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1. Общие положения  

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка работников МКДОУ №4 

«Катюша» (далее – правила) разработаны в соответствии с: 

• Конституцией Российской Федерации; 

• Трудовым кодексом Российской Федерации;  

• Федеральным законом от 29.12.2012г № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»; 

• Постановлением Правительства Российской Федерации от 14 мая 2015 года № 466 «О 

ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусках»;  

• Постановлением Правительства Российской Федерации от 13 января 2003 года № 1/29 

«Об утверждении порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований 

охраны труда работников организаций»;  

• Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 22.12.2014 № 

1601 «О продолжительности рабочего времени педагогических работников и  порядке 

определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом 

договоре»; 

• Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 11 мая 2016 

года № 536 «Об утверждении Особенностей режима рабочего времени и времени 

отдыха педагогических и иных работников организаций, осуществляющих 

образовательную деятельность»; 

• Письмом Министерства образования и науки Российской Федерации от 26 ноября 

2015 года № 06-1706 «О направлении Разъяснений». 

1.2. Настоящие правила, конкретизируя ст. 189 ТК РФ, устанавливают взаимные права и 

обязанности работодателя и работников МКДОУ №4 «Катюша» (далее – учреждение), 

ответственность за их соблюдение и исполнение.  

1.3. Правила разработаны с целью обеспечить:  

• Укрепление дисциплины труда;  

• Эффективную, безопасную организацию условий труда;   

• Полное и рациональное использование рабочего времени;  

• Повышение результативности труда, высокого качества работы;   

1.4. Правила регламентируют  порядок приема, перевода и увольнения работников, 

основные права и обязанности  работников учреждения, рабочее время и время отдыха, 

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

регулирования трудовых отношений.  

 1.5. Правила рассматриваются на общем собрании работников, утверждаются приказом  с 

учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. 

1.6. Должностные обязанности работников учреждения предусматриваются в 

заключаемых с ними трудовых договорах, должностных инструкциях.  

1.7. Правила размещаются  в учреждении на информационном стенде и на официальном 

сайте учреждения. 

1.8. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить с настоящими Правилами 

работника под роспись. 

 

2. Основные права и обязанности, прием на работу работодателя. 

 Права и обязанности Работодателя / заведующего учреждением / прописаны в Уставе 

учреждения - глава 5 «Управление», утвержденным Постановлением Администрации 

муниципального образования Лодейнопольский муниципальный район Ленинградской 

области от 28.03.2017г. №356. Так же права и обязанности работодателя прописаны в 

должностной инструкции. 

 

3. Основные права и обязанности  педагогических работников, прием на работу. 

Права и обязанности педагогических работников учреждения прописаны в Уставе 
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учреждения – глава 6 «Участники образовательного процесса», утвержденным 

Постановлением Администрации муниципального образования Лодейнопольский 

муниципальный район Ленинградской области от 28.03.2017г. №356. Так же права и 

обязанности педагогических работников прописаны в должностных инструкциях. 

 

4. Порядок приема, перевода и увольнения работников  

4.1. Порядок приёма на работу  

4.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора с 

учреждением. При приеме на работу работодатель заключает с работником трудовой 

договор, на основании которого в течение 3-х дней издает приказ о приеме на работу и 

знакомит с ним работника под роспись. Содержание приказа должно соответствовать 

условиям заключения трудового договора.   

4.1.2. Заключение трудового договора допускается с лицами, достигшими возраста 

шестнадцати лет (ст. 63 ТК РФ).   

4.1.3. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового 

договора передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником 

экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на 

экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя (ст. 67 ТК РФ).  

4.1.4. Трудовой договор заключается, как правило, на неопределённый срок.  

4.1.5. Срочный трудовой договор заключается в случаях (ст. 59 ТК РФ):   

 - на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым в 

соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, коллективным договором, трудовым договором 

сохраняется место работы;  

 - на время выполнения временных (до двух месяцев – работ), срочный трудовой договор 

может заключаться по соглашению сторон трудового договора без учета характера 

предстоящей работы и условий ее выполнения.    

         В случае, когда ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудового 

договора в связи с истечением срока его действия и работник продолжает работу после 

истечения срока действия трудового договора, условие о срочном характере трудового 

договора утрачивает силу и трудовой договор считается заключенным на неопределенный 

срок (ст. 58 ТК РФ).   

4.1.6. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для 

руководителей – шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом.   

 При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не 

может превышать двух недель.  В срок испытания не засчитываются период временной 

нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на 

работе.   Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник 

принят на работу без испытания (ст. 70 ТК РФ).   

При неудовлетворительном результате испытания 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 выдержавшим испытание.  При 

неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора 

производится без учета мнения профсоюзного комитета ДОУ и без выплаты выходного 

пособия.  Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается 

выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается 

только на общих основаниях (ст. 71 ТК РФ).    
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4.1.7. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

работодателю в соответствии со ст. 65 ТК РФ:   

• паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;   

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

когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на 

условиях совместительства. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, 

трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине по 

письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой 

книжки) работодатель оформляет новую трудовую книжку (за исключением случаев, 

если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая 

книжка на работника не ведется);  

•  в случаях, установленных ТК 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 

его трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным 

федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) и осуществления других 

целей в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации. 

• документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

• документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на  

военную службу;   

• документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки;  

• индивидуальный номер налогоплательщика; 

• справка о наличии (отсутствии) судимости или факта уголовного преследования либо 

о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям; 

• справка о том, является или не является лицо подвергнутым административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без 

назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ.  

• медицинское заключение установленного образца об отсутствии противопоказаний по 

состоянию здоровья для работы в данном учреждении; 

• документ, подтверждающий прохождение полного курса вакцинации от COVID-19, 

или заключение иммунологической комиссии медицинской организации по месту 

прикрепления о наличии временного или постоянного медицинского отвода от 

вакцинации или документ, подтверждающий факт заболевания COVID-19 в течение 

последних 12 месяцев или отрицательный результат лабораторного исследования 

методом полимеразной цепной реакции на наличие коронавирусной инфекции 

(COVID-19), проведенного не позднее чем за 48 часов до выхода на рабочее место.  

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

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

постановлениями Правительства РФ (ч.3 ст. 65 ТК РФ).  Работник также вправе по своей 

инициативе представить:   

- документы, подтверждающие (свидетельствующие) наличие наград (правительственных, 

ведомственных) и званий, при наличии которых устанавливаются персональные надбавки;  

- свидетельства о рождении детей до 18 лет (студентов дневного обучения – до 24 лет и 

справку с места учебы) с целью оформления стандартных вычетов (ст. 218 НК РФ);   

- документы, дающих право на льготное исчисление налога на доходы физических лиц 

(ст. 218 НК РФ).  

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_382637/c99e475a42b948739c2fe6ee9c568bef7c35831e/#dst1135
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_382637/ff3665ee33f8bdfd0f3ea2e889ce4a013a2e7a04/#dst2359
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4.1.9. Работники имеют право работать на условиях внутреннего и внешнего 

совместительства в порядке, предусмотренном ТК РФ.   

4.2. Прием на работу.  

Прием на работу оформляется Приказом работодателя, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора.   

4.2.1. Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы.  По требованию работника 

работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа (ст. 68 

ТК РФ).   

4.2.2. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключённым, 

если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его 

представителя. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан 

оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трёх рабочих дней со 

дня фактического допущения работника к работе (ст. 67 ТК РФ).   

4.2.3. При приеме работника на работу (до подписания трудового договора) работодатель 

обязан:  

- ознакомить его под роспись с уставом, коллективным договором и Правилами 

внутреннего трудового распорядка, а также с локальными нормативными актами, 

определяющими конкретные трудовые обязанности работника (ч. 3 ст. 68 ТК РФ);  

 - провести инструктаж по охране труда, противопожарной безопасности, 

антитеррористической защищенности, организации охраны жизни и здоровья детей; 

- должностной инструкцией работника.   

4.2.4. Инструктаж оформляется в журнале инструктажей.  Работник обязан знать свои 

трудовые права, обязанности и знакомиться всеми доступными средствами, в том числе 

через официальный сайт учреждения и под роспись, с принимаемыми локальными 

нормативными актами учреждения, непосредственно связанными с его   трудовой 

деятельностью. Работник не несет ответственности за невыполнение требований 

нормативных правовых актов, с которыми не был ознакомлен, либо не мог ознакомиться 

при надлежащей с его стороны добросовестности.    

4.2.5. В соответствии с приказом о приеме на работу работодатель обязан в недельный 

срок сделать запись в трудовой книжке работника.  На лиц, работающих по 

совместительству, трудовые книжки ведутся по основному месту работы. По желанию 

работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку по месту 

основной работы на основании документа, подтверждающего работу по совместительству 

(ст. 66 ТК РФ).   Работодатель обязан при приеме на работу работника проверить 

оформление трудовой книжки в соответствии с трудовым законодательством.  Трудовые 

книжки работников хранятся в учреждении. Бланки трудовых книжек и вкладыши к ним 

должны хранятся как документы строгой отчётности.  Наименование должностей, 

профессий или специальностей и квалификационные требования к ним должны 

соответствовать наименованиям и требованиям, указанным в квалификационных 

справочниках, профессиональных стандартах, утверждаемых в установленном порядке, 

если в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами с выполнением работ по 

определённым должностям, профессиям, специальностям связано предоставление 

компенсаций и льгот, либо наличие ограничений (ч. 2 ст. 57 ТК РФ).    

4.3. На каждого работника заводится личное дело.  

Документы личного дела: 

• Заявление о приеме на работу 

• Трудовой договор 

• Приказ о приеме на работу (копия).    

• Личный листок по учету кадров (т.2)   

• Автобиография   
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• Ксерокопия паспорта  

• Ксерокопия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе (при 

предъявлении по инициативе работника)  

• Ксерокопия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования  

• Ксерокопия диплома (в случае изменения фамилии – ксерокопия о заключении 

брака) 

• Ксерокопия свидетельства о рождении детей   

• Справка об отсутствии судимости   

• Согласие на обработку персональных данных (по инициативе работника)   

Личное дело работника хранится в учреждении, в т.ч. и после увольнения, до достижения 

им cрока 75 лет.   

4.4. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может быть 

временно переведен на другую работу в той же организации на срок до одного года, а в 

случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего 

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

этого работника на работу (ст. 722 ТК РФ).  

Без согласия работника допускается временный перевод на срок до одного месяца при 

исключительных обстоятельствах (ст. 722 ТК РФ).   

4.5. Гарантии при приёме на работу  

4.5.1. Запрещается необоснованный отказ в заключение трудового договора (ст. 64 ТК 

РФ).    

4.5.2. Какое бы не было прямое или косвенное ограничение прав или установление 

прямых или косвенных преимуществ при заключении трудового договора в зависимости 

от пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного, 

социального и должностного положения, возраста, места жительства (в том числе наличия 

или отсутствия регистрации по месту жительства или пребывания), а также других 

обстоятельств, не связанных с деловыми качествами работников, не допускается, за 

исключением случаев, предусмотренных федеральным законом.  

4.6. Изменение условий трудового договора.  

4.6.1 Изменение определённых сторонами условий трудового договора, в том числе 

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

за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ (ст. 74 ТК РФ). Соглашение об 

изменении определённых сторонами условий трудового договора заключается в 

письменной форме и оформляется соглашением к трудовому договору (ст. 72 ТК РФ).  

Изменение условий (содержания) трудового договора возможно по следующим 

основаниям:   

• изменение определённых сторонами условий трудового договора по причинам, 

связанным с изменением организационных или технологических условий труда;  

 • перевод на другую работу (постоянное или временное изменение трудовой функции 

работника или структурного подразделения, в котором он работает).   

4.6.1. В случае, когда по причинам, связанные с изменением организационных или 

технологических условий труда (изменение в технике и технологии производства, 

структурная реорганизация производства, другие причины) определённые 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;   

• изменение в осуществлении образовательного процесса в учреждении (сокращение 

количества групп, количества часов по учебному плану и учебным программам и др.).  
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 О предстоящих изменениях определённых 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.   

4.6.2. Перевод на другую постоянную работу в пределах учреждения оформляется 

приказом работодателя, на основании которого делается запись в трудовой книжке 

работника.   

4.6.3. По соглашению сторон трудового договора, заключаемого в письменной форме, 

работник может быть временно переведён 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 окончанию срока перевода прежняя работа работнику 

не предоставлена, а он не потребовал её предоставления и продолжает работать, то 

условия соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается 

постоянным.  

4.6.4. Перевод на не обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя 

без согласия работника возможен только в исключительных случаях, предусмотренных ст. 

72.2 ТК РФ. При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, 

допускается только с письменного согласия работника.   

4.6.5. Исполнение работником обязанностей временно отсутствующего работника 

(отпуск, болезнь, повышение квалификации т.д.) возможно только с согласия работника, 

которому работодатель поручает эту работу, и на условиях, предусмотренных ст.ст. 60.2, 

72.2, 151 ТК РФ – без освобождения от основной работы или путём временного перевода 

на другую работу.   

4.6.6. 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 

РФ;  

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

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

РФ, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым 

договором;   

• по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами РФ;   

• в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами РФ.   

4.7.  Прекращение трудового договора   

4.7.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным законодательством.  

4.7.2. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон 

трудового договора (ст. 78 ТК РФ).   

4.7.3. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия (ст. 79 

ТК РФ). О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия 

работник должен быть предупреждён в письменной форме не менее чем за три 

календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия 

срочного трудового договора, заключённого на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника.  Трудовой договор, заключённый на время выполнения 
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определённой работы, прекращается по завершению этой работы.  Трудовой договор, 

заключённый на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, 

прекращается с выходом этого работника на работу.  Трудовой договор, заключённый для 

выполнения сезонных работ в течении определённого периода (сезона).   

4.7.4. 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.   

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

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении (ст. 80 ТК РФ).  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 нарушением работодателем трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, условий коллективного договора, соглашения или 

трудового договора, работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный 

в заявлении.  

4.7.6. Прекращение (расторжение) трудового договора по другим причинам может иметь 

место только по основаниям и с соблюдением порядка и процедур, предусмотренным 

ст.ст. 77- 80 ТК РФ.    

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

расторгнуть договор в период испытания, предупредив об этом работодателя в 

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

4.7.8. 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.  Аттестация педагогических работников в 

целях подтверждения соответствия педагогических работников занимаемым ими 

должностям осуществляется аттестационной комиссией, самостоятельно формируемой в 

Учреждении. Учреждение самостоятельно разрабатывает и утверждает в порядке, 

установленном настоящим Уставом, Положение о порядке проведения аттестации 

педагогических работников в целях подтверждения соответствия педагогических 

работников занимаемым ими должностям.  Причинами увольнения работников, в том 

числе педагогических работников, по п. 2 ч. 1 ст. 81 ТК РФ могут являться:   

• реорганизация учреждения;   

• исключения из штатного расписания некоторых должностей;  

• сокращение численности работников;   

• уменьшение количества групп;   

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

совершением работника, выполняющим воспитательные функции, аморального 

проступка, несовместимо с продолжением данной работы.  Аморальным проступком 

является виновное действие или бездействие, которое нарушает основные моральные 

нормы общества и противоречит содержанию трудовой функции педагогического 

работника (например, поведение, унижающие человеческое достоинство, нахождение в 

состоянии алкогольного или наркотического опьянения и т.п.).  Допускается увольнение 

только тех работников, которые занимаются воспитательной деятельностью, и независимо 

от того, где совершен аморальный поступок (по месту работы или в быту). Если 

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

работы, но не в связи с исполнением им трудовых обязанностей, то увольнение работника 
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не допускается позднее одного года со дня обнаружения проступка работодателем (ч. 5 ст. 

81 ТК РФ).    

4.7.10. Помимо оснований, предусмотрительных 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 образовательного 

учреждения;  

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

(или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника.    

4.7.11. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя (ст. 84.1 ТК 

РФ). 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.    

4.7.12. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 

работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за 

ним в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом сохранялось место работы 

(должность).  

 4.7.13. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

его трудовую книжку и произвести с ним расчет в соответствии со ст. 140 ТК РФ. По 

письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные 

надлежащим образом копии документов, связанных с работой.   

4.7.14. Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового 

договора должна производится в точном соответствии с формулировками Трудового 

Кодекса Российской Федерации или иного федерального закона и со ссылкой на 

соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи настоящего Кодекса или иного 

федерального закона.   По письменному обращению работника, не получившего трудовую 

книжку после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со 

дня обращения работника (статья 84 ТК РФ).   

4.7.15. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работника расписывается в 

личной карточке и в книге учёта движения трудовых книжек и вкладышей к ним, а также 

в трудовой книжке.   

 

5. Основные права и обязанности  работников учреждения. 

Работник имеет право на:     

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

которые установлены настоящим Трудовым Кодексом РФ, 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, а 

также индексацию заработной платы в соответствии со ст. 134 ТК РФ.  

• отдых, обеспечиваемый предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 

праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;   

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

рабочем месте;  

• повышение своей квалификации в порядке, установленным Трудовым Кодексом РФ, 

иными федеральными законами;   

• участие в управлении учреждения; 

• в формах, предусмотренных трудовым законодательством, уставом и локальными 

нормативными актами учреждения;  
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• защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами;    

• пользование другими правами в соответствии с Уставом учреждения, трудовым 

договором, законодательством РФ; 

•  получение, по письменному заявлению, двух оплачиваемых выходных дней, после 

проходения вакцинаци против коронавирусной инфекции (COVID-19).  

 Работник обязан:   

• добросовестно выполнять должностные и иные обязанности, возложенные на него 

трудовым договором;  

• соблюдать Правила, Устав и локальные нормативные акты учреждения.  

• соблюдать трудовую дисциплину, рационально использовать рабочее время;  

• соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, противопожарной 

безопасности;  

• бережно относиться к имуществу учреждения, в т.ч. к имуществу третьих лиц, 

находящихся у работодателя;  

• незамедлительно сообщать работодателю о возникновении ситуации, представляющей 

угрозу жизни и здоровья людей, сохранности имущества (ст. 21 ТК РФ);   

• нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье ребенка, 

обеспечивать охрану жизни и здоровья детей, соблюдать законные права 

воспитанников;  

• поддерживать связь с родителями (законными представителями) воспитанников, быть 

всегда вежливым, внимательным к детям, родителям и членам коллектива;   

• знать и уважать права участников образовательного процесса, соблюдать законные 

права и свободы детей и родителей;   

• проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры в 

соответствии с правилами проведения медицинских осмотров, своевременно делать 

необходимые прививки;   

• предъявлять  при  приёме  на  работу  документы,  предусмотренные  трудовым 

законодательством;  

• содержать рабочее место, мебель, оборудование в исправном и аккуратном состоянии, 

поддерживать чистоту в помещениях;   

• экономно и рационально расходовать энергию, топливо и другие материальные 

ресурсы работодателя;   

• уважительно и тактично относиться к коллегам по работе и воспитанникам; 

• предоставлять, при отсутствии документов, подтверждающий прохождение полного 

курса вакцинации от COVID-19, или заключения иммунологической комиссии 

медицинской организации по месту прикрепления о наличии временного или 

постоянного медицинского отвода от вакцинации или документа, подтверждающего 

факт заболевания COVID-19 в течение последних 12 месяцев, при выходе  на рабочее 

место после отпуска, после прохождения изоляции по месту жительства или 

обсерватора, после временной нетрудоспособности, отрицательный результат 

лабораторного исследования методом полимеразной цепной реакции на наличие 

коронавирусной инфекции (COVID-19), проведенного не позднее чем за 48 часов.  

• выполнять другие обязанности, отнесённые уставом учреждения, трудовым 

договором,   должностными обязанностями и законодательством РФ  

 

6. Рабочее время и время отдыха  

6.1. Режим рабочего времени   

6.1.1. В учреждении устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями 

– суббота и воскресенье.    

6.1.2.  Особенности режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и других 

работников образовательных учреждений устанавливаются в соответствии с трудовым 
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законодательством нормативными правовыми актами Российской Федерации.   

Продолжительность рабочего времени для сотрудников учреждения определяется 

распорядками (графиками) работы, которые утверждаются приказом, исходя из 40-

часовой продолжительности рабочей недели. Для педагогических работников 

устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени не более 36 часов в 

неделю, а именно: 

воспитатели – 36 часов;  

воспитатели группы компенсирующей направленности – 25 часов; 

педагог – психолог – 36 часов; 

инструктор по физической культуре – 30 часов;  

музыкальный руководитель – 24 часа;  

учитель-логопед – 20 часов.  

Устанавливается режим работы по сменам для следующих категорий работников: 

воспитатели, повара, кухонные рабочие.  Распорядки и графики работы предусматривают 

время начала и окончания работы, перерывы для отдыха и питания. Перерыв не 

включается в рабочее время. Распорядки и графики работы объявляются сотруднику под 

роспись и вывешиваются на видное место. Для воспитателей групп (работающих 

непосредственно с детьми) согласно части 3 статьи 108 Трудового Кодекса Российской 

Федерации рабочий день на время приема пищи не удлиняется.   

6.1.3. Режим работы учреждения с 7.00 до 19.00 (12 часов);  

6.1.4. Групповому персоналу запрещается оставлять работу до прихода, сменяющего 

работника. В случае неявки сменяющего воспитателя сообщает об этом администрации, 

которая обязана принять меры к замене его другим работником.    

6.1.5. Учет рабочего времени организуется в соответствии с требованиями действующего 

законодательства. В случае болезни работника, последний своевременно (в первый день 

невыхода на работу) информирует администрацию и предоставляет листок временной 

нетрудоспособности в первый день выхода на работу.   

6.1.6.  В период организации образовательного процесса запрещается:  

 • изменять по своему усмотрению режима дня воспитанников, расписание занятий и 

графика работы;   

• отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между 

ними;   

• отвлекать педагогических работников учреждения во время образовательного процесса, 

вызывать или снимать их с работы для выполнения общественных обязанностей и 

проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной деятельностью;   

6.1.7. По желанию работника, с его письменного заявления он может за пределами 

основного рабочего времени работать по совместительству как внутри, так и за пределами 

учреждения.    

6.1.8. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе в 

указанные дни осуществляется только с согласия работника и в соответствии с 

требованиями статьи 113 ТК РФ.  

6.1.9. Периоды отмены образовательной деятельности для воспитанников по санитарно-

эпидемиологическим, климатическим, техническим и другим основаниям и не 

совпадающие с ежегодными оплачиваемыми основными и дополнительными отпусками 

педагогических и других работников учреждения, являются для них рабочим временем. В 

эти периоды педагогические работники привлекаются к образовательной, методической, 

организационной работе.   

6.1.10. Режим работы руководителя ДОУ, его заместителей, других руководящих 

работников определяется в соответствии с трудовым законодательством с учетом 

необходимости обеспечения руководства деятельностью образовательного учреждения и 

устанавливается согласно графику работы;  
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6.1.11. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.  

6.1.12. Объем учебной нагрузки педагогических работников устанавливается исходя из 

количества часов по образовательным программам, реализуемым в учреждении, 

обеспеченности кадрами, других условий в учреждении.   

6.1.13. Без согласия педагогов допускается увеличение объема их учебной нагрузки на 

срок до одного месяца в случае временного отсутствия педагога, если это вызвано 

чрезвычайными обстоятельствами, исчерпывающий перечень которых предусмотрен в ч. 

2 ст. 72.2 ТК РФ.   

6.1.14. Размер должностного оклада педагогического работника определяется на каждый 

учебный год с 1 сентября по 31 августа на основании штатного расписания путём 

тарификации.  

6.2.  Время отдыха   

6.2.1. 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).   

Видами времени отдыха являются:   

• перерывы в течение рабочего дня (смены);   

• ежедневный (междусменный) отдых;   

• выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

• нерабочие праздничные дни; 

• отпуска.   

6.2.2. Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в 

течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Этим работникам 

учреждения обеспечивается возможность приема пищи одновременно вместе с 

воспитанниками или отдельно в специально отведенном для этой цели помещении.  Для 

остальных работников устанавливается перерыв для приема пищи и отдыха до 60 минут.  

6.2.3. Работникам учреждения  предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 28 календарных дней.  

Воспитателям, заместителю заведующего по ВМР предоставляется удлиненный отпуск 

сроком 42 календарных дня. Воспитателям групп компенсирующей направленности, 

учителю-логопеду, учителю-дефектологу, инструктору по физической культуре, 

музыкальному руководителю, педагогу-психологу, работающим с детьми с 

ограниченными возможностями здоровья – 56 календарных дней. Ежегодные 

дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются согласно оценке условий труда 

(вредные, опасные условия);   

6.2.4. Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, утверждаемым руководителем 

до 14 декабря текущего года. Очередность предоставления отпусков ежегодно 

определяется графиком отпусков, утверждаемым 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.  О времени 

начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее чем за две недели 

до его начала.  Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК РФ и 

иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их 

желанию в удобное для них время. По желанию мужа ежегодный отпуск ему 

предоставляется в период нахождения его жены в отпуске по беременности и родам 

независимо от времени его непрерывной работы у данного работодателя.  

6.2.5. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы у работодателя. По соглашению сторон 

оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.   

6.2.6. Работникам в возрасте до восемнадцати лет ежегодный основной оплачиваемый 
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отпуск предоставляется продолжительностью 31 календарный день в удобное для них 

время (статья 267 Трудового Кодекса Российской Федерации).   

6.2.7. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой 

срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях:   

•  временной нетрудоспособности работника;  

 • в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами учреждения (ч. 1 ст. 124 ТК РФ).   

6.2.8. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть разделен на части, при этом хотя бы одна из частей этого отпуска 

должна быть не менее 14 календарных дней.   

6.2.9. 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: работающим пенсионерам по 

старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году; родителям и женам (мужьям) 

военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел, федеральной противопожарной 

службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов уголовно- 

исполнительной системы, 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 ребёнка, регистрации брака, смерти близких 

родственников – до пяти календарных дней; в других случаях, предусмотренных ТК РФ, 

иными федеральными законами либо коллективным договором.   

6.2.10. Работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до 14 лет, работнику, 

имеющему  ребёнка-инвалида в возрасте до 18 лет, одинокой матери, воспитывающей 

ребенка в возрасте до 14 лет, отцу, воспитывающему ребёнка в возрасте до 14 лет без 

матери, по их заявлению предоставляется отпуск без сохранения заработной платы в 

удобное для них время сроком до 14 дней (статья 263 Трудового Кодекса Российской 

Федерации).   

 

7. Поощрения за успехи в работе   

7.1. Работодатель применяет к работникам учреждения, добросовестно исполняющим 

трудовые обязанности, следующие виды поощрения:   

- объявление благодарности; 

 - выдача премии;  

 - награждение ценным подарком;  

 - награждение почетной грамотой и другие, в соответствии с локальными нормативными 

актами учреждения. 

7.2. Поощрения объявляются в приказе по  учреждению, доводятся до сведения 

работника, коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.  

 

7.3. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть 

представлены в установленном порядке к государственным наградам (ч. 2 ст. 191 ТК РФ).   

 

8. Трудовая дисциплина и ответственность за нарушения    
8.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 

работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:  

 • замечание;  

 • выговор;    
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 • увольнение по соответствующим основаниям.   

8.2. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено в 

соответствии со ст. 192 ТК РФ в случаях:  

• неоднократного  неисполнения  работником  без  уважительных  причин  трудовых  

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (п. 5 ч.1 ст. 81 ТК РФ);  

• однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей (п. 6 ч. 1 ст. 81 

ТК РФ):   

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 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;   

• совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

проступка, несовместимого с продолжением данной работы (п. 8 ч.1 ст. 81 ТК РФ);  

• повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательного 

учреждения (п.1 ст. 336 ТК РФ).   

8.3. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка, предшествующее поведение работника и обстоятельства, при 

которых он был совершен.   

8.4. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должна затребовать от 

работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное 

объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не 

является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.  

8.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. Применение мер дисциплинарного взыскания, не 

предусмотренных законом, запрещается.   

8.6. Приказ о применение дисциплинарного взыскания объявляется работнику под 

роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника 

подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.   

8.7. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не производится, 

за исключением случаев увольнения за неоднократное неисполнение работником без 

уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание 

по пункту 5 статьи 81 ТК РФ.    

8.8. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

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

а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть 

применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_189366/4d381142232237f3c81facc00c3358370c97b3d8/#dst100311
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_189366/4d381142232237f3c81facc00c3358370c97b3d8/#dst100311
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340374/#dst0
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ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - 

позднее двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение 

ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством 

Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее 

трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу. 

8.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного наказания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному наказанию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания.   

 

9. Заключительные.   
9.1. Правила учреждения являются едиными и обязаны исполняться всеми работниками 

без исключения    

9.2. Текст правил размещается на официальном сайте ДОУ.   

9.3. Контроль за соблюдением Правил возложен на администрацию и общее собрание 

работников.    
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