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I. Общие положения 

 1.1.Настоящие правила внутреннего трудового распорядка являются локальным 

нормативным актом разработанным и утвержденным в соответствии с трудовым  

законодательством РФ и Уставом Учреждения в целях укрепления трудовой дисциплины, 

рационального использования рабочего времени и создания условий для эффективной работы 

коллектива. 

 1.2.Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) – определяют 

трудовой распорядок в Муниципальном дошкольном образовательном автономном учреждении 

«Детский сад № 16 «Чебурашка» общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением 

познавательно-речевого развития воспитанников г. Новотроицка Оренбургской области» и 

регламентируют порядок приема, перевода и увольнения работников, основные права, 

обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, меры 

поощрения и взыскания, применяемые к работникам, а также иные вопросы регулирования 

трудовых отношений у данного работодателя. 

 Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, эффективной 

организации труда, рациональному использованию рабочего времени, созданию условий для 

достижения высокого качества труда, обеспечению безопасных условий и охраны труда. 

 1.3.В настоящих Правилах используются следующие основные понятия: 

 «Работодатель»- заведующий Учреждения; 

 «Работник»- физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем на 

основании трудового  договора (эффективного контракта) и на основаниях, предусмотренных 

ст.16 ТК РФ 

«дисциплина труда» - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, 

определенным в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами Работодателя, трудовым договором; 

1.4.Дисциплина в учреждении поддерживается на основе уважения человеческого 

достоинства обучающихся (воспитанников) и работников. Применение методов физического и 

психического воздействия по отношению к обучающимся (воспитанникам) не допускается. 

1.5. Правила обязательны для всех работников, заключивших трудовой договор с 

работодателем (в том числе и внешних совместителей) и руководителя организации. 

1.6.Правила соблюдаются на всей территории организации, включая отдельно 

расположенные структурные подразделения. 

1.7. На основании ст. 68 ТК РФ Правила внутреннего трудового распорядка доводятся до 

сведения каждого работника, при приеме на работу (до подписания трудового договора) под 

роспись, а так же с коллективным  договором, иными локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника. 

 1.8.Трудовые права и обязанности работников конкретизируются в трудовых  договорах                 

и должностных инструкциях. 

 1.9.Правила утверждены с учетом мнения профсоюзного комитета учреждения. 

     
II. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

 2.1.Порядок приема на работу: 

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

о работе в данном учреждении. 

 2.1.2.При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан 

ознакомить Работника под роспись с настоящими Правилами, Коллективным договором, иными 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

Работника. 

 2.1.3.При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

Работодателю документы, предусмотренные ст.65 ТК РФ: 

 -паспорт, или иной документ, удостоверяющий личность; 

 -трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности( в том числе в электронном 

виде), за  исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник 

поступает на работу на условиях совместительства; 
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 -документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

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

свидетельство пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые; 

 -документы воинского учета - для военнослужащих 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 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; 

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

утратой, повреждением или иной причине работодатель обязан по заявлению этого лица (с 

указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку. 

2.1.5.Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывает стороны. Один экземпляр трудового договора передается 

Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра трудового 

договора подтверждается подписью Работника на экземпляре трудового договора, хранящимся у 

Работодателя. 

2.1.6.Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если 

Работник приступил к работе с  ведома или по поручению Работодателя или его представителя, 

уполномоченного осуществлять допуск к работе. При фактическом  допущении Работника к 

работе Работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее 

трех рабочих дней со дня такого допущения. 

2.1.7. В трудовом договоре может быть предусмотрено условие об испытании Работника в 

целях проверки его соответствия поручаемой работе. 

2.1.8.При заключении трудовых договоров с работниками, с которыми согласно 

законодательству РФ Работодатель имеет право заключать письменное договоры о полной или 

коллективной материальной  ответственности, в трудовом договоре предусматривается 

соответствующее условие. 

2.1.9.На основании заключенного трудового договора издается приказ  о приеме Работника 

на работу. Приказ о приеме на работу объявляется Работнику под роспись в трехдневный срок со 

дня фактического начала работы. По требованию Работника Работодатель выдает ему надлежаще  

заверенную копию указанного приказ. 

2.1.10.Перед началом работы(началом непосредственного исполнения Работником 

обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым договором) Работодатель 

(уполномоченное им лицо)проводит инструктаж по охране труда. Работник, не прошедший 

инструктаж по охране труда, к работе не допускается. 

2.1.11.Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, если работа                                   

у  Работодателя является основной. 

2.1.12.В случаях установленных Трудовым кодексом РФ, при заключении трудового 

договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой 

деятельности вместе с трудовой  книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой деятельности могут 

использоваться также для исчисления трудового стажа Работника, внесения записей в трудовую 

книжку ( в случаях, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом на 

Работника ведется трудовая книжка) и осуществления других целей в соответствии с законами                     

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

2.1.13.Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 

деятельности и трудовом стаже каждого Работника( далее – сведения о трудовой деятельности) и 

представляет ее в порядке установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном(персонифицированным)учете в системе обязательного пенсионного страхования 

для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ. 

В сведения о трудовой деятельности включается информация: 

-о Работнике; 
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- месте его работы; 

- его трудовой функции; 

-переводах  Работника на другую постоянную работу; 

-увольнении  Работника с указанием основания и причины прекращения трудового договора; 

-другая информация, предусмотренная Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом. 

2.1.14.Работодатель обязан предоставить Работнику (за исключением случаев, если на 

Работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы                            

у Работодателя способом, указанным в заявлении Работника (на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалификационной электронной подписью(при ее наличии у Работодателя), поданном в 

письменной форме или направленном в порядке установленном Работодателем, по адресу 

электронной почты Работодателя: detsad16@list.ru  

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

- при увольнении - в день прекращения трудового договора. 

2.1.15.В случае выявления Работником неверной или неполной информации в сведениях                   

о трудовой деятельности, представленных Работодателем для хранения в информационных 

ресурсах Пенсионного фонда РФ, Работодатель  по письменному заявлению Работника обязан 

исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности  и предоставить их в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе  обязательного страхования для хранения                                      

в информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ. 

  

 2.2.Порядок увольнения работников 

2.2.1 Трудовой договор может быть прекращен (расторгнуть) в порядке и по  основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

2.2.2 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. Если приказ о прекращении трудового договора  невозможно довести 

до сведения Работника или Работник отказывается ознакомиться  с ним  под роспись, на приказе 

ставится соответствующая запись 

2.2.3 Днем прекращения трудового договора является последний день работы Работника, за 

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

Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом сохранялось место работы (должность) 

2.2.4 При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового договора возвращает 

все переданные ему Работодателем для осуществления  трудовой функции документы, 

оборудование, инструменты и иные товарно - материальные ценности, а также документы, 

образовавшиеся при  исполнении трудовых функций.  

2.2.5. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного Работодателя. 

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. 

 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 Трудовым кодексом 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 

mailto:detsad16@list.ru
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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). 

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности об 

основании и причине увольнения вносится в точном соответствии с Трудовым кодексом РФ или 

иным  федеральным законом и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи 

ТК РФ или иного федерального закона. 

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

2.3.1.Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 

перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за 

исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. Соглашение об изменении определенных 

сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме и оформляется 

дополнительным соглашением к трудовому договору (ст. 72 ТК РФ). 

2.3.2.Изменение условий (содержания) трудового договора возможно по следующим 

основаниям: 

а) изменение определенных сторонами условий трудового договора по причинам, связанным 

с изменением организационных или технологических условий труда (ст.74 ТК РФ); 

б) перевод на другую работу (постоянное или временное изменение трудовой функции 

работника или структурного подразделения, в котором он работает, если структурное 

подразделение было указано в трудовом договоре) (ст.72 ТК РФ). 

2.3.3.В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или 

технологических условий труда, определенные сторонами условия трудового договора не могут 

быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за исключением 

изменения трудовой функции работника (ст. 74 ТК РФ). 

К числу таких причин могут относиться: 

 реорганизация учреждения (слияние, присоединение, разделение, выделение, 

преобразование), а также внутренняя реорганизация в учреждении; 

 изменения в осуществлении образовательного процесса в учреждении (изменение режима 

работы учреждения, сокращение списочного состава воспитанников, количества групп, изменение 

штатного расписания, введение новых форм дошкольного образования и др.). 

О предстоящих изменениях (системы и размеров оплаты труда, режима работы, 

установление или отмена неполного рабочего времени, совмещение профессий изменение 

наименование должности и др.), определенных сторонами условий трудового договора, а также о 

причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить работника 

в письменной форме не позднее, чем за два месяца, если иное не предусмотрено ТК РФ. 

 2.3.4.Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой функции 

работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник (если структурное 

подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы у того же 

работодателя. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работника, 

за исключением случаев, предусмотренных частями второй и третьей статьи 72.2 ТК РФ (по 

производственной необходимости, для замещения временно отсутствующего работника и др.), 

когда работника переводят без его согласия на срок до одного месяца (ст. ст. 72.1, 72.2 ТК РФ). 

Перевод на другую постоянную работу в пределах одного учреждения оформляется 

приказом работодателя, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника. 

По соглашению сторон, заключаемого в письменной форме, работник может быть временно 

переведен на другую работу у того же работодателя на срок до одного года, а в случае, когда такой 

перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, за которым 

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

Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а он                       

не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о временном 

характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным (ст.72.2 ТК РФ). 

При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается только                

с письменного согласия работника. 

2.3.5.Исполнение работником обязанностей временно отсутствующего работника (отпуск, 

болезнь, повышение квалификации и т.д.) возможно только с согласия работника, которому 
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работодатель поручает эту работу, и на условиях, предусмотренных ст. ст. 60.2, 151 ТК РФ – без 

освобождения от основной работы или путем временного перевода на другую работу. 

2.3.6. Перевод работника на другую работу в соответствии с медицинским заключением 

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

2.3.7.Работодатель обязан в соответствии со ст. 76 ТК РФ отстранить от работы (не допускать 

к работе) работника: 

 появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

 не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области 

охраны труда; 

 не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр 

(обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 

предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; 

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

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым 

договором; 

 по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

 в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. 

 

2.4.Прекращение трудового договора: 

2.4.1.Основаниями прекращения трудового договора являются: 

а) соглашение сторон (ст.78 ТК РФ); 

б) истечение срока трудового договора (ст.79 ТК РФ), за исключением случаев, когда 

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

прекращения; 

в)расторжение трудового договора по инициативе работника (ст. 80 ТК РФ); 

г) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (ст.71 и 81 ТК РФ); 

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

или переход на выборную работу (должность) (ст.77. п.5 ТК РФ); 

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

организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее 

реорганизацией (ст.75 ТК РФ); 

ж) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами 

условий трудового договора (ч.4 ст.74 ТК РФ); 

з) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии                          

с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами РФ, либо отсутствием у работодателя соответствующей 

работы (ч.3 и 4 ст.73 ТК РФ); 

и) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем                        

(ч.1 ст.72.1 ТК РФ); 

к) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (ст.83 ТК РФ); 

л) нарушение установленных ТК РФ или иным федеральным законом правил заключения 

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

РФ); 

2.4.2.Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным 

ТК РФ и иными федеральными законами (ст.77 ТК РФ). 

2.4.3.При неудовлетворительном результате испытания, назначенном при приеме на работу, 

работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор                               

с работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за три дня                                 

с указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшем 
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испытание. 

2.4.4.Решение работодателя работник имеет право обжаловать в суд (ст.71 ТК РФ). 

2.4.5.О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник 

должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до 

увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, 

заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

2.4.6.Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

прекращается по завершении этой работы. 

2.4.7.Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

2.4.8.Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение 

определенного периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона) (ст.79 ТК 

РФ). 

2.4.9.Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели (14 календарных дней), если иной 

срок не установлен ТК РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается 

на следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении (ч.1 ст.80 

ТК РФ). 

2.4.10.По соглашению между работником и работодателем трудовой договор, может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении (ч.2 ст. 80 ТК РФ). 

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

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в 

образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях 

установленного нарушения работодателем трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий 

коллективного договора, соглашения или трудового договора работодатель обязан расторгнуть 

трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника. 

2.4.12.До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое 

время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место                               

не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с ТК РФ и иными 

федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора (ч.4 ст.80 ТК 

РФ). 

2.4.13.По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить 

работу. 

2.4.14.Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 

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

продолжается. 

2.4.15.Работник, заключивший договор с условием об испытательном сроке, имеет право 

расторгнуть трудовой договор в период испытания, предупредив об этом работодателя                                 

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

2.4.16.Увольнение по результатам аттестации работников, а также в случаях сокращения 

численности или штата работников учреждения допускается, если невозможно перевести 

работника с его согласия на другую работу (ст.81 ТК РФ). 

2.4.17.Причинами увольнения работников, в том числе педагогических работников, по п. 2 ч. 

1 ст. 81 ТК РФ, могут являться: 

а) ликвидация учреждения; 

б) сокращение численности или штата работников; 

в) несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие 

недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации; 

г) неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

д) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

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

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

рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня 
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(смены); 

  появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории организации - 

работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять трудовую 

функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 

 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; 

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

умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу 

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

рассматривать дела об административных правонарушениях; 

 установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда 

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

последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало 

реальную угрозу наступления таких последствий; 

2.4.18.Совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 

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

со стороны работодателя; 

2.4.19.  Представления работником работодателю подложных документов при заключении 

трудового договора; 

2.4.20.В других случаях, установленных ТК РФ и иными федеральными законами. 

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

совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, 

несовместимого с продолжением данной работы. 

2.4.22. Аморальным проступком является виновное действие или бездействие, которое 

нарушает основные моральные нормы общества и противоречит содержанию трудовой функции 

педагогического работника (например, поведение, унижающее человеческое достоинство, 

нахождение в состоянии алкогольного или наркотического опьянения и т.п.). 

2.4.23.Допускается увольнение только тех работников, которые занимаются воспитательной 

деятельностью, и независимо от того, где совершен аморальный проступок (по месту работы или 

в быту). 

2.4.24.Если аморальный проступок совершен работником по месту работы и в связи                           

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

условии соблюдения порядка применения дисциплинарных взысканий, установленного ст. 193 ТК 

РФ. 

2.4.25.Если аморальный проступок совершен работником вне места работы или по месту 

работы, но не в связи с исполнением им трудовых обязанностей, то увольнение работника                         

не допускается позднее одного года со дня обнаружения проступка работодателем (ч. 5 ст. 81 ТК 

РФ). 

2.4.26.Помимо оснований, предусмотренных ст. 81 ТК РФ и иными федеральными законами, 

дополнительными основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником                

в соответствии со ст. 336 ТК РФ являются: 

 повторное в течение одного года грубое нарушение устава учреждения; 

 применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим                   

и (или) психическим насилием над личностью воспитанника. 

2.4.27.Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением 

случая ликвидации организации) в период его временной нетрудоспособности и в период 

пребывания в отпуске (ст.81 ТК РФ). 

 

III. Основные права и обязанности Работодателя 

3.1. Работодатель имеет право: 
3.1.1.Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

3.1.2.Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

3.1.3.Поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 
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3.1.4.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 настоящих Правил;  

3.1.5.Требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасности; 

3.1.6.  в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

3.1.7.Принимать локальные нормативные акты, в т.ч. содержащих нормы трудового права,                   

в порядке, установленном ТК РФ; 

3.1.8.Реализовывать права, определенные Уставом учреждения, трудовым договором, 

предусмотренные законодательством о специальной оценке условий труда, законодательством 

Российской Федерации (ст.22 ТК РФ). 

3.1.9. По письменному заявлению Работника Работодатель обязан не позднее трех  рабочих 

дней со дня подачи этого 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 Трудовым кодексом РФ, иным федеральным 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. 

3.1.10.Осуществлятьиные права, предоставленные ему в соответствии с трудовым 

законодательством. 

3.1.10.Сведения о трудовой деятельности (ст. 66.1 ТК РФ) у данного Работодателя 

предоставляются Работнику в порядке, установленном статьями 66.1 и 84.1 ТК РФ. 

3.2. Работодатель обязан: 

3.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

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

соглашений и трудовых договоров; 

3.2.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

3.2.3.Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

требованиям охраны труда; 

3.2.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

3.2.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

3.2.6. Вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 

3.2.7. Выплачивать в полном объеме причитающуюся работникам заработную плату                       

в сроки, установленные в соответствии  ТК РФ, Коллективным договором, настоящими 

Правилами, трудовыми договорами; 

3.2.8.Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном ТК РФ; 

3.2.9. Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

3.3.10.Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

3.3.11. Возмещать вред, причинный работникам в связи с исполнением  ими  трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и  на условиях, которые 

установлены ТК РФ, другими  федеральными законами и иными нормативными  правовыми 

актами РФ; своевременно выполнять предписания федерального органа 

3.3.12. Отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 

РФ, иными федеральными законами и нормативными правовыми актами РФ; 

3.3.13. Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения Коллективного договора,  соглашения и контроля за их  

выполнением; 

3.3.14. Рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 
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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; 

3.3.15. Создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении учреждения                            

в предусмотренных ТК РФ, Уставом учреждения, иными федеральными законами                                        

и коллективным договором формах; 

3.3.16. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

3.3.17. Предоставлять работникам дни освобождения от работы для прохождения  

диспансеризации; 

3.3.18.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.  

 

 IV.Основные права и обязанности работников 

 4.1. Работник имеет право: 

4.1.1.На заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

4.1.2.На предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

4.1.3.Обеспечением рабочим местом, соответствующим государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным Коллективным договором; 

4.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

4.1.5.Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков; 

4.1.6. Получение полной  достоверной информации об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предусмотренных законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

4.1.7.Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

4.1.8.Объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 

них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

4.1.9.Участие в управлении учреждением в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными 

законами, соглашениями и коллективным договором формах; 

4.1.10. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных  договоров                            

и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении Коллективного 

договора, соглашений; 

4.1.11. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 

4.1.12. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

4.1.13.Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, 

и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

4.1.14.Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

4.1.15 Реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом  законодательстве. 

 

 4.2.Работник обязан: 

4.2.1. Добросовестно исполнять должностные и иные обязанности, возложенные на него 

трудовым договором, должностной инструкцией и иными документами, регламентирующей 

деятельность Работника; 

4.2.2. Соблюдать настоящие Правила; 

4.2.3.Соблюдать трудовую дисциплину;  
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4.2.4.Выполнять установленные нормы труда; 

4.2.5.Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

4.2.6.Бережно относиться к имуществу Работодателя, (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящихся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества) и других работников; 

4.2.7.Незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному  руководителю о 

4.2.8. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах                          

и должностных инструкциях. 

 

V.Рабочее время 

5.1. В Учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями 

(суббота, воскресенье), праздничные дни, установленные законодательством Российской 

Федерации. 

5.1.2.Продолжительность рабочего времени для педагогических работников (воспитатели) 

составляет 36 часов в неделю, для музыкального руководителя -24 часа вы неделю. 

5.1.3.Для административного, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала 40 

часов в неделю. 

 
 

№ 

/№ 

 

Наименование 

должности 

 

Начало 

смены 

 

Конец  

смены 

Обеденный перерыв Продолжи- 

тельность 

рабочего 

времени 

Выходные 

дни 

 
начало конец Продолжи- 

тельность 

 

1. 

 

 

Заведующий 

МДОАУ № 16 

 

 

8.00 

 

 

17.00 

 

 

12.00 

 

 

13.00 

 

 

1 час 

 

 

8 часов 

 

 

суббота, 

воскресение 

 

2. 
 

Старший  
воспитатель 

8.00 
 

15.12 
 

 
 
 

 
 

7час12 мин. 
 

суббота, 
воскресение 

 

3. 

Воспитатели  

дошкольных групп: 

по графику 

7.00 19.00    
7час12 мин. 

 

суббота, 

воскресение 

4. 
Музыкальный      

руководитель 

 

8.00 

 

 

12.48 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4часа48мин 

 

суббота, 

воскресение 

 

5. Завхоз  
8.00 

 

17.00 

 
12.00 

13.00 

 

1 час 

 

8 часов 

 

суббота, 

воскресение 

6. 

 

 

Младший  

воспитатель 
8.00 17.00 14.00 15.00 1 час 8 часов 

суббота, 

воскресение 

7. 

 

Повар: 

1 смена 
2 смена 

6.00 

9.00 

15.00 

18.00 

11.00 

13.00 
 

12.00 

14.00 
1 час 

8 часов 

 

суббота, 

воскресение 
 

8. 

Машинист  по стирке  

и ремонту 

спецодежды 

8.00 17.00 14.00 15.00 1час 8 часов 

суббота, 

воскресение 

 

9. Дворник 8.00 17.00 13.00 14.00 1 час 8 часов 
суббота, 

воскресение 

10. 

Рабочий  по 

комплексному 
обслуживанию здания 

8.00 

По 
графику 

12.00    
4 часа 

 

суббота, 

воскресение 

11. 

Электромонтер по 

ремонту и 

обслуживанию 

электрооборудования 

8.00 

По 

графику 

12.00    
4 часа 

 

суббота, 

воскресение 

12. Сторож 
Пн-пт 18.00 6.00    12 По графику 

 Сб-вс 6.00 6.00    24 

 
5.1.4.Для работников, работающих по скользящему графику ведется суммированный учет 

рабочего времени. 
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5.1.5.График работы работников, работающих по скользящему графику утверждается 

Работодателем с учетном мнения выборного органа первичной профсоюзной организации                          

и доводится до сведения работников не позднее, чем за две недели до введения его в действие. 

5.1.6.Если при приеме на работу или в течение действия трудовых отношений Работнику 

устанавливается  иной режим рабочего времени и времени отдыха, то такие условия включаются в 

трудовой договор. 

5.1.7. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником. 

5.1.8. В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой должности 

включается учебная, воспитательная работа, индивидуальная работа с воспитанниками, научная, 

творческая и  исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, предусмотренная 

должностными обязанностями – методическая, подготовительная, организационная, 

диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами 

воспитательных, физкультурно - оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, 

проводимых с воспитанниками.  

VI. Время отдыха. 

 

6.1.Временем отдыха является время, в течение которого Работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению (ст. 106 ТК РФ). 

6.2. 1.Работникам предоставляется следующее время отдыха: 

а) перерыв для отдыха и питания 

б) нерабочие праздничные дни в соответствии с ТК РФ 

в) ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка 

6.2.2. Работникам условиями трудового договора могут устанавливаться иные выходные 

дни, а также другое  время предоставления перерыва для отдыха и питания. 

6.2.3. Если продолжительность ежедневной работы или смены Работника не превышает 4 

часа, перерыв для отдыха и питания такому Работнику не предоставляется, если иное не 

предусмотрено трудовым договором. 

6.3.При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляется  два выходных дня в 

неделю: суббота и воскресенье. 

Для работников с иным режимом работы порядок предоставления времени отдыха 

определяет локальным нормативным актом работодателя  или трудовым договором. 

6.4.Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается на 

один час. 

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

предусмотренных трудовым законодательством. 

6.6. Порядок предоставления времени отдыха при совпадении нерабочего праздничного дня 

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

дней устанавливаются в  соответствии с трудовым законодательством. 

6.7.Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью - 28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется 

ежегодный оплачиваемый отпуск сроком -42 календарных дня. 

По соглашению между Работником и Работодателем ежегодный  оплачиваемый отпуск 

может быть разделен на части. При этом  продолжительность хотя бы одной из частей отпуска 

должна быть не менее 14 календарных дней.  

6.7.1.Право на использование отпуска за первый год работы возникает у  Работника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного Работодателя. По соглашению 

сторон оплачиваемый отпуск Работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 

6.7.2.Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время 

рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, 

установленной графиком отпусков. 

6.7.3.График отпусков утверждается Работодателем с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации не позднее, чем за две недели до наступления календарного 

года в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ. 

6.7.4.Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, 

определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях: 
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 временной нетрудоспособности работника; 

 6.7.5.Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного 

оплачиваемого отпуска, либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска 

позднее чем за две недели до его начала, то работодатель по письменному заявлению работника 

обязан перенести этот отпуск на другой срок, согласованный с работником. 

 6.7.6.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. 

6.7.7. Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет 

подряд, а также непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до 

восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями 

труда (ст.124 ТК РФ). 

 6.7.8.Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 

и иными Федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их 

желанию в удобное для них время: 

 -работникам до 18 лет; 

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

 -усыновителям ребенка в возрасте до 3-х месяцев; 

 -женщинам до и после отпуска по беременности и родам; 

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

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

 -чернобыльцам; 

 -женам военнослужащих. 

6.8. 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. 

 6.9.Педагогическим работникам не реже  чем через каждые десять лет непрерывной 

педагогической работы предоставляется длительный отпуск сроком до одного года в порядке, 

установленным федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке государственной политике и нормативно-правовому регулированию в сфере 

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

Федерации», статья 335 ТК РФ). 

6.9.1. В случае поступления нескольких  заявлений о предоставлении  длительного отпуска в 

Учреждении составляется график предоставления длительных отпусков. В длительном отпуске 

может находиться не более  одного педагогического работника. 

При предоставлении длительного отпуска учитываются следующие обстоятельства: 

 состояние здоровья работника; 

 личные и семейные обстоятельства работника; 

 возможности Учреждения; 

 необходимость проведения образовательного процесса. 

6.9.2. Деление длительного отпуска на части не предусмотрено. 

6.9.3. Педагогическому работнику, заболевшему в период пребывания в длительном отпуске, 

длительный отпуск продлению не подлежит. 

Длительный отпуск не продлевается и не переносится, если педагогический работник                          

в указанный период времени ухаживал за заболевшим членом семьи. 

6.9.4 Длительный отпуск может быть присоединен к основному ежегодному                                       

и дополнительным отпускам по согласованию с руководителем образовательного учреждения. 

6.9.5.Длительный отпуск педагогическим работникам, работающим по совместительству,                    

не предусмотрен. 

6.9.6. Длительный отпуск сроком до одного года предоставляется педагогическим 

работникам без сохранения  заработной платы. 
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VII. Оплата труда. 

7.1. Заработная плата Работника, в соответствии с действующей у Работодателя системой 

оплаты труда состоит из: 

7.1.1. Для педагогических работников – тарифной ставки, фактического объема учебной 

нагрузки, фактического объема педагогической работы, повышающих коэффициентов, выплат 

компенсационного и стимулирующего характера; 

7.1.2.Для иных работников - из тарифной ставки заработной платы, выплат 

компенсационного и стимулирующего характера; 

7.1.3. Для работников при сменной работе – установлен учет рабочего времени. 

7.2. Заработная плата выплачивается работникам каждые полмесяца 15 и 30 числа каждого 

месяца (в феврале 28 или 29 числа). 15 числа выплачивается первая часть заработной платы 

Работника в размере, рассчитанном исходя из отработанного времени за период с 1 по 15 число 

текущего месяца; 30 числа месяца, следующего за расчетным, производится окончательный 

расчет с Работником. 

7.3.Выплата заработной платы производится в валюте РФ путем перечисления денежных 

средств на счет Работника в банке. 

 

VIII. Применяемые к работникам меры поощрения и взыскания. 

 8.1.Для поощрения работников, добросовестно исполняющим трудовые обязанности, за 

безупречную работу и другие успехи в труде Работодатель применяет следующие виды 

поощрений: 

 объявление благодарности 

 награждение почетной грамотой. 

8.2. За совершение Работником дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 

Работодатель имеет право привлечь Работника к дисциплинарной  ответственности. 

8.3.  Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

 Замечание 

 выговор 

 увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ 

(ст.192 ТК РФ). 

8.3.1.За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 

тяжесть совершенного проступка, предшествующее поведение работника и обстоятельства, при 

которых он был совершен 

8.3.2. До наложения  дисциплинарного взыскания  от работника должны быть затребованы  

объяснения в  письменной форме. Отказ  работника дать объяснения не является основанием для 

наложения дисциплинарного взыскания. В этом случае составляется акт об отказе работника дать 

письменное объяснение. 

8.3.3.Дисциплинарное взыскание налагаются непосредственно после обнаружения 

проступка, но не позднее одного месяца со дня  его обнаружения, не считая времени болезни 

работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения выборного 

органа первичной профсоюзной организации. 

8.3.4. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка. 

8.3.5. Для некоторых видов нарушений трудовым законодательством могут быть 

установлены иные сроки привлечения к дисциплинарной ответственности. 

8.3.6.За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно 

дисциплинарное взыскание. При этом должны учитываться тяжесть совершенного проступка, 

обстоятельства, при которых он совершен, предшествующее поведение работника и его 

отношение к труду. 

8.3.7.Приказ (распоряжение) работодателя о наложении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания. 
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IX. Материальная ответственность Работодателя перед Работником 

9.1. Материальная ответственность Работодателя наступает в случае причинения ущерба 

Работнику в результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если 

иное не предусмотрено Трудовым кодексом или иными Федеральными законами. 

9.2. Работодатель обязан возместить Работнику полученный им заработок во всех случаях 

незаконного лишения работника возможности трудиться. 

9.3. Работодатель, причинивший ущерб имуществу Работника, возмещает этот ущерб                           

в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующими на день 

возмещения ущерба. При согласовании  Работника ущерб может быть возмещен в натуре. 

 

 

X.Заключительные положения 

 10.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих  Правилах, Работники                   

и Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса РФ  и иных нормативных               

актов РФ. 

 10.2. По инициативе Работодателя или Работников в настоящие Правила могут вноситься 

изменения и дополнения в порядке, установленном  трудовым законодательством. 

 10.3. При наличии индивидуальных (коллективных) споров их рассмотрение и разрешение 

производится в соответствии с Трудовым кодексом, федеральными законами, настоящими 

правилами, при этом стороны спора должны принимать все необходимые меры для их разрешения 

путем переговоров. 
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