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1. Общие положения. 

1.1 Правила внутреннего трудового распорядка работников (далее Правила) - локальный 

нормативный акт муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения 

«Детский сад общеразвивающего вида №6 «Радуга» г. Кукмор» Кукморского 

муниципального района (далее МБДОУ), регламентирующий в соответствии с трудовым 

законодательством РФ и РТ, уставом МБДОУ, Коллективным договором порядок приема и 

увольнения работников,  основные права, обязанности и ответственность сторон трудового 

договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и 

взыскания, а также иные вопросы регулирования взаимоотношений в организации. 

1.2. Правила должны способствовать эффективной организации работы коллектива 

МБДОУ, укреплению трудовой дисциплины. 

1.3. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка утверждает трудовой 

коллектив МБДОУ по представлению администрации и профсоюзного комитета. 

1.4. Текст настоящих Правил размещается на официальном сайте МБДОУ в сети Интернет 

и на информационном стенде МБДОУ. 

 

2. Порядок приема, отказа в приеме на работу, перевода и увольнения 

работников. 

2.1. Прием на работу. 

2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора.  

2.1.2. Прием на работу регламентируется ст.65 ТК РФ.  

Работник обязан предъявить работодателю учреждения следующие документы:  

− паспорт или другой документ, удостоверяющий личность;  

− личное заявление гражданина;  

− трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, если 

это его первое место работы или детский сад принимает совместителя (совместитель 10 

предъявляет сведения о трудовой деятельности, если отказался от ведения трудовой книжки 

в бумажной форме по основному месту работы). Если новый работник отказался от ведения 

бумажной трудовой книжки, предъявил только форму СТД-Р, сведений в которой 

недостаточно для того, чтобы сделать вывод о его квалификации и опыте или посчитать 

страховой стаж для начисления пособий, специалист по кадрам вправе запросить у 

работника бумажную трудовую книжку, чтобы получить эту информацию и вернуть книжку 

работнику, или форму СТД-СФР;  

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

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям;  

− документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;  

− лица, принимаемые на работу, требующую специальных знаний обязаны предъявить 

документы, подтверждающие образование и (или) квалификацию или наличие специальных 

знаний;  

− документ воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную 

службу; 

− медицинскую книжку установленного образца;  

− медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для 

работы в образовательном учреждении;  

− заключение по результатам обязательного психиатрического освидетельствования – для 

работников, осуществляющих образовательную деятельность, деятельность по присмотру и 

уходу за детьми (педагогические работники, младшие воспитатели).  

Лица, поступающие на работу по совместительству, обязаны предъявить работодателю:  

− паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

− справку с места основной работы с указанием должности и графика работы;  

− документ об образовании и (или) о квалификации либо его надлежаще заверенные копии, а 

при приеме на работу с вредными и опасными условиями труда - справку о характере и 

условиях работы по основному месту работы ( ст. 283 ТК РФ).  

 Прием на работу в учреждение без предъявления перечисленных документов не 

допускается.  
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Прием на работу иностранных граждан и лиц без гражданства осуществляется в 

соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

 Для оформления на работу иностранным гражданам и лицам без гражданства следует 

предоставить документы, перечисленные в п.2.1.2 настоящего Положения, а также: 

- временно пребывающим визовым иностранцам: разрешение на работу, виза, миграционная 

карта; 

- временно пребывающим безвизовым иностранцам: патент, миграционная карта; 

- временно проживающим: разрешение на временное проживание, разрешение на временное 

проживание в целях получения образования, виза; 

- постоянно проживающим: вид на жительство; 

- высококвалифицированным специалистам: договор (полис) добровольного медицинского 

страхования, разрешение на работу, миграционная карта. 

Для иностранных граждан ИНН, СНИЛС, трудовую книжку может оформить 

работодатель. 

В соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 27.08.2022г. №585, 

граждане Украины вместо патента или разрешения на работу могут предъявить выданный 

МВД документ о дактилоскопии. 

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

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и 

постановлениями РФ. 

2.1.3. Прием на работу осуществляется в следующем порядке:  

− оформляется заявления кандидата на имя работодателя;  

− составляется и подписывается трудовой договор.  

Трудовой договор заключается в письменной форме путем составления и подписания 

сторонами единого правового документа, отражающую их согласованную волю по всем 

существенным условиям труда работника. Один экземпляр трудового договора хранится у 

работодателя, другой у работника (часть 3, раздел 3, гл.10, ст.56 ТК РФ).  

− оформляется приказ работодателя на основании письменного трудового договора. 

Приказ объявляется работнику под расписку (часть 3, раздел 3, гл.11, ст.68 ТК РФ). 

Фактическое допущение к работе считается заключением трудового договора, независимо от 

того был ли прием на работу надлежащим образом оформлен (часть 3, раздел 3, гл.11, ст.68 

ТК РФ).  

2.1.4. Работодатель вправе предложить работнику заполнить листок по учету кадров.  

2.1.5. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего свыше 

пяти дней.  

2.1.6. Трудовые книжки работников хранятся в учреждении. Бланки трудовых книжек и 

вкладышей к ним хранятся, как документы строгой отчетности.  

Срок хранения личных карточек уволенных сотрудников составляет 75 лет.  

2.1.7. При приеме работника на работу или переводе его на другую работу работодатель 

обязан:  

− ознакомить с Уставом учреждения;  

− ознакомить с должностной инструкцией, условиями оплаты труда, разъяснить его права и 

обязанности;  

− ознакомить его с Правилами внутреннего трудового распорядка, санитарно-

гигиеническими требованиями, противопожарной и антитеррористической безопасности, 

другими правилами охраны труда работников, требованиями безопасности 

жизнедеятельности детей; 

 − провести инструктаж по охране труда, противопожарный инструктаж, инструктаж по ГО и 

ЧС;  

− ознакомить с иными локальными, нормативными актами, имеющими отношение к его 

трудовой функции;  

− ознакомить с коллективным договором;  

− познакомить с основной образовательной программой учреждения (для педагогов). 

2.1.8. Испытание при приеме на работу:  

− при заключении трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено 

испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.  
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− условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре и приказе (на срок не 

более 3 месяцев, отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что 

работник принят без испытания (часть 3, гл. 11, ст. 70 ТК РФ);  

− в период испытания на работника распространяются все нормативно-правовые и 

локальные акты, как и для работника, принятого на постоянную работу (часть 3, гл. 11, ст. 70 

ТК РФ);  

− испытания при приеме на работу не устанавливаются для:  

o беременных женщин;  

o несовершеннолетних лиц не достигших возраста 18 лет;  

o лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по 

имеющим государственную аккредитацию образовательным программам, и впервые 

поступивших на работу по полученной специальности в течение одного года со дня 

получения профессионального образования соответствующего уровня;  

o для приглашенных на работу, в порядке перевода, по соглашению между 

работодателями (часть 3, гл. 11, ст. 70 ТК РФ), 

o иных лиц в случае предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, 

коллективным договором;  

− при неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право расторгнуть 

трудовой договор до истечения срока испытания, предупредив не менее чем за 3 дня в 

письменной форме с указанием причин (часть 3, гл. 11, ст.71 ТК РФ). 

2.2. Отказ в приеме на работу:  

2.2.1. Не может быть отказано в приеме на работу по мотивам: пола, расы, национальности и 

др., указанным в ст.64 ТК РФ, наличия у женщины беременности и детей, отказа работника 

от заполнения листка по учету кадров ст.65 ТК РФ, а также специалисту в случае, когда 

дошкольное образовательное учреждение подавало в учебное заведение заявку на такового.  

2.2.2. Подбор и расстановка кадров относится к компетенции работодателя.  

2.2.3. В соответствии с законом работодатель обязан предоставить работу лицам, ранее 

состоявшим в трудовых отношениях с данным учреждением, на основании статей 170, 171, 

172 ТК РФ, а также уволенным в связи с привлечением к уголовной ответственности, 

которое впоследствии было признано незаконным. 

2.2.4. Лицо, лишенное решением суда права работать в образовательном учреждении в течение 

определенного срока, не может быть принято на работу в МБДОУ в течение этого срока. 

2.2.5.Запрещается отказывать в заключение трудового договора работникам, приглашенным в 

письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение одного 

месяца со дня увольнения с прежнего места работы.       

2.3. Прекращение трудового договора и увольнения работников. 

2.3.1. Основаниями прекращения трудового договора и увольнения работников являются: 

1) соглашение сторон (ст. 78 Трудового кодекса РФ, далее - ТК РФ); 

2) истечение срока трудового договора (п. 2 ст. 58 ТК РФ), за исключением случаев, когда 

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

прекращения; 

3) расторжение трудового договора по инициативе работника (ст. 77 п.3; ст. 80 ТК РФ); 

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (ст. 81 ТК РФ); 

5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю 

или переход на выборную работу (должность); 

6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 

организации, изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее 

реорганизацией (ст. 75 ТК РФ); 

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением организационных и 

технологических условий труда, определенных сторонами условий трудового договора 

(статья 74 ТК РФ); 

8) отказ работника от перевода на другую работу вследствие состояния здоровья в 

соответствии с медицинским заключением (абзац второй ст. 73 ТК РФ); 

9) отказ работника от перевода в связи с перемещением работодателя в другую местность 

(часть первая ст. 72.1 ТК РФ); 

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (ст. 83 ТК РФ); 
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11) нарушение установленных ТК РФ или иным федеральным законом правил заключения 

трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы (ст. 84 

ТК РФ); 

12) повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательного учреждения 

(п. 1 ст. 336 ТК РФ); 

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

(или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника (п. 2 ст. 336 ТК 

РФ). 

2.3.2.  Расторжение трудового договора по инициативе работодателя (увольнение 

работников). 

Увольнение работника - прекращение трудового договора - осуществляется только по 

основаниям, предусмотренным законодательством о труде и об образовании:  

- за систематическое неисполнение обязанностей без уважительных причин (п. 5 ст. 81 ТК 

РФ); 

- прогул или отсутствие на рабочем месте более 4 часов подряд в течение рабочего дня ( п. 6 

а., ст. 81 ТК РФ) 

- появление на работе в состоянии алкогольного или наркотического опьянения  (п. 6 б., ст. 

81 ТК РФ); 

- совершение по месту работы хищения (п. 6 г., ст. 81 ТК РФ);  

- совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального поступка, 

несовместимого с продолжением данной работы (п. 8. ст. 81 ТК РФ); производится при 

условии доказанности вины увольняемого сотрудника в совершенном проступке без 

согласования с профкомом. 

2.3.3. По согласованию с профкомом производится увольнение работников в случае неявки 

на работу более 4 месяцев подряд вследствие временной нетрудоспособности. 

2.3.4. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, а также срочный трудовой 

договор до истечения срока его действия могут быть расторгнуты администрацией МБДОУ 

лишь в случаях, предусмотренных статьями 81 и 83 ТК РФ. 

2.3.5. Увольнение в связи с сокращением штатов или численности работников, либо по 

несоответствию занимаемой должности допускается при условии, если невозможно 

перевести увольняемого работника (с его согласия) на другую работу и при получении 

предварительного согласия Совета педагогов. 

2.3.6. Работник имеет право в любое время расторгнуть трудовой договор по собственному 

желанию, предупредив об этом администрацию МБДОУ письменно за две недели. При 

расторжении трудового договора заведующий МБДОУ издает приказ об увольнении с 

указанием основания увольнения в соответствии с Трудовым кодексом РФ или Законом РФ 

«Об образовании». 

2.3.7. Днем увольнения работника является последний день работы. В последний день работы 

производится с работником окончательный расчет. 

Если работник в день увольнения не работал, то расчет с работником производится не 

позднее следующего дня после предъявления уволенным работником требования о расчете.  

Порядок увольнения (расторжения трудового договора) работника:  

− рассмотрение документов – основания для увольнения (заявления, акты, протоколы, 

докладные записки, объяснительные записки и др.);  

− издание приказа об увольнении;  

− ознакомление работника с приказом;  

В случае, когда приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно 

довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, 

на приказе (распоряжении) производится соответствующая запись;  

- днем прекращения трудового договора является последний день работы работника, за 

исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за сохранялось место 

работы (должность).  

- в день увольнения работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку или 

предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя, установленной 

формы и произвести с ним расчет;  

− по письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные 

надлежащим образом копии документов о трудовой деятельности на бумажном носителе, 
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заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью.  

 

2.4. Перевод работника на другую работу производится: 

 только с его согласия, за исключением случаев, предусмотренных в ст. 74 ТК РФ (по 

производственной необходимости для замещения временно отсутствующего работника), при 

этом работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию 

здоровья. Продолжительность перевода на другую работу не может превышать одного 

месяца в течение календарного года. 

 в связи с изменениями в организации работы в МБДОУ (изменение количества групп, 

режима работы, введение новых форм обучения и воспитания и т. п.) при продолжении 

работы в той же должности допускается изменение существенных условий труда работника: 

                        - системы и условий оплаты труда; 

                        - льгот; 

                         - режима работы (установление или отмена неполного рабочего                         

времени, совмещение профессий и др.); 

                        - наименования должности и др. 

Об этом работник должен быть поставлен в известность в письменной форме не позднее, чем 

за 2 месяца до их введения (ст. 73 ТК РФ). 

2.4.1. Временный перевод работника производится в порядке, определенном ст.72.2 ТК РФ;  

2.4.2. Перевод на другую работу в пределах одного учреждения оформляется приказом 

руководителя, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника и 

оформляется новый трудовой договор иди дополнительное соглашение к трудовому 

договору.  

2.4.3. При любом временном переводе, а именно: при переводе без согласия работника, при 

переводе с согласия работника, при переводе для замещения временно отсутствующего 

работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы, при переводе на 

работу, требующую более низкой квалификации – оплата труда работника производится по 

выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе.  

3. Порядок предоставления сведений о трудовой деятельности 

3.1. Работодатель (ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него 

свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для работника 

основной (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется).  

Трудовая книжка оформляется в соответствии с требованиями Инструкции о порядке 

ведения трудовых книжек. Трудовые книжки работников хранятся в МБДОУ. 

3.2.  Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора должны произ-

водиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или Закона РФ 

«Об образовании» и со ссылкой на соответствующие статью, пункт Трудового кодекса РФ или 

Закона РФ «Об образовании». 

3.3. В последний день работы администрация  МБДОУ обязана выдать работнику трудовую 

книжку (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом 

трудовая книжка на работника не ведется) и, по письменному заявлению, другие документы 

(или их копии), связанные с работой. 

В случае если в день увольнения работника выдать трудовую книжку невозможно в 

связи с отсутствием работника, либо его отказом от получения трудовой книжки на руки, 

администрация МБДОУ направляет работнику уведомление о необходимости явиться за 

трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления 

уведомления администрация МБДОУ освобождается от ответственности за задержку выдачи 

трудовой книжки. 

3.4. По письменному заявлению работника работодатель обязан не позднее трех рабочих 

дней со дня подачи заявления выдать работнику трудовую книжку (за исключением случаев, 

если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не 

ведется) в целях его обязательного социального страхования (обеспечения), копии 

документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, приказов о переводах 

на другую работу, приказа об увольнении с работы; выписки из трудовой книжки (за 

исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным 
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законом трудовая книжка на работника не ведется); справки о заработной плате, о 

начисленных и фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное 

страхование, о периоде работы у данного работодателя и другое). Копии документов, 

связанных с работой, должны быть заверены надлежащим образом и предоставляться 

работнику безвозмездно. 

Работник, которому работодатель выдал трудовую книжку в соответствии с частью 

первой настоящей статьи, обязан не позднее трех рабочих дней со дня получения трудовой 

книжки в органе, осуществляющем обязательное социальное страхование (обеспечение), 

вернуть ее работодателю. 

3.5. Сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ) предоставляются работнику в 

порядке, установленном статьями 66.1 и 84.1 ТК РФ. 

Работник может подать заявление о выдаче сведений о трудовой деятельности лично 

или на электронную почту учреждения – Raduga.Kuk@tatar.ru. При использовании 

электронной почты работодателя работник направляет отсканированное заявление, в 

котором содержатся: наименование работодателя; Ф. И. О. руководителя детского сада; 

просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой деятельности у 

работодателя; адрес электронной почты работника; дата написания заявления; 

собственноручная подпись работника.  

3.6. Работнику, подавшему письменное заявление о предоставлении ему работодателем 

сведений о трудовой деятельности в соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса 

Российской Федерации, работодатель выдает трудовую книжку на руки и освобождается от 

ответственности за ее ведение и хранение. При выдаче трудовой книжки в нее вносится 

запись о подаче работником заявления о предоставлении ему работодателем сведений о 

трудовой деятельности в соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса Российской 

Федерации. 

3.7. За работником, воспользовавшимся своим правом на дальнейшее ведение 

работодателем трудовой книжки в соответствии со статьей 66 Трудового кодекса Российской 

Федерации сохраняется право в последующем подать работодателю письменное заявление о 

предоставлении ему работодателем сведений о трудовой деятельности, это право 

сохраняется при последующем трудоустройстве к другим работодателям. 

3.8. В случае, если работник не подал работодателю ни одного из указанных заявлений, 

работодатель продолжает вести его трудовую книжку в соответствии со статьей 66 

Трудового кодекса Российской Федерации. 

3.9. Лица, не имевшие возможности по 31 декабря 2020 года включительно подать 

работодателю одно из письменных заявлений, вправе сделать это в любое время, подав 

работодателю по основному месту работы, в том числе при трудоустройстве, 

соответствующее письменное заявление. К таким лицам, в частности, относятся: 

1) работники, которые по состоянию на 31 декабря 2020 года не исполняли свои 

трудовые обязанности и ранее не подали одно из письменных заявлений, предусмотренных 

частью 2 настоящей статьи, но за ними в соответствии с трудовым законодательством, 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым 

договором сохранялось место работы, в том числе на период: 

а) временной нетрудоспособности; 

б) отпуска; 

в) отстранения от работы в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 

Российской Федерации, другими федеральными законами, иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации; 

2) лица, имеющие стаж работы по трудовому договору (служебному контракту), но по 

состоянию на 31 декабря 2020 года не состоявшие в трудовых (служебных) отношениях и до 

указанной даты не подавшие одно из письменных заявлений. 

3.10. Формирование сведений о трудовой деятельности лиц, впервые поступающих на работу 

после 31 декабря 2020 года, осуществляется в соответствии со статьей 66.1 Трудового 

кодекса Российской Федерации, а трудовые книжки на указанных лиц не оформляются. 

4. Основные права и обязанности администрации МБДОУ 

4.1.  Администрация МБДОУ обязана: 
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- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, 

условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены 

труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

- всемерно укреплять трудовую и педагогическую дисциплину; 

- совершенствовать учебно-воспитательный процесс, распространять и внедрять передовой 

опыт работы в ДОУ; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

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

установленные ТК РФ, коллективным договором, правилами внутреннего трудового 

распорядка организации, трудовыми договорами; 

- 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 

установлены ТК РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

- создавать условия, необходимые для нормального развития детей, а также 

обеспечивающие охрану их жизни и здоровья; 

 - исполнять иные обязанности, предусмотренные ТК РФ, федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями и трудовыми договорами. 

4.2. Работодатель имеет право: 

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

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

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

имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового 

распорядка организации; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами. 

4.3. МБДОУ как юридическое лицо несет ответственность перед работниками: 

 за ущерб, причиненный в результате незаконного лишения работника возможности тру-

диться: за задержку трудовой книжки при увольнении работника, незаконное отстранение 

работника от работы, его незаконное увольнение или перевод на другую работу и в иных 

случаях, предусмотренных законодательством; 

 за задержку выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других 

выплат, причитающихся работнику; 

 за причинение ущерба имуществу работника; 

 в иных случаях, предусмотренных законодательством. 

5. Основные обязанности и права работников МБДОУ 

 5.1. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором, использовать все рабочее время для производительного труда; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка организации; 

- соблюдать трудовую дисциплину - основу порядка в МБДОУ: приходить на работу строго 

по графику, утвержденного заведующим; 

- своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, быть вежливыми с 

родителями и членами коллектива, воздерживаться от действий, мешающих другим 

работникам выполнять их трудовые обязанности; 

- соблюдать требования по технике безопасности, производственной санитарии и гигиене 

труда, производственной охране, пользоваться средствами индивидуальной защиты; 
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- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников, экономно и 

рационально использовать сырье, материалы, энергию и др. материальные ресурсы; 

- вести себя достойно, соблюдать правила этики поведения; 

- строго соблюдать инструкцию по охране жизни и здоровья детей, содержать в чистоте и 

порядке свое рабочее место; 

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя. 

5.2. Работник имеет право на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые 

установлены ТК РФ и РТ,  иными федеральными и республиканскими  законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

-рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 

стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором; 

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

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

- на заработную плату не ниже минимального размера оплаты труда, установленного 

законодательством. 

- отдых; 

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

рабочем месте; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, установленном ТК РФ и ТР, иными федеральными и республиканскими законами; 

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

законом способами; 

- возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ и РТ, 

иными федеральными и республиканскими законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными и 

республиканскими законами. 

5.3. Работники МБДОУ несут ответственность за сохранность жизни и здоровья детей. 

5.4. Заведующий  МБДОУ непосредственно управляет детским садом в соответствии с 

лицензией, уставом. Совместно с профсоюзным комитетом, Педагогическим советом 

МБДОУ формирует контингенты воспитанников, обеспечивает их социальную защиту. 

Распоряжается имеющимся имуществом, планирует и осуществляет мероприятия по охране 

труда в соответствии с коллективным договором, обеспечивает правила и нормы по охране 

труда. Организует расследование и учет несчастных случаев на производстве и во время 

учебно-воспитательного процесса. Производит инструктаж по охране труда со всеми вновь 

принимаемыми лицами, инструктаж на рабочем месте персонала детского сада, 

разрабатывает инструкции по охране труда для каждой профессии рабочих и 

обслуживающего персонала. Организует проведение уполномоченным по охране труда 

инструктажа персонала по охране труда на рабочем месте: повторный, последующий и 

внеплановый; допуск персонала к самостоятельной работе с записью в журнале регистрации 

инструктажа на рабочем месте.  Утверждает совместно с профсоюзом инструкции по охране 

труда и безопасности жизнедеятельности. Составляет общий график работы персонала, 

контролирует его выполнение. 

5.5. Заведующий хозяйством осуществляет руководство работами по хозяйственному 

обслуживанию детского сада. Обеспечивает сохранность хозяйственного инвентаря МБДОУ. 

Обеспечивает его восстановление и пополнение, а также соблюдение чистоты в помещениях 

и на территории детского сада. Принимает меры к своевременному ремонту. Обеспечивает 

работников предметами хозяйственного обихода. Руководит работой младшего 

обслуживающего персонала. Несет ответственность за организацию работы по охране труда 

обслуживающего персонала. Обеспечивает соблюдение требований техники безопасности 

при эксплуатации производственного и энергетического оборудования, материалов и 

механизмов. Обеспечивает правильность применения технологии складирования и хранения 

материальных средств. Обеспечивает работников спецодеждой. Обеспечивает соблюдение 
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противопожарного состояния здания и сооружений. Вовремя перезаряжает огнетушители. 

Обеспечивает безопасное движение людей и транспорта на территории МБДОУ. 

5.6. Воспитатель планирует и организует жизнедеятельность воспитанников и их воспитание. 

Проводит ежедневную работу, обеспечивающую создание условий для социальной 

адаптации. Планирует и проводит с ними коррекционно-развивающую работу. Совместно с 

медработниками обеспечивает сохранение и укрепление здоровья воспитанников, проводит 

мероприятия, способствующие их психофизическому развитию. Организует выполнение 

режима дня, оказывает им помощь в организации досуга. Изучает индивидуальные 

способности, интересы и склонности детей, их семейные обстоятельства и жилищно-

бытовые условия, поддерживает тесную связь с родителями. Участвует в работе 

педагогического совета и других общественных формирований МБДОУ. Является 

обязательным участником педагогического совета независимо от смены работы. Воспитатель 

изучает с детьми правила и нормы по охране труда, здоровья и жизни детей, строго их 

соблюдает при проведении воспитательного процесса. Несет личную ответственность за 

обеспечение сохранности жизни и здоровья воспитанников во время их нахождения в 

МБДОУ, во время экскурсий и походов (которые предварительно планируются и проводятся 

только с разрешения заведующего. Немедленно сообщает руководителю учреждения о 

происшедшем несчастном случае, принимает меры по оказанию помощи пострадавшим. 

Составляет план своей возрастной группы на неделю, который должен быть просмотрен и 

подписан ст. воспитателем. Обязан тщательно готовиться к занятиям.  Не отдавать детей 

посторонним лицам, детям школьного возраста. Отдавать детей только по доверенности, 

заверенной нотариусом (для посторонних лиц, забирающих ребенка). 

Продолжительность очередного отпуска воспитателя - 42 календарных дня. 

5.7. Старший воспитатель осуществляет методическое руководство воспитательно-

образовательной деятельностью педагогического коллектива детского сада. Оказывает 

методическую помощь воспитателям. Организует работу методического кабинета в детском 

саду. Постоянно пополняет методический кабинет научно-воспитательной литературой, 

техническими средствами обучения, дидактическими пособиями. Оформляет тематические 

материалы, стенды и выставки для педагогов и родителей. Изучает и обобщает передовой 

опыт по воспитанию детей, организует обмен опытом работы между воспитателями. 

Проводит консультации и семинары для воспитателей и родителей с целью оказания им 

практической помощи в воспитании детей. Организует работу по пропаганде педагогических 

знаний среди родителей и обеспечивает преемственность в работе воспитателей разных 

возрастных групп МБДОУ  и близлежащих общеобразовательных школ. 

5.8. Медицинская сестра выполняет указания врача по оказанию лечебной и 

профилактической помощи детям, помогает воспитателям и младшим воспитателям 

организовывать оздоровительные процедуры в помещении и на воздухе. Строго следит за 

санитарным состоянием всех помещений МБДОУ, за соблюдением воздушного режима и 

режима дня. Ведет фильтр. Оказывает первую медицинскую помощь. Участвует в 

проведении физкультурных занятий. Ведет медицинскую документацию: готовый бракераж, 

накопительную ведомость, журнал по педикулезу, журнал заболеваемости, журнал 

витаминизации, инфекционный журнал, журнал бак. препаратов,  температурный журнал. 

5.9. Повар МБДОУ обеспечивает своевременное, в соответствии с режимом МБДОУ, 

доброкачественное приготовление пищи. Точно по весу принимает продукты из кладовой, 

отвечает за их правильное хранение и расходование. Обеспечивает гигиеническую обработку 

продуктов, отпуск готовой пищи детям в соответствии с возрастной нормой. Обязан знать 

нормы питания, основные правила приготовления детского питания. 

5.10. Младшие воспитатели отвечают за чистоту и своевременную уборку всего 

закрепленного за ним помещения, строго выполняют санитарные правила, помогают 

воспитателям одевать и раздевать воспитанников, провожают детей на прогулку, убирают 

детские постели, приносят в группу пищу из кухни о помогают раздавать ее детям, убирают 

и моют посуду. 

5.11. Конкретные обязанности работников определяются должностными инструкциями, 

разработанными с учетом условий работы в основном месте администрацией совместно с 

профсоюзным комитетом на основе квалификационных характеристик, настоящих правил и 

утвержденными заведующей МБДОУ. 

6. Рабочее время и время отдыха 

Документ создан в электронной форме. № бн от 19.01.2024. Исполнитель: Каюмова Л.И.
Страница 10 из 19. Страница создана: 19.01.2024 17:58



6.1. В МБДОУ  установлена пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями: суббота, 

воскресенье, а так же выходными, установленными в РФ в связи с государственными 

праздниками. 

МБДОУ работает с 7.00 утра до 17.30 часов, при 10,5 часовом пребывании детей в 

МБДОУ.  

Продолжительность рабочего времени для: 

- старшего воспитателя и воспитателей, определяется из расчета 36 часов в неделю, 

- инструктора по физической культуре, определяется из расчета 30 часов в неделю, 

- учителя-логопеда, определяется из расчета 20 часов в неделю, 

- музыкального руководителя, определяется из расчета 24 часа в неделю, 

- медицинской сестры, определяется из расчета 39 часа в неделю, 

- руководящего, административно-хозяйсвенного, обслуживающего и учебно-

вспомогательного персонала, определяется из расчета 40 часов в неделю. 

Режим рабочего времени для поваров установлен с 6.00-14.00 и с 8.00 до 14.00,  для 

подсобного рабочего с 7.00-15.00. 

Сторожам устанавливается суммированный учет рабочего времени, с тем, чтобы их 

продолжительность рабочего времени за учетный период (год) не превышала нормального 

числа рабочих часов. 

Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и времени отдыха 

определяются графиком работы, утвержденным заведующим МБДОУ по согласованию с 

профсоюзным комитетом. График работы должен быть объявлен работнику под расписку.  

Питание воспитателей организуется  после принятия пищи воспитанниками. 

Воспитателям и младшим  воспитателям запрещается оставлять работу до конца рабочего 

дня.  Воспитателям и другим работникам МБДОУ, которые остались с детьми, запрещается 

оставлять детей без присмотра.  

6.2. Продолжительность рабочего времени, а также минимальная продолжительность 

ежегодного оплачиваемого отпуска работникам образовательных учреждений 

устанавливается в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными правовыми актами РФ с 

учетом особенностей их труда.  

6.3. Работодателем может устанавливаться следующая продолжительность рабочего 

времени:  

− сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается для работников: до 

шестнадцати лет, от 16-18 лет, инвалидов 1 и 2 группы, занятых на работах с вредными и 

(или) опасными условиями труда, педагогических работников (ст. 92 ТК РФ).  

− неполный рабочий день (смена) и (или) неполная рабочая неделя (по соглашению между 

работником и работодателем) устанавливается: по просьбе беременной женщины, одного из 

родителей (законных представителей), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет, ребенка – 

инвалида в возрасте до 18 лет, а также лица осуществляющего уход за больным членом 

семьи в соответствии с медицинским заключением.  

Оплата труда производится пропорционально отработанному времени (ст. 93 ТК РФ).  

Неполный рабочий день (смена) с указанием времени начала и окончания работы, 

перерывов в работе устанавливается по заявлению работника для женщин, находящихся в 

отпусках по уходу за ребенком с сохранением права на получение пособия по 

государственному социальному страхованию (ст. 256 ТК РФ).  

− работа в ночное время устанавливается с 22 часов до 6 часов. Не сокращается 

продолжительность работы (смены) для работников, специально принятых для работы в 

ночное время.  

К работе в ночное время не допускаются: беременные женщины, работники, не 

достигшие возраста 18 лет. Женщины, имеющие детей в возрасте до 3-х лет, инвалиды, 

работники, имеющие детей-инвалидов, работники, осуществляющие уход за больным 

членом семьи. Матери и отцы, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до 5 

лет, опекуны детей до 5 лет могут привлекаться к работе в ночное время с их письменного 

согласия и при условии, если такая работа на запрещена им по состоянию здоровья.  

Порядок работы в ночное устанавливается трудовым договором и регулируются ст. 96 

ТК РФ.  

− сверхурочная работа – основанием для привлечения к сверхурочной работе является 

приказ работодателя. Если о привлечении лица к сверхурочным работам не было издано 
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соответствующего приказа, но установлено, что имелось устное распоряжение кого-либо из 

руководителей, работу следует считать сверхурочной. Привлечение к сверхурочным 

работам, а так же в выходные и нерабочие праздничные дни производится работодателем с 

письменного согласия работника по письменному распоряжению работодателя. 

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого работника 4 

часа в течение двух дней подряд и 120 часов в год. Работодатель обеспечивает точный учет 

продолжительности сверхурочной работы каждого работника (ст. 99 ТК РФ). Сверхурочная 

работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем в полуторном размере, за 

последующие часы - не менее чем в двойном размере.  

− работа в режиме гибкого рабочего времени – при работе в режиме гибкого рабочего 

времени начало, окончание или общая продолжительность рабочего дня (смены) 

определяются по соглашению сторон. Работодатель обеспечивает отработку работником 

суммарного количества рабочих часов в течение соответствующих учебных периодов 

(рабочего дня, недели, месяца и других).  

6.3.1.  Трудовой договор в соответствии со ст. 93 ТК РФ  может быть заключен на условиях 

работы с учебной нагрузкой менее, чем установлено за ставку заработной платы, в 

следующих случаях: 

     по соглашению между работником и администрацией МБДОУ; 

    по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), 

имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида до 18 лет), а также 

лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 

заключением. 

Уменьшение учебной нагрузки в таких случаях, следует рассматривать как изменение в 

организации производства и труда, в связи с чем допускается изменение существенных 

условий труда. 

Об указанных изменениях работник должен быть поставлен в известность не позднее 

чем за два месяца. 

Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой 

договор прекращается в соответствии с п. 7 ст. 77 ТК РФ. 

6.3.2. Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласия работника не 

требуется в случаях: 

а) временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимостью 

(ст. 74 ТК РФ), например, для замещения отсутствующего педагога (продолжительность 

выполнения работником без его согласия увеличенной учебной нагрузки в таком случае не 

может превышать одного месяца в течение одного календарного года); 

б) простоя, когда работники могут переводиться с учетом их квалификации на другую 

работу в том же учреждении либо в другое учреждение, но в той же местности на срок до 

одного месяца; 

в) восстановления на работе педагога, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку; 

г) возвращение на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до 

достижения им возраста трех лет или после окончания этого отпуска; 

6.4. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих определяется 

графиком работы, составляемым с наблюдением установленной продолжительности 

рабочего времени за неделю или другой учетный период, и утверждается заведующим 

МБДОУ. 

6.5. Работа в выходные и праздничные дни: 

6.5.1. Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников 

МБДОУ к работе в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях, 

предусмотренных законодательством по письменному приказу заведующего МБДОУ.  

Работа в выходной день компенсируется предоставлением другого дня отдыха или, по 

соглашению сторон, в денежной форме, но не менее, чем в двойном размере. 

Дни отдыха за работу в выходные или праздничные дни предоставляются в порядке, 

предусмотренном действующим законодательством, или с согласия работника в 

каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском. 

6.6. В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал МБДОУ 

привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний 
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(мелкий ремонт, работа на территории и др.), в пределах установленного им рабочего 

времени с сохранением установленной заработной платы. 

За работниками из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в 

каникулярное время, не совпадающее с их отпуском, условия оплаты труда также 

сохраняются. 

6.7. Работникам МБДОУ запрещается: 

    изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

    отменять, изменять продолжительность занятий и перерывов между ними; 

    оставлять детей без присмотра; 

    курить в помещении и на территории МБДОУ; 

   отвлекать педагогических работников в рабочее время от их непосредственной работы 

для выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с производственной 

деятельностью; 

    созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по 

общественным делам; 

    присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения администрации МБДОУ и 

согласия воспитателя; 

    входить в группу после начала занятия. Таким правом в исключительных случаях 

пользуется заведующий МБДОУ и его заместители; 

 делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время 

проведения занятий и в присутствии воспитанников. 

6.8. Продолжительность ежедневной работы не может превышать для работников в возрасте 

от 15–16 лет 5 часов, в возрасте от 16–18 лет 7 часов; для инвалидов в соответствии с 

медицинским заключением; для работников с вредными и (или) опасными условиями труда, 

где установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, максимальная 

продолжительность ежедневной работы не может превышать: при 36 часовой рабочей неделе 

– 8 часов; при 30 часовой рабочей неделе и менее 6 часов (ст. 94 ТК РФ).  

6.9. Работодатель организует учет рабочего времени и его использования всеми работниками 

учреждения.  

6.10. В случае неявки на работу по болезни (или другим причинам) работник обязан 

известить работодателя в тот же день, а также предоставить листок временной 

нетрудоспособности в первый день выхода на работу.  

6.11. Уход в рабочее время по служебным обязанностям или по другим уважительным 

причинам допускается только с разрешения работодателя.  

6.12. Работнику учреждения запрещается оставлять свою работу до прихода сменяющего. В 

случае неявки сменяющего, работник должен заявить работодателю, который принимает 

меры к его замене.  

6.13. Отсутствие на рабочем месте в день сдачи крови и ее компонентов работник 

подтверждает справкой установленного образца, другой дополнительный день отдыха 

предоставляется работодателем на основании письменного заявления работника с 

приложением справки. 

6.14. Перерывы в течение рабочего дня (смены) предоставляются для отдыха и питания 

(ст.108 ТК РФ) или для обогревания и отдыха (ст. 109 ТК РФ), не более 2 часов и не менее 30 

минут. Время перерыва для отдыха и питания не включается в счет рабочего времени и не 

оплачивается, поэтому работник вправе использовать его по своему усмотрению (за 

исключением воспитателей и сторожей).  

6.15. Работникам помимо обеденного перерыва в течение рабочего дня (смены) могут 

предоставляться кратковременные перерывы для отдыха и личных надобностей не более 10 

минут после 2 – часовой работы, которые включаются в рабочее время (ст. 109 ТК РФ).  

6.16. Работающим женщинам, имеющим детей в возрасте до полутора лет, предоставляются 

помимо перерыва для отдыха и питания дополнительные перерывы для кормления ребенка 

(детей) не реже чем через каждые три часа продолжительностью не менее 30 минут каждый 

(ст. 258 ТК РФ).  

6.17. Работники имеют право на ежедневный (межсменный) отдых – это время с момента 

окончания работы и до ее начала в следующий день. Его продолжительность определяется 

графиком сменности и зависит от длительности ежедневной работы и обеденного перерыва. 

6.18. Всем работникам предоставляются выходные дни. При 5 – дневной рабочей неделе 
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работникам предоставляются 2 выходных дня в неделю (ст. 110,111ТК РФ). Сторожам 

выходные дни предоставляются в соответствие с утвержденным графиком работы.  

6.19. Нерабочими праздничными днями являются дни для работников установленные ТК РФ 

посвященные выдающимся событиям или памятным традиционным датам (ст.112 ТК РФ). 

6.20. Работник имеет право на ежегодный оплачиваемый отпуск с сохранением рабочего 

места. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается 

работодателем учреждения по согласованию с выборным профсоюзным органом с учетом 

необходимости обеспечения нормальной работы учреждения и благоприятных условий для 

отдыха работников. График отпусков утверждается на каждый календарный год не позднее 

15 декабря текущего года и доводится до сведения всех работников. Разделение отпуска, 

предоставление отпуска по частям, перенос отпуска полностью или частично на другой год, 

а также отзыв из отпуска допускаются только с согласия работников. Ежегодный отпуск 

должен быть перенесен или продлен: при временной нетрудоспособности работника; при 

выполнении работником государственных обязанностей; в других случаях, 

предусмотренных законодательством (ст.114 –129 ТК РФ). В исключительных случаях, когда 

предоставление отпуска работнику в текущем рабочем году может неблагоприятно 

отразиться на нормальном ходе работы учреждения, допускается с согласия работника 

перенесение отпуска на следующий рабочий год. При этом отпуск должен быть использован 

не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до 

его начала. За первый рабочий год право на использование отпуска возникает по истечении 

шести месяцев непрерывной работы у данного работодателя, а за второй и последующие 

годы работы отпуск может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с 

очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной графиком 

отпусков.  

6.21. На ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск имеют право отдельные 

категории работников (ст. 116 ТК РФ).  

У работников установленных ТК РФ и иными федеральными законами предусмотрено 

право использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в удобное для них время:  

- женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него (ст. 

122 ТК РФ);  

- работником в период нахождения его жены в отпуске по беременности и родам (абз. 4 ст. 

123 ТК РФ);  

- совместителями - одновременно с отпуском по основному месту работы ( абз. 1 ст. 286 ТК 

РФ);  

- работникам, супруг которого является военнослужащим, одновременно с отпуском супруга 

(п. 11 ст. 11 Федерального закона от 27.05.1998 N 76-ФЗ "О статусе военнослужащих);  

- работникам, призванным на военную службу по мобилизации или поступившие на военную 

службу по контракту либо заключившие контракт о добровольном содействии в выполнении 

задач, возложенными на Вооруженные Силы Российской Федерации в течение шести 

месяцев после возобновления трудового договора;  

- работникам в возрасте до восемнадцати лет;  

- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;  

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами.  

6.22. Педагогические работники дошкольного образовательного учреждения не реже чем 

через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы, на основании личного заявления, 

имеют право на длительный отпуск сроком до одного года, в порядке, установленном 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования 

(подпункт 4 пункта 5 статьи 47 Федерального закона «Об образовании в Российской 

Федерации») - ст. 335 ТК РФ). Порядок и условия предоставления данного отпуска 

определены Приказом Министерством образования и науки РФ от 31.05.2016 № 644 «Об 

утверждении Порядка предоставления педагогическим работникам организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность, длительного отпуска сроком до одного 

года. 

6.23. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 
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продолжительность которого определяется по соглашению между работником и 

работодателем.  

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить 

отпуск без сохранения заработной платы следующим работникам:  

− участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году;  

− работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году; 

− родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел, 

федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и 

органов уголовно-исполнительной системы, органов принудительного исполнения, 

погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при 

исполнении обязанностей военной службы (службы), либо вследствие заболевания, 

связанного с прохождением военной службы (службы) - до 14 календарных дней в году;  

− работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;  

− работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников - 20 до пяти календарных дней;  

− в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами либо коллективным договором. (ст.128 ТК РФ).  

Отпуска за свой счет данным категориям работников на более продолжительный срок 

предоставляются по соглашению с работодателем.  

6.24. В соответствии со ст. 262 ТК РФ одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода 

за детьми-инвалидами по его письменному заявлению предоставляются четыре 

дополнительных оплачиваемых выходных дня в месяц, которые могут быть использованы 

одним из указанных лиц либо разделены ими между собой по их усмотрению. Оплата 

каждого дополнительного выходного дня производится в размере среднего заработка.  

6.25. Работникам, направленным на обучение работодателем или поступившим 

самостоятельно на обучение по имеющим государственную аккредитацию программам 

бакалавриата, программам специалитета или программам магистратуры по заочной и очно – 

заочной формам обучения и успешно осваивающим эти программы, работодатель 

предоставляет дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка (глава 26, ст. 173 

ТК РФ). Работникам, успешно осваивающим имеющие государственную аккредитацию 

образовательные программы среднего профессионального образования по заочной и очно– 

заочной формам обучения, работодатель предоставляет дополнительные отпуска с 

сохранением среднего заработка (глава 26, ст. 174 ТК РФ). Работникам, успешно 

осваивающим имеющие государственную аккредитацию образовательные программы 

основного общего или среднего общего образования по очно– заочной форме обучения, 

работодатель предоставляет дополнительный отпуск с сохранением среднего заработка для 

прохождения государственной итоговой аттестации по образовательной программе 

основного общего образования на срок 9 календарных дней, по образовательной программе 

среднего общего образования на срок 22 календарных дня (глава 26, ст. 176 ТК РФ) К 

дополнительным отпускам, предусмотренным статьями 173 - 176 настоящего Кодекса, по 

соглашению работодателя и работника могут присоединяться ежегодные оплачиваемые 

отпуска. Работнику, совмещающему работу с получением образования одновременно в двух 

организациях, осуществляющих образовательную деятельность, гарантии и компенсации 

предоставляются только в связи с получением образования в одной из этих организаций (по 

выбору работника) (часть третья в ред. Федерального закона от 02.07.2013 N 185-ФЗ). 

Гарантии и компенсации работникам, совмещающим работу с получением образования, 

предоставляются при получении образования соответствующего уровня впервые. Указанные 

гарантии и компенсации также могут предоставляться работникам, уже имеющим 

профессиональное образование соответствующего уровня и направленным для получения 

образования работодателем в соответствии с трудовым договором или ученическим 

договором, заключенным между работником и работодателем в письменной форме (ст. 177 

ТК РФ). 

7. Меры поощрения 

7.1. За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в 

обучении и воспитании  обучающихся (воспитанников), новаторство в труде и другие 

достижения в работе применяются следующие формы поощрения  работника: 

- стимулирующие выплаты в соответствии с положением об оплате труда учреждения; 
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- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетными грамотами. 

7.2 Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в 

трудовую книжку. 

7.3. За особые трудовые заслуги работники предоставляются в вышестоящие органы к 

поощрению, к награждению и присвоению почетных званий. 

8. Трудовая дисциплина 

8.1. Работники обязаны подчиняться работодателю учреждения, выполнять ее указания, 

связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и распоряжения.  

8.2. Все работники учреждения обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, 

терпимость, соблюдать трудовую дисциплину, профессиональную этику.  

8.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей 

(нарушение требований законодательства, обязательств по трудовому договору, правил 

внутреннего трудового распорядка, должностных, профессиональных (рабочих) инструкций, 

положений, приказов, технических правил и т. п., работодатель имеет право применить 

следующие дисциплинарные взыскания (ст.192 ТК РФ):  

− замечание;  

− выговор;  

− увольнение (по соответствующим основаниям п. 5,6,9,10, часть 1 статья 81, п. 1 ст. 336, 

статья 192 ТК РФ)  

8.4. К педагогическому работнику, допустившему повторное в течение одного года грубое 

нарушение устава дошкольного образовательного учреждения, может быть применено 

дисциплинарное взыскание в порядке, предусмотренном ст. ст. 192 и 193 ТК. 7.2.5.  

Применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными 

законами, настоящими Правилами не допускается.  

8.5. Информация о взысканиях в трудовую книжку не вносится, за исключением случаев, 

когда дисциплинарным взысканием является увольнение.  

8.6. Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть применено за 

неоднократное неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, 

определенных трудовым договором, уставом дошкольного образовательного учреждения 

или правилами внутреннего трудового распорядка, если к работнику ранее применялись 

меры дисциплинарного взыскания, за прогул без уважительных причин, а также за 

появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсичного 

опьянения. Прогулом считается неявка на работу без уважительных причин в течение всего 

рабочего дня, а так же отсутствие на работе более 4 часов подряд в течение рабочего дня. 

Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также увольнение в связи с 

аморальным проступком и применением мер физического или психического насилия 

производится без согласования с педагогическим советом.  

8.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание.  

Порядок наложения дисциплинарного взыскания:  

− до применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то работодатель составляет соответствующий акт, 

который подписывается не менее чем двумя работниками - свидетелями такого отказа.  

− непредставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания.  

− работник не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию, если 

невыполнение им должностных, производственных (профессиональных) обязанностей 

вызвано независящими от него причинами. До применения дисциплинарного взыскания 

работодатель обязана всесторонне и объективно разобраться в причинах и мотивах 

совершенного проступка.  

− дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске.  
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− 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.  

− приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 

применения объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его 

издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается 

ознакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий акт.  

− взыскание снимается и работник считается не подвергшимся дисциплинарному 

взысканию, если в течение года он не будет подвергнут новому дисциплинарному 

взысканию. Работодатель вправе до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания снять взыскание с работника по собственной инициативе, просьбе самого 

работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа 

работников (ст. 194 ТК РФ)  

− дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

инспекцию труда или в органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

9. Материальная ответственность сторон трудового договора  

(работников и работодателя). 

9.1.Работодатель или работник, причинивший ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в 

соответствии с ТК РФ и РТ и иными федеральными  и республиканскими законами. 

Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за ущерб, 

причиненный ею другой стороне этого договора в результате ее виновного противоправного 

поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено ТК РФ или иными 

федеральными законами. Каждая из сторон трудового договора обязана доказать размер 

причиненного ей ущерба. 

10. Особенности обеспечения трудовых прав работников, призванных на военную 

службу по мобилизации или поступивших на военную службу по контракту либо 

заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных 

на Вооруженные Силы Российской Федерации, а также их членов семей 

10.1. В случае призыва работника дошкольного образовательного учреждения на военную 

службу по мобилизации или заключения им контракта в соответствии с п. 7 ст.38 

Федерального закона № 53 от 28 марта 1998 года «О воинской обязанности и военной 

службе» либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации, действие трудового договора 

приостанавливается на период прохождения работником военной службы или оказания им 

добровольного содействия в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации. 

10.2. Заведующий ДОУ на основании заявления работника издает приказ о приостановлении 

действия трудового договора. К заявлению работника прилагается копия повестки о призыве 

на военную службу по мобилизации или уведомление федерального органа исполнительной 

власти о заключении с работником контракта о прохождении военной службы в 

соответствии с п. 7 ст. 38 Федерального закона № 53 от 28 марта 1998 года «О воинской 

обязанности и военной службе» либо контракта о добровольном содействии в выполнении 

задач, возложенных на Вооруженные Силы РФ. 

10.3. В период приостановления действия трудового договора стороны трудового договора 

приостанавливают осуществление прав и обязанностей, установленных трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, локальными нормативными актами, а также прав и обязанностей, 

вытекающих из условий коллективного договора, соглашений, трудового договора, за 

исключением прав и обязанностей, установленных статьей 351_7 ТК РФ. 

10.4. В период приостановления действия трудового договора за работником сохраняется 

место работы (должность). В этот период заведующий детским садом вправе заключить с 

другим работником срочный трудовой договор на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника по указанной должности. 

10.5. Работодатель не позднее дня приостановления действия трудового договора обязан 

выплатить работнику заработную плату и причитающиеся ему выплаты в полном объеме за 

период работы, предшествующий приостановлению действия трудового договора. 
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10.6. На период приостановления действия трудового договора в отношении работника 

сохраняются социально-трудовые гарантии, право на предоставление которых он получил до 

начала указанного периода. 

10.7. Период приостановления действия трудового договора в данном случае засчитывается в 

трудовой стаж работника, а также в стаж работы по специальности. 

10.8. Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на работу. 

Работник обязан предупредить заведующего ДОУ о выходе на работу не позднее чем за три 

рабочих дня. 

10.9. Работник в течение шести месяцев после возобновления в соответствии со ст. 351_7 ТК 

РФ действия трудового договора имеет право на предоставление ему ежегодного 

оплачиваемого отпуска в удобное для него время независимо от стажа работы у 

работодателя. 

10.10. Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с работником в период 

приостановления действия трудового договора не допускается, за исключением случаев 

ликвидации дошкольного образовательного учреждения, а также истечения в указанный 

период срока действия трудового договора, если он был заключен на определенный срок. 

10.11. В случае, если работник не вышел на работу по истечении трех месяцев после 

окончания прохождения им военной службы по мобилизации или военной службы по 

контракту, заключенному в соответствии с п. 7 ст. 38 Федерального закона № 53 от 28 марта 

1998 года «О воинской обязанности и военной службе», либо после окончания действия 

заключенного им контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных 

на Вооруженные Силы Российской Федерации, расторжение трудового договора с 

работником осуществляется по инициативе работодателя по основанию, предусмотренному 

п. 13_1 части первой ст. 81 ТК РФ. 

10.12. Лицо, с которым в период приостановления действия трудового договора расторгнут 

трудовой договор в связи с истечением срока его действия, в течение трех месяцев после 

окончания прохождения указанным лицом военной службы по мобилизации или военной 

службы по контракту, заключенному в соответствии с п. 7 ст. 38 Федерального закона № 53 

от 28 марта 1998 года «О воинской обязанности и военной службе», либо после окончания 

действия заключенного указанным лицом контракта о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, имеет 

преимущественное право поступления на работу по ранее занимаемой должности у 

работодателя, с которым состояло в трудовых отношениях до призыва, в случае отсутствия 

вакансии по такой должности на другую вакантную должность или работу, 

соответствующую квалификации работника, а при их отсутствии на вакантную 

нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу. При этом работа по 

соответствующей должности не должна быть противопоказана указанному лицу по 

состоянию здоровья. 

10.13. Сотрудник детского сада, если его(её) супруг(супруга) проходит военную службу 

по мобилизации или по контракту, имеет право на:  

- на гарантии в оставлении на работе при сокращении численности или штата работников 

(ч.2 ст. 179 ТК РФ), если его(её)ребёнку меньше 18 лет,  

- допуск к сверхурочной работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные 

дни только с его(её) письменного согласия и при условии отсутствия у него медицинских 

противопоказаний (ст. 259 ТК РФ), а также если его(её)ребёнку меньше 14 лет. 

11. Заключительные положения 

11.1. Настоящие Правила утверждаются руководителем учреждения с учетом мнения 

профсоюзной организации.  

11.2. Ознакомление работников с настоящими Правилами является одним из обязательных 

условий при заключении трудового договора с работником. Ознакомление с действующими 

Правилами работник удостоверяет своей подписью, с указанием даты. Подпись ставиться на 

листе ознакомления, который прикладывается к настоящим Правилам.  

11.3. Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового распорядка вносятся 

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

нормативных актов. 
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