
  

 
МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮЖЕТНОЕ ДОШКОЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ 

УЧРЕЖДЕНИЕ ДЕТСКИЙ САД КОМБИНИРОВАННОГО ВИДА № 38 

«КОЛОКОЛЬЧИК» Г.СВЕТЛОГРАД 

 

 

 

 

СОГЛАСОВАНЫ:                                    УТВЕРЖДЕНЫ: 

Председатель ППО Заведующий МБДОУ ДС № 38 

МБДОУ ДС № 38  «Колокольчик» г.Светлоград 

«Колокольчик» г.Светлоград Е.Ю.Черноволенко 

Л.Н.Енисейская Приказ № 20 от 26.02.2024 г. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ПРАВИЛА 

внутреннего трудового распорядка  для работников МБДОУ ДС № 38 

«Колокольчик» г.Светлоград 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

г.Светлоград, 2024г. 



  

                            1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее 

Правила) разработаны и приняты в соответствии с требованиями статьи 

189-190 Трудового кодекса РФ и Уставом муниципального бюджетного 

дошкольного образовательного учреждения детского сада 

комбинированного вида № 38 «Колокольчик» г.Светлоград (далее- 

Учреждение). 

1.2. Настоящие Правила утверждены заведующим Учреждения с 

учетом мнения профсоюзного комитета. 

1.3. Настоящие Правила являются приложением к Коллективному 

договору. 

1.4. Настоящие Правила утверждаются с целью способствовать 

дальнейшему укреплению трудовой дисциплины, рациональному 

использованию рабочего времени и созданию условий для эффективной 

работы коллектива. 

1.5. Под дисциплиной труда в настоящих Правилах понимается: 

обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, 

определенным в соответствии с Трудовым кодексом, иными законами, 

Коллективным договором, соглашениями, 

трудовым договором, локальными актами Учреждения.  

 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА, УВОЛЬНЕНИЕ РАБОТНИКА 

 

2.1. Трудовые отношения в Учреждении регулируются Трудовым 

кодексом РФ, Федеральным законом «Об образовании Российской 

Федерации», Уставом  МБДОУ. 

2.2. Работники реализуют право на труд путем заключения 

трудового договора с Учреждением. При приеме на работу работника 

Работодатель заключает с ним трудовой договор, на основании которого в 

течение  3-х дней со дня фактического начала работы издает приказ о 

приеме на работу и знакомит с ним работника под роспись. 

Подбор и расстановка кадров относится к компетенции 

администрации Учреждения. 

2.3. Срочный трудовой договор может быть заключен только в 

соответствии с требованиями ТК РФ. 

2.4. При приеме на работу (заключении трудового договора) 

поступающие на работу предъявляют следующие документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

66.1 настоящего Кодекса), за исключением случаев, если трудовой договор 

заключается впервые. 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, заведующий вправе 

запросить у работника бумажную трудовую книжку, чтобы получить эту 

информацию и вернуть книжку работнику, или форму СТД-ПФР; 

-документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учёта, в том числе в форме электронного 

документа; 

 - документы воинского учёта - для военнообязанных и лиц, 

подлежащих призыву на военную службу; 

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии 

специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных 

знаний или специальной подготовки; 

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

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - 

при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом 

не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся 

или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

В отдельных случаях с учётом специфики работы настоящим 

Кодексом, 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 настоящим 

Кодексом, иными федеральными законами, указами Президента Российской 

Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации. 

 При заключении трудового договора впервые работодателем 

оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии 

с настоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на 

работника не оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на работу 

впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счёт, работодателем 

представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного 

фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации 

указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учёта. 

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в 

связи с её утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан 

по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия 

трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (за исключением 

случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным 

законом трудовая книжка на работника не ведется). 

2.5. При заключении трудового договора работник, обучающийся по образовательным программам высшего образования, предъявляет: 



  

-документы, указанные в п. 2.1 Правил, за исключением документов 

об образовании и о квалификации; 

-характеристику, выданную образовательной организацией, в которой 

он обучается; 

-справку о периоде обучения, по самостоятельно установленному 

высшим образовательным заведением образцу. Справка должна 

подтверждать, что обучающийся успешно прошел промежуточную 

аттестацию не менее чем за два года по направлениям, соответствующим 

дополнительным общеобразовательным программам или за три года по 

направлению «Образование и педагогические науки». А также должна 

содержать перечень освоенных учебных предметов, курсов, дисциплин, 

модулей, практики и общего количества часов, предусмотренных 

программами учебных предметов, курсов, дисциплин, модулей. 

2.6. К педагогической деятельности не допускаются лица 

(Согласно ст. 331 ТК РФ): 

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в 

соответствии с вступившим в законную силу приговором суда; 

- имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в 

отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за 

преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства 

личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую 

организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных 

условиях, и клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы 

личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и 

общественной нравственности, основ конституционного строя и 

безопасности государства, мира и безопасности человечества, а также 

против общественной безопасности; 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные 

умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления. 

2.7. Лица, имевшие судимость за совершение преступлений 

небольшой тяжести и преступлений средней тяжести против жизни и 

здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением 

незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую 

психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, 

основ конституционного строя и безопасности государства, мира и 

безопасности человечества, а также против общественной безопасности, и 

лица, уголовное преследование в отношении которых по обвинению в 

совершении этих преступлений прекращено по нереабилитирующим 

основаниям, могут быть допущены к педагогической деятельности при 

наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и защите их 

прав, созданной высшим исполнительным органом государственной 

власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к педагогической 

деятельности. 



  

2.8. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить 

работника под роспись с действующими в  Учреждении правилами 

внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными 

актами, имеющими отношение к трудовой функции работника, 

коллективным договором. 

2.9. При заключении трудового договора соглашением сторон может 

быть обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой роботе. 

2.10. 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. 

2.11. В период испытания на Работника распространяются все 

нормативно-правовые и локальные акты, как и для Работника, принятого на 

постоянную работу. 

2.12. Испытания при приеме на работу не устанавливаются для: 

беременных женщин, несовершеннолетних, молодых специалистов. 

2.13. 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 (ст. 71 ТК РФ). 

2.14. Условия трудового договора не могут ухудшать положения 

работника по сравнению с действующим законодательством и 

Коллективным договором, принятым в Учреждении. 

2.15. На каждого работника Учреждения оформляется трудовая 

книжка и (или) сведения о трудовой деятельности, а также ведется личное 

дело, которое состоит из автобиографии, копий документов об 

образовании, квалификации, профессиональной подготовке, медицинской 

книжки, выписок из приказов о назначении, переводе, поощрениях и 

увольнениях. Личное дело и личная карточка работника хранятся у 

работодателя. после увольнения работника личное дело хранится в архиве 

Учреждения 75 лет. 

2.16. Работодатель формирует в электронном виде основную 

информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого 

работника (далее - сведения о трудовой деятельности), переводах 

работника на другую постоянную работу, об увольнении работника с 

указанием основания и причины прекращения трудового договора, другая 

предусмотренная ТК РФ, иным федеральным законом информация и

 представляет ее в порядке, установленном  законодательством  

Российской Федерации об  индивидуальном 

 (персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах 

Социального фонда России. 

2.17. Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может 

получать сведения о трудовой деятельности: 



  

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

данного работодателя) на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью в период работы не позднее 

трех рабочих дней со дня подачи этого заявления или при увольнении в 

день прекращения трудового договора; 

- в многофункциональном центре предоставления 

государственных и муниципальных услуг на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом; 

- в Социальном фонде России на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью; 

- с использованием единого портала государственных и 

муниципальных услуг в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью. 

2.18. Осуществлять контроль за порядком хранения и использования 

трудовых книжек (в том числе сведений о трудовой деятельности в 

электронном виде) работников, предусмотренным трудовым 

законодательством, за своевременностью внесения в них записей, в том 

числе при установлении квалификационных категорий по результатам 

аттестации работников; за внесением в индивидуальный 

персонифицированный учёт сведений (в электронном виде) о работниках 

льготных профессий, а также сведений о наградах. 

2.19. В случае выявления работником неверной или неполной 

информации в сведениях о трудовой деятельности, представленных 

работодателем для хранения в информационных ресурсах Фонда 

пенсионного и социального страхования РФ, работодатель по письменному 

заявлению работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой 

деятельности и представить их в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 

страхования, для хранения в информационных ресурсах Фонда 

пенсионного и социального страхования РФ 

2.20. Перевод работников на другую работу производится только с их 

согласия, кроме случаев, когда закон допускает временный перевод без 

согласия работника: по производственной необходимости, для замещения 

временно отсутствующего работника и в связи с простоем /ст. 72-76 ТК РФ/. 

2.21. В связи с изменениями в организации работы, организации труда 

в Учреждении (изменение количества групп, режима работы, 

экспериментальной работы и т.п.),допускается при продолжении работы в 

той же должности, специальности, квалификации, изменение существенных 

условий труда работника: системы и размера оплаты, льгот, режима работы, 

изменения объема нагрузки, в том числе установления или отмены неполного 

рабочего дня, совмещение профессий, а также изменение других 

существенных условий труда. Работник должен быть поставлен в 



  

известность об изменении существенных условий его труда не позднее, чем 

за два месяца. Если прежние существенные условия труда не могут быть 

сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых 

условиях, то трудовой договор прекращается по ст. 77 ТК РФ ч.7.  

2.22. В соответствии с законодательством о труде, работники, 

заключившие трудовой договор на определенный срок, могут расторгнуть 

такой договор досрочно п. 1. ст. 77 ТК РФ.  

В летний период, а также в период отмены учебных занятий учебно- 

вспомогательный и обслуживающий персонал ДОУ может привлекаться к 

выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний, в 

пределах установленной им продолжительности рабочего времени. 

2.23. Работники могут переводиться на удаленную работу по 

соглашению сторон, а в экстренных случаях – с их согласия на основании 

приказа работодателя по основной деятельности. К экстренным случаям 

относятся: катастрофа природного или техногенного характера, 

производственная авария, несчастный случай на производстве, пожар, 

наводнение, землетрясение, эпидемия, эпизоотия, иные случаи, ставящие 

под угрозу жизнь и здоровье работников. 

Взаимодействие между работниками и работодателем в период 

удаленной работы осуществляется по телефону, электронной почте, в 

мессенджерах: Сферум и ВКонтакте. 

Режим рабочего времени и времени отдыха дистанционных 

работников, порядок их вызова на стационарное место работы, а также 

порядок предоставления ежегодного оплачиваемого отпуска определяется 

трудовым договором или дополнительное соглашением к трудовому 

договору. 

Работодатель должен обеспечить дистанционных работников 

оборудованием, программами, средствами защиты информации и другими 

средствами, которые нужны для выполнения работы. Работник вправе с 

согласия или ведома заведующего Учреждения использовать свои или 

арендованные средства. В этом случае работодатель должен компенсировать 

затраты на оборудование и возместить расходы на электроэнергию. 

Выполнение работниками трудовых функций дистанционно не 

является основанием для снижения им заработной платы. 

2.24. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к 

работе) работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, 

наркотического или токсического опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку 

знаний и навыков в области охраны труда ст.212 ТК РФ; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный 

предварительный и периодический медицинский осмотр; 

- при выявлении и соответствии с медицинским заключением 

противопоказаний для выполнения работы, обусловленной трудовым 



  

договором; 

- по требованию органа и должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, и в 

других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами. 

2.25. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным действующим законодательством. 

Увольнение в связи ликвидации организации,  с сокращением штата 

или численности работников, либо по несоответствию занимаемой 

должности допускается при условии невозможности перевода 

увольняемого работника (с его согласия) на другую работу, при условии 

письменного предупреждения за 2 месяца. 

Увольнение в связи с сокращением штата производится 

работодателем с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета. 

Также с учетом мотивированного мнения Профсоюзного комитета 

может быть произведено увольнение работника: 

-в связи с недостаточной квалификацией, подтвержденной 

результатами аттестации (п.3 ст.81 ТК РФ) допускается, если невозможно 

перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у 

работодателя работу (как вакантную должность или работу, 

соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую 

должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может 

выполнять с учетом его состояния здоровья; 

-за неоднократное неисполнение работником без уважительных 

причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание 

(п. 5 ст. 81 ТК РФ); 

- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных 

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

продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без 

уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня 

(смены); 

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

территории организации - работодателя или объекта, где по поручению 

работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии 

алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, 

коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с 

исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения 

персональных данных другого работника; 

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

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; 

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по 

охране труда нарушения работником требований охраны труда, если это 

нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на 

производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу 

наступления таких последствий; 

непринятия работником мер по предотвращению или урегулированию 

конфликта интересов, стороной которого он является, непредставления или 

представления неполных или недостоверных сведений о своих доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера либо 

непредставления или представления заведомо неполных или недостоверных 

сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах 

имущественного характера своих супруга (супруги) и несовершеннолетних 

детей, открытия (наличия) счетов (вкладов), хранения наличных денежных 

средств и ценностей в иностранных банках, расположенных за пределами 

территории Российской Федерации, владения и (или) пользования 

иностранными финансовыми инструментами работником, его супругом 

(супругой) и несовершеннолетними детьми в случаях, предусмотренных 

настоящим Кодексом, другими федеральными законами, нормативными 

правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства 

Российской Федерации, если указанные действия дают основание для утраты 

доверия к работнику со стороны работодателя. Понятие "иностранные 

финансовые инструменты" используется в настоящем Кодексе в значении, 

определенном Федеральным законом от 7 мая 2013 года N 79-ФЗ "О запрете 

отдельным категориям лиц открывать и иметь счета (вклады), хранить 

наличные денежные средства и ценности в иностранных банках, 

расположенных за пределами территории Российской Федерации, владеть и 

(или) пользоваться иностранными финансовыми инструментами"; 

- 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; 

- повторное в течение года грубое нарушение Устава Учреждения; в 

соответствии с Законом об Образовании РФ применение, в т.ч. однократное, 

методов воспитания, связанным с физическим или психологическим 

насилием над личностью воспитанников; 

- представления работником работодателю подложных документов при 

заключении трудового договора;  

- невыхода работника на работу по истечении трех месяцев после 

окончания прохождения им военной службы по мобилизации или военной 

службы по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 



  

Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской 

обязанности и военной службе", либо после окончания действия 

заключенного работником контракта о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации; 

- в других случаях, установленных настоящим Кодексом и иными 

федеральными законами. 

В случае прекращения деятельности филиала, представительства или 

иного обособленного структурного подразделения организации, 

расположенного в другой местности, расторжение трудовых договоров с 

работниками этого подразделения производится по правилам, 

предусмотренным для случаев ликвидации организации. 

Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за 

исключением случая ликвидации организации либо прекращения 

деятельности) в период его временной нетрудоспособности и в период 

пребывания в отпуске. 

2.26. Прекращение трудового договора оформляется приказом 

работодателя. 

С приказом работодателя о прекращении трудового договора 

работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника 

работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию 

указанного приказа. В случае, когда приказ о прекращении трудового 

договора невозможно довести до сведения работника или работник 

отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится 

соответствующая запись. 

Днем прекращения трудового договора во всех случаях является 

последний день работы работника, за исключением случаев, когда 

работник фактически не работал, но за ним сохранялось место работы 

(должность). 

В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности (статья 66.1 ТК РФ) у данного работодателя и произвести с 

ним расчет в соответствии со статьей 

140 ТК РФ. По письменному заявлению работника Работодатель 

также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии 

документов, связанных с работой. 

В случае, если в день прекращения трудового договора выдать 

работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности у данного работодателя невозможно в связи с отсутствием 

работника либо его отказом от их получения, работодатель обязан 

направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой 

книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или направить 

работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о 

трудовой деятельности за период работы у данного работодателя на 



  

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня направления 

указанных уведомления или письма работодатель освобождается от 

ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления 

сведений о трудовой деятельности у данного работодателя. Работодатель 

также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или 

за задержку предоставления сведений о трудовой деятельности у данного 

работодателя в случаях несовпадения последнего дня работы с днем 

оформления прекращения трудовых отношений при увольнении работника 

по основанию, предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части первой 

статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 ТК РФ, и при увольнении 

женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен до 

окончания беременности или до окончания отпуска по беременности и 

родам в соответствии с частью второй статьи 261 ТК РФ. По письменному 

обращению работника, не получившего трудовой книжки после 

увольнения, Работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней 

со дня обращения работника, а в случае, если в соответствии с ТК РФ, 

иным федеральным законом на работника не ведется трудовая книжка, по 

обращению Работника (в письменной форме или направленному в порядке, 

установленном работодателем, по адресу электронной почты 

работодателя), не получившего сведений о трудовой деятельности у 

данного Работодателя после увольнения, Работодатель обязан выдать их не 

позднее трех рабочих дней со дня обращения работника способом, 

указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у 

работодателя). 

Работник может подать заявление о выдаче сведений о трудовой 

деятельности лично заведующей или на электронную почту. При 

использовании электронной почты Работодателя Работник направляет 

отсканированное заявление, в котором содержатся: 

- наименование работодателя; 

- Ф. И. О. руководителя ДОУ; 

- просьба о направлении в форме электронного документа 

сведений о трудовой деятельности у работодателя; 

- адрес электронной почты Работника; 

- дата написания заявления; 

- собственноручная подпись Работника. 

Запись о причине увольнения в трудовую книжку  и в сведения о 

трудовой деятельности вносится в соответствии с формулировками 

законодательства и ссылкой на статью и пункт закона. 

При увольнении по обстоятельствам, с которыми закон связывает 

предоставление льгот и преимуществ, запись в трудовую книжку и в 

сведения о трудовой деятельности  вносится с указанием этих 

обстоятельств. 

 



  

3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

 

   3.1. Работники Учреждения имеют право на: 

 - заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке 

и на условиях, которые установлены настоящим 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, 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 настоящим  Кодексом, 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 настоящим 

Кодексом, 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 настоящим 

Кодексом, иными федеральными законами; 

 - возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением 

трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 

установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами; 

 - обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

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

каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, 



  

установленном Министерством образования и науки Российской Федерации; 

 - право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

 - иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 

региональными федеральными законами и законодательными актами.  

3.2. Работники, достигшие возраста сорока лет, за исключением лиц, 

указанных в    п. 9.3 настоящих Правил, при прохождении диспансеризации 

в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, 

имеют право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в 

год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

3.3. Работники, достигшие предпенсионного возраста, и работники– 

получатели пенсии по - старости или пенсии за выслугу лет, при 

прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, освобождаются от работы на 

два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы 

(должности) и среднего заработка. 

3.4.  Работники освобождаются от работы для прохождения 

диспансеризации на основании письменного заявления на имя заведующего, 

согласованного с непосредственным руководителем или лицом, временно 

исполняющим его обязанности. Согласованное заявление подают в отдел 

кадров. 

3.4.1. Если заведующий не согласится с датой освобождения от 

работы, указанной в заявлении, работнику предлагают выбрать другую дату. 

3.4.2. Результаты рассмотрения заявления заведующий, лицо, его 

заменяющее, оформляют в виде резолюции на заявлении. 

3.5. Заведующему Учреждения предоставляется в порядке, 

установленном Правительством Российской Федерации, права, социальные 

гарантии и меры социальной поддержки, предусмотренные педагогическим 

работникам пунктами 3 и 5 части 5 и частью 8 (при соблюдении условий, 

предусмотренных данной частью) статьи 47 Федерального закона «Об 

образовании в Российской Федерации».  

3.6. Работник обязан:   

- выполнять Устав МБДОУ; 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные 

трудовым договором;  

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка учреждения, 

должностные инструкции; 

  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 сообщать 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 того 

имущества);  проходить предварительные при поступлении на работу и 

периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские 

осмотры по направлению. 

 

 

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

4.1. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены настоящим Кодексом, 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 других работников, 

соблюдения правил внутреннего трудового распорядка, требований охраны 

труда; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными 

федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты (за исключением 

работодателей - физических лиц, не являющихся индивидуальными 

предпринимателями); 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и 

защиты своих интересов и вступать в них; 

- создавать производственный совет (за исключением работодателей - 

физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями) - 

совещательный орган, образуемый на добровольной основе из числа 

работников данного работодателя, имеющих, как правило, достижения в 

труде, для подготовки предложений по совершенствованию 

производственной деятельности, отдельных производственных процессов, 

внедрению новой техники и новых технологий, повышению 

производительности труда и квалификации работников. Полномочия, состав, 

порядок деятельности производственного совета и его взаимодействия с 

работодателем устанавливаются локальным нормативным актом. К 

полномочиям производственного совета не могут относиться вопросы, 

решение которых в соответствии с федеральными законами отнесено к 

исключительной компетенции органов управления организации, а также 

вопросы представительства и защиты социально-трудовых прав и интересов 



  

работников, решение которых в соответствии с настоящим Кодексом и 

иными федеральными законами отнесено к компетенции профессиональных 

союзов, соответствующих первичных профсоюзных организаций, иных 

представителей работников. Работодатель обязан информировать 

производственный совет о результатах рассмотрения предложений, 

поступивших от производственного совета, и об их реализации; 

- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

- проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права (самообследование). 

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 настоящим 

Кодексом, коллективным договором, правилами внутреннего трудового 

распорядка, трудовыми договорами; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 

договор в порядке, установленном настоящим Кодексом; 

- 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 контроля (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 настоящим Кодексом, 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 установлены настоящим Кодексом, 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. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКА И РАБОТОДАТЕЛЯ 
5.1. Лица, виновные в нарушении трудового законодательства и 

иных актов, содержащих нормы трудового права, привлекаются к 

дисциплинарной ответственности и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, 

административной и уголовной ответственности в порядке, 

установленном федеральными законам 

5.2.  Материальная ответственность стороны трудового договора 

наступает за ущерб, причиненный ею другой стороне в результате ее 

виновного противоправного поведения (действий или бездействия), 

если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами. 

5.3. Работодатель обязан возместить Работнику не полученный 

им заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности 

трудиться.  

5.4. Такая обязанность, в частности, наступает, если заработок не 

получен в результате: 

– незаконного отстранения Работника от работы, его увольнения 

или перевода на другую работу отказа Работодателя от исполнения или 

несвоевременного исполнения решения органа по рассмотрению 

трудовых споров или государственного правового инспектора труда о 



  

восстановлении Работника на прежней работе; 

– задержки Работодателем выдачи Работнику трудовой книжки, 

внесения в трудовую книжку неправильной или не соответствующей 

законодательству формулировки причины увольнения работника. 

5.5. Работодатель, причинивший ущерб имуществу Работника, 

возмещает этот ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по 

рыночным ценам, действующим в данной местности на день возмещения 

ущерба. 

При согласии Работника ущерб может быть возмещен в натуре. 

5.6. При нарушении Работодателем установленного срока 

соответственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при 

увольнении и (или) других выплат, причитающихся Работнику, 

работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной 

компенсации) в размере, установленном Трудовым кодексом РФ. 

5.7. Работник обязан возместить Работодателю причиненный ему 

прямой действительный ущерб. За причиненный ущерб Работник несет 

материальную ответственность в пределах своего среднего месячного 

заработка, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или 

иными федеральными законами. 

5.8. Взыскание с виновного Работника суммы причиненного 

ущерба, не превышающей среднего месячного заработка, производится 

по распоряжению Работодателя. Распоряжение может быть сделано не 

позднее одного месяца со дня окончательного установления 

Работодателем размера причиненного работником ущерба. Если 

месячный срок истек или Работник не согласен добровольно возместить 

причиненный работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, 

подлежащая взысканию с Работника, превышает его средний месячный 

заработок, то взыскание может осуществляться только судом. 

5.9. Материальная ответственность в полном размере 

причиненного ущерба возлагается на Работника в следующих случаях: 

– когда в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами на Работника возложена материальная 

ответственность в полном размере за ущерб, причиненный 

работодателю при исполнении Работником трудовых обязанностей; 

– недостачи ценностей, вверенных ему на основании 

специального письменного договора или полученных им по разовому 

документу; 

– умышленного причинения ущерба; 

– причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического 

или иного токсического опьянения; 

– причинения ущерба в результате преступных действий 

работника, установленных приговором суда; 

– причинения ущерба в результате административного проступка, 

если таковой установлен соответствующим государственным органом; 

– причинения ущерба не при исполнении Работником трудовых 



  

обязанностей. 

Материальная ответственность в полном размере причиненного 

работодателю ущерба может быть установлена трудовым договором, 

заключаемым с заместителями руководителя организации, главным 

бухгалтером. 

Работодатель имеет право с учетом конкретных обстоятельств, 

при которых был причинен ущерб, полностью или частично отказаться от 

его взыскания с виновного работника. Материальная   ответственность   

работника   исключается   в   случаях   возникновения ущерба вследствие 

непреодолимой силы, нормального хозяйственного риска, крайней 

необходимости или необходимой обороны либо неисполнения 

работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для 

хранения имущества, вверенного работнику. 

 

6. РЕЖИМ РАБОТЫ, ВРЕМЯ ОТДЫХА 

 

6.1. В учреждении устанавливается 5-ти дневная рабочая неделя, 

суббота и воскресенье – выходной.  

Режим работы Учреждения: с 7 ч. 15 мин. до 17 ч. 45 мин.  

Продолжительность рабочего дня для руководящего, 

административно-хозяйственного, обслуживающего персонала определяется 

графиком работы, составленным из расчета 40-часовой рабочей недели; 

педагогического персонала в зависимости от занимаемой должности - от 20 

до 36 часов в неделю, работникам-инвалидам не более 35 часов в неделю. 

Графики работ утверждаются заведующим Учреждения по согласованию с 

Профсоюзом и предусматривают время начала и окончания работы, перерыв 

для отдыха и питания.  

6.1.2. Педагогическим работникам в зависимости от должности и 

(или) специальности с учетом особенностей их труда устанавливается норма 

часов педагогической работы за ставку заработной платы:  

- 20 часов в неделю - учителям-логопедам;  

- 24 часа в неделю – музыкальным руководителям; 

 - 30 часов в неделю - воспитателям, работающим непосредственно в 

группах с обучающимися (воспитанниками, детьми), имеющими 

ограниченные возможности здоровья;  

30 часов в неделю - инструкторам по физической культуре;  

36 часов в неделю - воспитателям в общеобразовательных группах, 

педагогу - психологу.  

6.1.3. За педагогическую работу, выполняемую с согласия 

педагогических работников сверх установленной нормы часов за ставку 

заработной платы, производится дополнительная оплата соответственно 

получаемой ставке заработной платы в одинарном размере.  

6.1.4. Перерыв для отдыха и питания устанавливается:  

 - для административного состава, педагогов - специалистов с 12.00 

до 13.00;  



  

- для обслуживающего персонала с 14.00 до 15.00; 

 - для воспитателей – совместно с воспитанниками или в удобное для 

работников время, не нарушая воспитательно – образовательный процесс 

(Приказ Минообрнауки РФ от 11.05.2016г.; ТК РФ №356, ст.108 ч.3); 

 - перерыв не устанавливается работнику, если установленная для него 

продолжительность ежедневной работы (смены) не превышает четырех часов 

(ч.1 ст. 108 ТК РФ в ред. Федерального закона от 18 июня 2017 г. № 125 – 

ФЗ).  

6.2. Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение 

работников Учреждения к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

допускается только в случаях, предусмотренных ст. 113 ТК РФ, с их 

письменного согласия по письменному распоряжению работодателя не чаще 

1 раза в месяц с последующим предоставлением отгулов той же 

продолжительности, что и дежурство. 

По производственной необходимости работодатель имеет право на 

выполнение хозяйственных работ, не требующих специальных знаний 

(косметический ремонт, уборка территории), привлекать к работе 

работников Учреждения в пределах установленного им рабочего времени. 

Периоды отмены (приостановки) (деятельности Учреждения по 

реализации образовательной программы, присмотру и уходу за детьми) для 

воспитанников в отдельных (группах) либо в целом по Учреждению по 

санитарно- эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям 

являются рабочим временем педагогических работников и иных 

работников Учреждения и регулируются в порядке, который установлен 

для рабочего времени. 

Работа в выходной и нерабочий праздничный день оплачивается не 

менее, чем в двойном размере в порядке, установленном ст. 153 ТК РФ. По 

желанию работника ему может быть предоставлен другой день отдыха. В 

этом случае работа в выходной или нерабочий предпраздничный день 

оплачивается в одинарном размере. 

6.3. Изменение графика работы и временная замена одного работника 

другим без согласования с администрацией не разрешается.  

6.4. Работникам запрещается оставлять работу до прихода, сменяющего 

работника. В случае неявки сменяющего, работник заявляет об этом 

администрации, которая обязана немедленно принять меры к замене 

сменщика другим работником.  

6.5. Сверхурочная работа, как правило, не допускается. Администрация 

может применять сверхурочные работы только в исключительных случаях, 

предусмотренных законодательством. Сверхурочные работы не должны 

превышать для каждого работника четырех часов в течение двух дней подряд 

и 120 часов в год.  

6.6. Пропуски работы, уход в рабочее время по служебным делам или 

по другим уважительным причинам, допускаются только в исключительных 

случаях и только с разрешения работодателя. Преждевременный уход с 

работы при уважительной причине разрешается по увольнительной записке 



  

(с отметкой в журнале «Учета прихода и ухода сотрудников»). Изменение 

графика работы без согласования с заведующим Учреждения не допускается.  

6.7. В случае, если работник не может явиться на работу по 

уважительной причине, он обязан известить об этом работодателя с 

последующим предоставлением оправдательных документов. В случае 

неявки на работу по болезни работник обязан срочно известить об этом 

администрацию, а также предоставить лист временной нетрудоспособности в 

первый день выхода на работу после болезни. 

 6.8. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час, 

кроме лиц, пользующихся сокращенной продолжительностью рабочего 

времени. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней 

выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий 

день.  

6.9. Работа в выходные и праздничные дни, как правило, запрещается, 

кроме сторожей. Привлечение отдельных работников Учреждения 

(воспитателей, заведующего хозяйством и др.) к дежурству в выходные и 

праздничные дни допускаются в исключительных случаях, предусмотренных 

законодательством, по письменному приказу заведующего Учреждения.  

6.10 Администрация Учреждения организует учет рабочего времени и 

его использования всеми сотрудниками Учреждения.  

6.11. В случае производственной необходимости и различной 

интенсивности труда в разные периоды рабочего времени рабочий день 

может быть разделен на части с тем, чтобы общая продолжительность 

рабочего времени не превышала установленной продолжительности 

ежедневной работы.  

6.12. По заявлению работника работодатель имеет право разрешить 

ему работу по трудовому договору в этой же организации в порядке 

внутреннего совместительства.  

6.13. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением 

места работы (должности) и среднего заработка. Очередность 

предоставления оплачиваемых отпусков определяется в соответствии с 

графиком отпусков, утверждаемых работодателем с учетом мнения 

профсоюзного комитета Учреждения не позднее, чем за две недели до 

наступления календарного года. О времени начала отпуска работник должен 

быть извещен не позднее, чем за две недели до его начала. Отдельным 

категориям работников в случаях предусмотренных федеральными 

законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию 

в удобное для них время.  

Длительность отпусков работников составляет: 

42 календарных дня - заведующий, заместитель заведующего, 

воспитатели общеразвивающих групп, музыкальный руководитель 

общеразвивающих групп. 

56 календарных дней – воспитатель комбинированной группы, 

учитель-логопед, инструктор по физической культуре, музыкальный 



  

руководитель, педагог – психолог, работающих в группах для воспитанников 

с отклонениями в развитии (ст.334 ТК РФ). 

28 календарных дней - весь обслуживающий персонал. 

30 календарных дней - работник инвалид, если у работника – 

инвалида нет других оснований на удлинённый отпуск. 

6.14. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен  отпуск 

без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется 

по соглашению между работником и Работодателем. Работодатель обязан на 

основании письменного заявления работника предоставить отпуск без 

сохранения заработной платы (ст.128 ТК РФ): 

 - работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 

календарныхдней 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 - до пяти календарных дней. 

Работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до 

четырнадцати лет, работнику, имеющему ребенка-инвалида в возрасте до 

восемнадцати лет, одинокой матери, воспитывающей ребенка в возрасте до 

четырнадцати лет, отцу, воспитывающему ребенка в возрасте до 

четырнадцати лет без матери, коллективным договором могут 

устанавливаться ежегодные дополнительные отпуска без сохранения 

заработной платы в удобное для них время продолжительностью до 14 

календарных дней. Указанный отпуск по письменному заявлению работника 

может быть присоединен к ежегодному оплачиваемому отпуску или 

использован отдельно полностью либо по частям. Перенесение этого отпуска 

на следующий рабочий год не допускается (ст.128 ТК РФ).  

Отпуск без сохранения заработной платы сроком до 1 года 

предоставляется работникам, имеющим стаж - 10 лет непрерывной 

педагогической работы (п.5ч.4 ст.47 ФЗ «Об образовании РФ»). 

Отпуск без сохранения заработной платы по письменному заявлению 

может быть предоставлен в следующих случаях: 

- в связи с переездом на новое место жительства – 2 дня; 

- для проводов детей в армию – 2 дня; 

- родителям, имеющим детей первого и выпускного класса для 

сопровождения их на линейку 1сентября или 25 мая – 1 день. 

Работодатель с учетом своих производственных и финансовых 



  

возможностей может самостоятельно устанавливать другие дополнительные 

отпуска для работников в порядке и на условиях, определенных по 

согласованию с Профкомом. 

6.15. В соответствии со статьей 104 ТК РФ в Учреждении введен  

суммированный учет рабочего времени сторожей, чтобы продолжительность 

рабочего времени за год (январь – декабрь) не превышала нормального числа 

рабочих часов.  

6.16. Порядок введения суммированного учета времени в Учреждении:  

6.16.1. В учреждении сторожа работают по графику сменности с 

установленным суммированным учетом рабочего времени.  

6.16.2.Суммированный учет рабочего времени устанавливается с 

учетным периодом один год (январь- декабрь).  

6.16.3. Работодатель ведет учет рабочего времени, фактически 

отработанного каждым работником, в отношении которого введен 

суммированный учет (для этого составляются графики работы (сменности), 

которые доводятся до сведения работников не позднее, чем за один месяц до 

введения их в действие (ст. 103 ТК РФ).  

 6.16.4. У работников, работающих в режиме суммированного учета 

рабочего времени, в табеле в разрезе дней месяца отражается фактически 

отработанное количество часов. 

 6.16.5. При подсчете рабочих часов, которые необходимо отработать в 

учетном периоде, из этого периода исключается время, в течение которого 

работник освобождается от исполнения трудовых обязанностей (период 

выполнения государственных, общественных обязанностей, относятся все 

виды отпусков, временная нетрудоспособность, выходные дни по уходу за 

ребенком-инвалидом, дни прохождения медицинского осмотра, сдача крови 

и дни отдыха доноров и т.д.). 

 6.16.6.Трудовым законодательством не ограничена максимальная 

продолжительность рабочей смены при суммированном учете рабочего 

времени. 

 6.16.7. Если работник увольняется до окончания учетного периода, за 

который установлена норма рабочего времени, то норма рабочего времени 

для такого сотрудника исчисляется с начала учетного периода до дня 

увольнения. 

 6.16.8. Для работников, работающих неполный рабочий день (смену) и 

(или) неполную рабочую неделю, нормальное число рабочих часов за 

учетный период соответственно уменьшается (ст. 104 ТК РФ) 

 6.16.9. Подсчет часов переработки при суммированном учете рабочего 

времени ведется после окончания учетного периода, установленного в 

учреждении (письмо Минздравсоцразвития России от 31 августа 2009 г. № 

22-2-3363). 

 

7. ПОРЯДОК ОПЛАТЫ ТРУДА 

 

7.1. Оплата труда работников Учреждения осуществляется в 



  

соответствии с штатным расписанием и сметой расходов. 

 7.2. Оплата труда работников осуществляется в зависимости от 

должностных обязанностей, квалификации работника, сложности, 

интенсивности, количества, качества и условий выполняемой работы, а также 

компенсационных выплат (доплат и надбавок компенсационного характера) 

и стимулирующих выплат (доплат и надбавок стимулирующего характера, 

премий и иных поощрительных выплат) в пределах бюджетных 

ассигнований, направляемых на оплату труда.  

7.3. Основной формой оплаты труда является выплата заработной платы в 

денежной единице Российской Федерации.  

7.4. Заработная плата каждого работника зависит от его квалификации, 

сложности выполняемой работы, количества и качества затраченного труда.  

7.5. При выплате заработной платы работнику выдается расчетный лист, 

через который работник извещается о составных частях заработной платы, 

причитающейся ему за соответствующий период работы. 44 Заработная 

плата выплачивается два раза в месяц, 10 и 25 числа, путем перечисления на 

счет Сбербанка России с учетом трех дней банковских услуг 

дополнительно.  

7.6. При выполнении работ с вредными условиями труда производится 

доплата к должностным окладам работников (согласно перечня 

тарификационного списка), в размере, предусмотренном действующим 

Положения об оплате труда работников Учреждения. 

 7.7. Работнику, исполняющему обязанности временно отсутствующего 

работника, производится доплата за совмещение профессий 

пропорционально выполняемой дополнительной работе; за увеличение 

объема выполняемых работ производится доплата в размере, 

предусмотренном действующим Положением об оплате труда работников 

Учреждения. 

 7.8. Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы в 

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

размере.  

7.10. Работа в праздничный день у сторожей и операторов котельной 

оплачивается в двойном размере.  

7.11. Ночное время, с 22.00 до 6.00 оплачивается в размере 35% часовой 

тарифной ставки (оклада), рассчитанного за каждый час работы в ночное 

время. В соответствии со статьей 104 ТК РФ в Учреждении введен 

суммированный учет рабочего времени сторожей и операторов котельной. В 

виду невозможности соблюдения установленной для данной категории 

работников (скользящий график) еженедельной продолжительности рабочего 

времени, учетный период для суммирования в Учреждении для сторожей 

составляет 1 год, а операторов котельной полгода.  



  

 

8. ПРИМЕНЯЕМЫЕ К РАБОТНИКАМ МЕРЫ ПООЩРЕНИЯ 

И ВЗЫСКАНИЯ 

 

 

8.1. За образцовое выполнение обязанностей, новаторство в труде и 

другие достижения в работе применяются следующие поощрения: 

 - объявление благодарности;  

- выдача премий;  

- награждение ценным подарком;  

- награждение почетной грамотой; 

-представление к награждению ведомственными и государственными 

наградами; 

Поощрения применяются работодателем совместно или по 

согласованию с профкомом. 

 Поощрения объявляются приказом заведующего и доводятся до 

сведения коллектива, запись о поощрении вносится в трудовую книжку 

работника.  

8.2. Работникам успешно и добросовестно выполняющим, свои 

трудовые обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и 

льготы в области социально-культурного, бытового и жилищного 

обслуживания, а также преимущества при продвижении по службе. За 

особые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к 

поощрению, наградам и присвоению званий.  

8.3. Поощрения объявляются приказом по Учреждению и заносится 

в трудовую книжку работника, за исключением случаев когда трудовая 

книжка не ведется (электронная трудовая книжка). 

8.4. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои 

трудовые обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и 

льготы. 

8.5. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или 

неподлежащее исполнение вследствие умысла, самонадеянности либо 

небрежности работника возложенных на него обязанностей, влечет за собой 

применение мер дисциплинарного взыскания.  

8.6. За нарушение трудовой дисциплины работодатель Учреждения 

применяет следующие дисциплинарные взыскания: 

 - замечание;  

- выговор; 

 - увольнение (по соответствующим основаниям).  

За каждое нарушение может быть наложено дисциплинарное взыскание. 

Меры дисциплинарных взысканий определяются заведующим  Учреждения. 

8.7. До применения взысканий от нарушителя трудовой дисциплины 

требуется объяснительная в письменной форме. Отказ от дачи письменного 

объяснения либо устное объяснение не препятствует применению взыскания. 

Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 



  

норм профессионального поведения и Устава Учреждения может быть 

проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменном 

виде. Копия жалобы должна быть вручена педагогическому работнику, ход 

дисциплинарного расследования и принятие по его результатам решения 

могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного работка, 

за исключением случаев, связанных с педагогической деятельностью, 

защитой интересов воспитанников.  

8.8. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения нарушения трудовой дисциплины, не считая времени болезни и 

отпуска работника. Взыскание не может быть применено позднее шести 

месяцев со дня совершения нарушения трудовой дисциплины.  

8.9. Взыскание объявляется приказом по Учреждению. Приказ должен 

содержать указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за 

которое налагается данное взыскание. Приказ объявляется работнику под 

расписку в 3-х дневный срок со дня подписания.  

8.10. К работникам, имеющим взыскание, меры поощрения не 

применяются в течение срока действия этих взысканий.  

8.11. Педагогические работники Учреждения, в обязанности которых 

входит выполнение воспитательных функций по отношению к 

воспитанником, могут быть уволены за совершение аморального проступка, 

несовместимого с продолжением данной работы ст. 81 ТК РФ. К аморальным 

проступкам могут быть отнесены рукоприкладство по отношению к 

воспитанникам, нарушение общественного порядка, в т.ч. и не по месту 

работы, другие нарушения норм морали, явно не соответствующие 

общественному положению педагога.        

8.12. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его 

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

отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то 

составляется соответствующий акт. Приказ должен содержать указание на 

конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное 

взыскание, мотивы применения взыскания. 

8.13. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного 

месяца со дня обнаружения поступка, не считая времени болезни работника, 

пребывание его в отпуске, а также, времени необходимого на учет времени 

представительного органа работников.  

8.14.Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 

шести месяцев со дня совершения поступка, а по результатам ревизии, 

проверки финансово – хозяйственной деятельности или аудиторской 

проверки – позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не 

включается время производства по уголовному делу. 

8.14. За каждый дисциплинарный поступок может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. Приказ работодателя о 

применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под 

расписку в течении трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа 



  

работника подписать указанный приказ составляется соответствующий 

акт. 

8.15.Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником 

в государственной инспекции труда или органах по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 

8.16.К работникам, имеющим взыскание, меры поощрения не 

применяются в течение сроков действия этих взысканий. 

8.17.Если в течении года со дня применения дисциплинарного 

взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному 

взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, по 

просьбе самого работника, ходатайства его непосредственного руководителя 

или представительного органа работников, если подвергнутый 

дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя 

как добросовестный работник.  

 
 

9. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

9.1. Настоящие Правила принимаются общим собранием работников и 

утверждаются приказом заведующего Учреждения сроком на 3 года и 

прекращают свое действие одновременно с Коллективным договором. 

     9.2. Правила вступают в силу с момента издания приказа о принятии 

Правил и считаются пролонгированными на каждый последующий год, 

если ни одна сторона не заявит об их расторжении за месяц до истечения 

срока его действия. 

9.3 С Правилами должен быть ознакомлен под подпись каждый 

работник, поступающий на работу в Учреждение, до начала выполнения 

его трудовых обязанностей 

 

ПРИНЯТО: 

Общим собранием (конференцией) трудового коллектива 

МБДОУ ДС №38 «Колокольчик» г.Светлоград 

 № 1 от 26.02.2024 года 
 

 



  

С ПРАВИЛАМИ ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

РАБОТНИКОВ МБДОУ ДС №38 «Колокольчик» г.Светлоград ознакомлены 

20.02.2024 года: 
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