Трудовым кодексом Российской федерации и иными федеральными и законами. 
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Приказ (распоряжение) Работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под роспись. 

 

Заключение 

7.1. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются Работодателем с учетом 

мнения представительного органа работников в порядке, установленном статьей 372 ТКРФ. 

7.2. Правила внутреннего трудового распорядка являются приложением к коллективному 

договору. 

7.3. Правила внутреннего трудового распорядка сообщаются каждому работнику под 

роспись.  

7.4.Правила внутреннего трудового распорядка для сотрудников  Муниципального 

автономного  дошкольного образовательного учреждения «Детский сад № 316 

комбинированного вида» Советского района г.Казани обсуждено и утверждено Общим  собранием 

работников     (протокол  Общего  собрания  работников от « _02_ » _сентября 2019 года № _1__). 

Введено в действие приказом  «_2_»  _сентября__ 2019 года №40-а_ 

 
 


