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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 
1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) разработаны в 
соответствии с Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом «Об образовании в 
Российской федерации», Уставом МБДОУ «Александровский детский сад «Ягодка» (далее 
МБДОУ, с учетом мотивированного мнения выборного органа профсоюзной организации. 
1.2. Настоящие Правила определяют трудовой распорядок в МБДОУ. 
1.3. Настоящие Правила обязательны для исполнения всеми работниками МБДОУ. 
 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 
 
2.1. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 
Работодателю: 
- 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 если новый сотрудник ранее отказался от ведения бумажной 
трудовой книжки и предъявил только сведения о работе по форме СТД-Р или СТД-ПФР, но 
информации в данной форме не достаточно чтоб посчитать его страховой стаж для 
начисления пособий, специалисты бухгалтерии вправе запросить у сотрудника бумажную 
трудовую книжку, чтобы получить эту информацию; 
– документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 
персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, за исключением 
случаев когда договор заключается впервые 
- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную 
службу; 
- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при 
поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 
- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о 
прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в 
порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной 
власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 
нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, 
связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым кодексом 
РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 
подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 
– свидетельство о постановке на налоговый учет (свидетельство о присвоении ИНН); 
– справку о заработной плате за 2 календарных года, предшествующих году прекращения 
работы или году обращения за справкой о сумме заработной платы, иных выплат и 
вознаграждений, и текущий календарный год, на которую были начислены страховые взносы 
по форме, утвержденной приказом Минтруда России от 30.04.2013 № 182н (за исключением 
случая, когда лицо, поступающее на работу, не подлежало обязательному социальному 
страхованию на случай нетрудоспособности и в связи с материнством в текущем году и двух 
предшествующих годах); 
– иные документы согласно требованиям действующего законодательства РФ. 

Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не 
производится. 
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2.2. Если трудовой договор заключается впервые, трудовая книжка и страховое 
свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются Работодателем. 

2.3. Работники, которые устроятся на работу в МБДОУ после 31.12.2020года и для них 
это будет первое место работы, Работодатель новую бумажную трудовую книжку заводить не 
будет 

2.4. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее 
утратой, повреждением или по иной причине Работодатель по письменному заявлению этого 
лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформляет новую бумажную 
трудовую книжку, если работник письменно не отказался от ведения бумажной трудовой 
книжки. 

2.5. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 2 экземплярах, 
каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр трудового договора передается 
Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра трудового 
договора подтверждается подписью Работника на экземпляре трудового договора, 
хранящемся у Работодателя. 

2.6. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 
предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки его соответствия 
поручаемой работе. 

2.7.До подписания трудового договора работодатель обязан ознакомить работника под 
роспись с Уставом, настоящими Правилами, Коллективным договором, специальной оценкой 
условий труда и иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с 
трудовой деятельностью работника. 

2.8. На основании заключенного трудового договора издается приказ (распоряжение) о 
приеме Работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям 
заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется Работнику под 
подпись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию Работника 
Работодатель обязан выдать ему заверенную копию указанного приказа. 

2.9. Перед началом работы Работодатель (уполномоченное им лицо) проводит 
инструктаж по правилам техники безопасности на рабочем месте, обучение безопасным 
методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи при несчастных случаях 
на производстве, инструктаж по охране труда. 

Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, технике безопасности на рабочем 
месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой 
помощи при несчастных случаях на производстве, к работе не допускается. 

2.10. Перевод Работника на другую работу – это 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, а также перевод на работу в другую местность 
вместе с работодателем. 

2.11. Перевод Работника может быть произведен только на работу, не 
противопоказанную ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия Работника. 

2.12. Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на другую работу, не 
обусловленную трудовым договором, у того же работодателя без письменного согласия 
Работника: 

– в случаях предотвращения катастрофы природного или техногенного характера, 
производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, 
землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных обстоятельствах, 
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ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его 
части; 

– в случае простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, 
технологического, технического или организационного характера), необходимости 
предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно 
отсутствующего Работника, если простой или необходимость предотвращения уничтожения 
или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего Работника вызваны 
чрезвычайными обстоятельствами. 

2.13. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается 
дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых 
подписывается сторонами (Работодателем и Работником). Один экземпляр соглашения 
передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра 
соглашения подтверждается подписью Работника на экземпляре, хранящемся у Работодателя. 

2.14. Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, изданным на 
основании дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный 
руководителем организации или уполномоченным лицом, объявляется Работнику под 
подпись. 

2.15. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по основаниям, 
предусмотренным Трудовым кодексом РФ иными федеральными законами. 

2.16. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 
Работодателя, с которым Работник должен быть ознакомлен под подпись. По требованию 
Работника Работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию 
указанного приказа (распоряжения). Если приказ (распоряжение) о прекращении трудового 
договора невозможно довести до сведения Работника или Работник отказывается 
ознакомиться с ним под подпись, на приказе (распоряжении) производится соответствующая 
запись. 

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

2.18. 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. 

2.19. В день прекращения трудового договора, если работник не отказался от ведения 
бумажной трудовой книжки Работодатель обязан выдать Работнику трудовую книжку а так 
же произвести с ним расчет. Если Работник в день увольнения не работал, то 
соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее дня, следующего за днем 
предъявления уволенным Работником требования о расчете. По письменному заявлению 
Работника Работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии 
документов, связанных с работой. 

2.20. Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового 
договора должна производиться в точном соответствии с формулировками Трудового 
кодекса РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть 
статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона. 

2.21 В случае, когда в день прекращения трудового договора работнику который не 
отказался от ведения бумажной трудовой книжки выдать её невозможно в связи с его 
отсутствием либо отказом от ее получения, работодатель обязан направить работнику 
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уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на 
отправление ее по почте. Со дня направления указанного уведомления работодатель 
освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. Работодатель также 
не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки в случаях несовпадения 
последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых отношений при 
увольнении работника по следующим основаниям: 
- 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); 
- осуждение работника к наказанию, исключающему продолжение прежней работы, в 
соответствии с приговором суда, вступившим в законную силу; 
- при увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен до 
окончания беременности в соответствии с частью второй статьи 261 Трудового кодекса РФ. 
По письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку после 
увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения 
работника. 
 
 

3. ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН ТРУДОВОГО 
ДОГОВОРА 

 
3.1. Работники имеют право на: 
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 
которые установлены 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; 
- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, 
сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 
предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 
оплачиваемых ежегодных отпусков; 
- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 
рабочем месте; 
- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 
порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами; 
- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для 
защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 
- участие в управлении МБДОУ в предусмотренных ее Уставом формах; 
- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 
через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, 
соглашений; 
- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 
законом способами; 
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- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 
забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 
законами;  
- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 
компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами; 
- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 
законами. 

– реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом законодательстве. 
 
3.2. Кроме того педагогические работники пользуются следующими академическими 
правами и свободами: 
- свободой преподавания, свободное выражение своего мнения, свободой от вмешательства в 
профессиональную деятельность; 
- свободой выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов 
обучения и воспитания; 
- правом на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и 
методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы; 
- правом на выбор учебных пособий, материалов и иных средств обучения и воспитания в 
соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном законодательством 
об образовании; 
- правом на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, 
календарных учебных графиков, рабочих программ (модулей), методических материалов и 
иных компонентов образовательных программ; 
- правом на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской 
деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках и во 
внедрении инноваций; 
- право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а также 
доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами МБДОУ, к 
информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим 
материалам, музейным фондам, материально-техническим средствам обеспечения 
образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления 
педагогической, научной или исследовательской деятельности в МБДОУ; 
- правом на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 
услугами МБДОУ, в порядке, установленном законодательством РФ или локальными 
нормативными актами; 
- право на участие в управлении МБДОУ, в порядке, установленном Уставом МБДОУ; 
- правом на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности МБДОУ, в том 
числе через органы управления и общественные организации; 
- правом на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в 
порядке, которые установлены законодательством РФ; 
- правом на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 
образовательных отношений; 
- правом на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное 
расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников. 
 
3.3. Педагогические работники имеют также следующие трудовые права и социальные 
гарантии: 
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- право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 
- право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической 
деятельности не реже чем один раз в три года; 
- право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность 
которого определяется Правительством РФ; 
- право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет 
непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным органом 
исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики 
и нормативно-правовому регулированию в сфере образования; 
- право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, установленном 
законодательством РФ; 
- право на предоставление, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях, вне очереди жилых помещений по договорам социального найма, право на 
предоставление жилых помещений специализированного жилищного фонда; 
- право на аттестацию в целях установления им квалификационной категории. 
 
3. 4. Работодатель имеет право: 
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 
условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 
- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 
- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 
- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 
имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у 
работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и 
других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 
- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 
установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 
- принимать локальные нормативные акты; 
- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов 
и вступать в них; 
- право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность 
которого определяется Правительством РФ; 
- право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, установленном 
законодательством РФ. 
 
3.5. Работник обязан: 
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 
договором; 
- соблюдать настоящие Правила; 
- соблюдать Устав МБДОУ; 
- соблюдать трудовую дисциплину; 
- выполнять установленные нормы труда; 
- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 
- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 
находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 
имущества) и других работников; 
- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 
возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 
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имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, 
если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества); 
- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой 
помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем 
месте, проверку знаний требований охраны труда; 
- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в 
течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования), а также проходить 
внеочередные медицинские осмотры (обследования) по направлению работодателя в случаях, 
предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 
 
3.6. Работникам запрещается: 
- говорить на повышенных тонах, браниться, выражаться нецензурными словами; 
- применять насилие к детям; 
- курить в помещениях и на территории работодателя. 
3.7. Педагогические работники, кроме того, обязаны: 
- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в 
полном объеме реализацию основной образовательной программы дошкольного образования; 
- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 
профессиональной этики; 
- уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных 
отношений; 
- развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу, 
творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и жизни в 
условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и 
безопасного образа жизни; 
- применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования 
формы, методы обучения и воспитания; 
- учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их здоровья, 
соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с 
ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с 
медицинскими организациями; 
- систематически повышать свой профессиональный уровень; 
- проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном 
законодательством об образовании; 
- соблюдать права и свободы других участников образовательных отношений, требований 
законодательства РФ, норм профессиональной этики педагогических работников при 
реализации своих академических прав и свобод. 
 
3.8.  Педагогическим работникам запрещается: 
- отдавать детей кому-либо, кроме родителей (опекунов, законных представителей) и лиц 
указанных в заявлении доверенности; 
- изменять по своему усмотрению график сменности; 
- удлинять или сокращать продолжительность занятий с детьми и перерывы между ними; 
- оставлять детей без присмотра; 
- отпускать детей домой одних по просьбе родителей; 
- допускать присутствие в группах посторонних лиц, в том числе других детей; 
- говорить на повышенных тонах, браниться, выражаться нецензурными словами; 
- применять насилие к детям. 
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- использовать образовательную деятельность для политической агитации, принуждения 
обучающихся к принятию политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от 
них, для разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для 
агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность 
граждан по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой 
принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения 
обучающимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и 
культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, 
противоречащим Конституции РФ. 
 
 
3.9. Работодатель обязан: 
- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 
нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, 
соглашений и трудовых договоров; 
- создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда 
предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 
- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 
нормативным требованиям охраны труда; 
- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 
иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 
- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 
- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 
установленные в соответствии с Трудовым кодексом, коллективным договором, правилами 
внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами; 
- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 
установленном Трудовым кодексом; 
- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 
необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 
выполнением; 
- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 
непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 
- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 
уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением 
трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 
трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 
государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать 
штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных 
правовых актов, содержащих нормы трудового права; 
- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 
работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных 
актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных 
нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 
- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении МБДОУ в 
предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными законами и коллективным 
договором, Уставом МБДОУ формах; 
- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 
обязанностей; 
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- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 
федеральными законами; 
- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 
обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 
установлены Трудовым кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами РФ; 
- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 
договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами; 
 
3.10. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 
- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 
опьянения; 
- не прошедшего в установленном порядке 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; 
– при выявлении противопоказаний для выполнения им работы, обусловленной трудовым 
договором, подтвержденных медицинским заключением, которое выдано в порядке, 
установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации; 
– в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права Работника 
(лицензии, права на управление транспортным средством, права на ношение оружия, другого 
специального права) в соответствии с федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за собой невозможность 
исполнения Работником обязанностей по трудовому договору и если невозможно перевести 
Работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у Работодателя работу (как 
вакантную должность или работу, соответствующую квалификации Работника, так и 
вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую Работник 
может выполнять с учетом его состояния здоровья; 
– 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 РФ. 

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника на весь период 
времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или 
недопущения к работе. Иные правила отстранения могут устанавливаться федеральными 
законами. 
 
3.11. В соответствии с действующим законодательством стороны трудового договора несут 
следующие виды ответственности: 
уголовную; 
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административную; 
дисциплинарную; 
гражданско-правовую; 
материальную. 
 
3.12. Уголовная ответственность – ответственность, применяемая за совершение действий 
(бездействия), которые определены в законе как уголовные преступления, с назначением 
наиболее строгих мер государственного принуждения – уголовных наказаний. Уголовная 
ответственность может применяться только судом в порядке уголовного судопроизводства. 
Регулируется Уголовным, Уголовно-процессуальным и Уголовно-исполнительным 
кодексами. 
Виды уголовных наказаний: 
- штраф; 
- лишение права занимать определенные должности или заниматься определенной 
деятельностью; 
- обязательные работы; 
- ограничение свободы (содержание осужденного, достигшего к моменту вынесения судом 
приговора восемнадцатилетнего возраста, в специальном учреждении без изоляции от 
общества в условиях осуществления за ним надзора); 
- арест (содержание осужденного в условиях строгой изоляции от общества); 
- лишение свободы на определенный срок (изоляция осужденного от общества путем 
направления его в колонию-поселение, помещения в воспитательную колонию, лечебное 
исправительное учреждение, исправительную колонию общего, строгого или особого режима 
либо в тюрьму); 
- пожизненное лишение свободы; 
- смертная казнь. 
 
3.13. Административная ответственность – ответственность, применяемая за совершение 
указанных в законе административных правонарушений с назначением административных 
взысканий. Применяется судами и другими указанными в законе государственными органами 
и должностными лицами (административные комиссии при исполнительных органах власти, 
органы внутренних дел, государственные инспекции, комиссии по делам 
несовершеннолетних, по борьбе с пьянством и другие). Регулируется Кодексом РФ об 
административных правонарушениях, другими законодательными актами РФ и субъектов 
Федерации. 
Виды административных наказаний: 
- предупреждение; 
- административный штраф; 
- возмездное изъятие орудия совершения или предмета административного правонарушения; 
- дисквалификация; 
- конфискация орудия совершения или предмета административного правонарушения; 
- лишение специального права, предоставленного физическому лицу; 
 
3.14. Дисциплинарная ответственность – ответственность, применяемая за 
дисциплинарные проступки – нарушение установленных правил трудовой, учебной, 
служебной дисциплины. Применяется администрацией МБДОУ в отношении своих 
работников, вышестоящими должностными лицами в отношении подчиненных. Регулируется 
Трудовым кодексом РФ, Уставом и иными локальными нормативными актами. 
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Виды дисциплинарных взысканий: 
- замечание; 
- выговор; 
- увольнение по соответствующим основаниям. 
 
3.15. Гражданско-правовая ответственность – ответственность, применяемая за 
причинение вреда личности или имуществу гражданина или МБДОУ (неисполнение 
договорных обязательств, нарушение права собственности, авторских, изобретательских и 
других гражданских прав). Устанавливается в виде возмещения вреда, принудительного 
восстановления нарушенных прав и применения других санкций материального порядка. 
Применяется судами и другими полномочными органами. Регулируется Гражданским и 
Гражданский процессуальным кодексами и другими нормативными правовыми актами. 
 
3.16. Материальная ответственность – ответственность рабочих и служащих за ущерб, 
причиненный МБДОУ в виде возмещения причиненного вреда. Применяется в 
административном порядке администрацией МБДОУ. Регулируется Трудовым кодексом РФ, 
положениями о материальной ответственности и другими нормативными актами. 
 
3.17. Любой вид ответственности строго регламентирован в нормативных правовых актах, в 
которых должны указываться конкретные признаки преступления, административного 
правонарушения, дисциплинарного проступка, виды и размеры уголовных наказаний, 
административных и дисциплинарных взысканий. 
3.18. Любой вид ответственности возможен лишь при наличии вины привлекаемого к 
ответственности лица, которому должна быть предоставлена возможность защиты от 
предъявляемого обвинения или претензий и возможность обжалования принятых решений. 

 
4. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

 
4.1. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических и других работников, 
включающий предоставление выходных дней, определяется с учетом режима деятельности 
МБДОУ (сменности учебных занятий и других особенностей работы) и устанавливается 
настоящими Правилами. 
4.2. В МБДОУ устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями – 
суббота и воскресенье. 
4. 3. Режим работы учреждения: с 7.00 до 19.00 
4.4. Для работников и руководителей организации, расположенной в сельской местности, 
женщин — устанавливается  36-часовая рабочая неделя, если меньшая продолжительность не 
предусмотрена иными законодательными актами. При этом заработная плата выплачивается 
в том же размере, что и при полной продолжительности еженедельной работы (40 часов)1. У 
мужчин – 40 часов в неделю. 
4.5. Продолжительность рабочего дня определяется в соответствии с тарифно-
квалификационными характеристиками на 1 ставку: 
- воспитателям (включая старшего) 36 часов в неделю. 
-  музыкальному руководителю — 24 часа в неделю; 
– для работников, являющихся инвалидами I или II группы, – не более 35 часов в неделю; 
                                                           
1 Постановление Верховного Совета РСФСР от 01.11.1990 г. № 298/3-1 «О неотложных мерах по улучшению 
положения  женщин, семьи, охраны материнства и детства на селе». 
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4. 6 Графики работы: 
 - утверждаются руководителем МБДОУ, согласовываются с профсоюзным комитетом; 
 - объявляются работнику под роспись и вывешиваются на видном месте не позднее, чем за 1 
месяц до его введения в действие. 
4. 7. Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение 
рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Таким работникам 
обеспечивается возможность приема пищи одновременно вместе с обучающимися в 
специально отведенном для этой цели помещении. 
4.8. При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений по соглашению 
между Работодателем и Работником может устанавливаться неполное рабочее время. 
4.8.1. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе работников 
следующим категориям работников: 

– беременным женщинам; 
– одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в возрасте до 14 лет 

(ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет); 
– лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в установленном порядке; 
– женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста 

трех лет, отцу ребенка, бабушке, деду, другому родственнику или опекуну, фактически 
осуществляющему уход за ребенком и желающему работать на условиях неполного рабочего 
времени с сохранением права на получение пособия. 
4.9. Для работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего дня не 
должна превышать четырех часов в день. 
 
4.10. Время работы сотрудников: 
 
4.10.1. Музыкальный руководитель— ежедневно в соответствии с утвержденным 
расписанием занятий и графиком работы; 
4.10.2. Помощник воспитателя в группе с детьми до 3х лет работает ежедневно с 7:30  
Помощники воспитателя в  дошкольных группах с детьми от 3-7 лет работают ежедневно с 
8:00  
Обеденный перерыв у всех помощников воспитателя с 14:00 - 14:30 
4.10.3. Административно-хозяйственный, обслуживающий персонал (заведующий 
хозяйством. машинист по стирке и ремонту спецодежды и т.д.) работают ежедневно с 8:00 
 Обеденный перерыв с 14:00 до 15:00. 
4.10.4. Повар работает с 07:00. Обеденный перерыв с 14:00 до 14:30.  
4.10.5. Для сторожей устанавливается суммарный учет рабочего времени и графики работы, 
утвержденные руководителем. Сторож работает через день с 19:00 до 07:00,  в выходные и 
праздничные дни круглосуточно. 
4.10.6. Время работы заведующего ежедневно с 8:30 – 17:00. Обеденный перерыв с 13:00 – 
13:30 
4.10.7. Режим 36 часовой рабочей недели обеспечивается каждым воспитателем путем 
одновременной ежедневной работой двух воспитателей согласно графика для каждого 
воспитателя.  
4.10.8. Другая часть педагогической работы работников, требующая затрат рабочего времени,  
вытекает из их должностных обязанностей, предусмотренных уставом, правилами 
внутреннего трудового распорядка, тарифно-квалификационными (квалификационными) 
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характеристиками, и регулируется графиками и планами работы, в т.ч. личными планами 
воспитателя, и включает: 
- выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, методических 
советов, с работой по проведению родительских собраний, консультаций, оздоровительных, 
воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой; 
- организацию и проведение методической, диагностической и консультативной помощи 
родителям (законным представителям), семьям, воспитывающим дошкольного возраста на 
дому; 
- время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и воспитанию 
воспитанников, изучению их индивидуальных способностей, интересов и склонностей, а 
также их семейных обстоятельств и жилищно-бытовых условий; 
- выполнения функций дежурного администратора; 
- работы по изготовлению учебно-наглядных пособий, методической и другой работы  по 
созданию развивающей среды в помещении и на территории  МБДОУ; 
- замену отсутствующего по уважительной причине воспитателя. 
4.10.9. Периоды отмены образовательного процесса для воспитанников по санитарно-
эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим временем 
педагогических и других работников МБДОУ. 
 
4.11. Удаленная работа: 
4.11.1. Работники могут исполнять свои должностные обязанности вне места нахождения 
работодателя, т.е. удаленно. При этом стороны могут определить в дополнительном 
соглашении к трудовому договору конкретный адрес, где сотрудник должен будет работать 
удаленно.  
4.11.2. Работник, который работает удаленно, должен взаимодействовать с работодателем по 
телефону, электронной почте, Viber, WhatsApp, ВКонтакте. 
4.11.3. Работник должен находиться на связи со своим непосредственным руководителем, а 
так же с вышестоящим руководством на протяжении всего рабочего дня. В случае если 
работник не будет выходить на связь в течении рабочего дня, работодатель вправе привлечь 
за это к дисциплинарной ответственности. 
4.11.4. В течении дня работникам которые работают удаленно, запрещено употреблять 
алкогольные напитки. В случае нарушения данного требования работник может быть 
привлечен к дисциплинарной ответственности.  
 
4.12. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых 
обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 
Видами времени отдыха являются: 
- перерывы в течение рабочего дня (смены); 
– ежедневный (междусменный) отдых; 
- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 
- нерабочие праздничные дни; 
- отпуска. 
 
4.13. Работникам предоставляется следующее время отдыха: 
1) перерыв для отдыха и питания продолжительностью от 30 мин до 1 часа в течение 
рабочего дня; 
2) два выходных дня - суббота, воскресенье; 
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3) нерабочие праздничные дни в соответствии с производственным календарем. 
4) ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. 
 
4.14. В предпраздничный день продолжительность работы (смены) сокращается на один час 
без последующей отработки. 
4.15. Работа в праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников МБДОУ 
(воспитателей, старшего воспитателя и др.) к дежурству в выходные и праздничные дни 
допускается в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, по 
письменному приказу заведующего МБДОУ. 
4.16. Работникам предоставляются установленные Трудовым законодательством нерабочие 
праздничные дни. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней, выходной 
день переносится на следующий после праздничного, рабочий день. 
4.17. Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные дни предоставляются в 
порядке, предусмотренном действующим законодательством, в любое время, не 
совпадающее с очередным отпуском. 
4.18. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный 
оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается Правительством 
Российской Федерации, воспитателю (включая старшего), музыкальному руководителю – 42 
дня, остальным  работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 
продолжительностью 28 календарных дней с сохранением места работы (должности) и 
среднего заработка. Повару занятому на работах с вредными условиями труда 
предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск 7 календарных дней.  
4.19. 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. 
4.20. 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. График отпусков утверждается Работодателем 
с учетом мнения профсоюзной организации не позднее чем за две недели до наступления 
календарного года в порядке, установленном ТК РФ. 
4.21. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными 
федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в 
удобное для них время. К таким категориям относятся: 

– супруги военнослужащих; 
– граждане, получившие суммарную (накопленную) эффективную дозу облучения, 

превышающую 25 сЗв (бэр); 
– Герои Социалистического Труда, Герои Труда Российской Федерации и полные 

кавалеры ордена Трудовой Славы; 
– почетные доноры России; 
– Герои Советского Союза, Герои России, кавалеры ордена Славы; 
– мужья, жены которых находятся в отпуске по беременности и родам. 

4.22. О времени начала отпуска Работник должен быть извещен под подпись не позднее, чем 
за две недели до его начала. 
4.23. При желании Работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в отличный от 
предусмотренного в графике отпусков период Работник обязан предупредить Работодателя 
об этом в письменном виде не позднее чем за две недели до предполагаемого отпуска. 
Изменение сроков предоставления отпуска в этом случае производится по соглашению 
сторон. 
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4.24. 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. 
 
4.25. Диспансеризация работников: 
4.25.1. Работники в возрасте до 40 лет при прохождении диспансеризации имеют право на 
освобождение от работы на один рабочий день раз в три года с сохранением за ними места 
работы и среднего заработка. 
4.25.2.Работники, достигшие возраста 40 лет, при прохождении диспансеризации имеют 
право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с сохраненим за ним 
места работы и среднего заработка. 
4.25.3. Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по старости, 
в том числе досрочно, в течении пяти лет до наступления такого возраста и работники, 
которые получают пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, имеют право на 
освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними  места 
работы и среднего заработка. 
4.25.4. Работник обязан сообщить письменно о том, что планирует пройти диспансеризацию, 
не позднее чем за три рабочих дня до диспансеризации и согласовать дату/даты с 
руководителем. 
Работник вправе не выходить на работу и использовать день или дни для диспансеризации 
после того, как ознакомится с приказом об освобождении от работы. 
4.25.4.1.При предоставлении заявления работник, который относится к категории, 
предусмотренной пунктом 4.25.3. данных правил, так же предоставляют подтверждение 
своего статуса как лица предпенсионного возраста (справка из АФР) или получателя пенсии 
по старости или по выслуге лет (пенсионное удостоверение). 
4.25.5.Работодатель не вправе отказать в предоставлении дней для прохождения 
диспансеризации. Однако если работник не согласует с работодателем день или дни для 
прохождения диспансеризации и не выйдет на работу, такое отсутствие может быть 
расценено как нарушение работником трудовой дисциплины, в том числе и как прогул. 
Если работодатель не согласовал дату/даты освобождения от работы, уазанные в заявлении, 
работник должен выбрать другую дату/даты. 
4.25.6.Работник вправе написать заявление об отпуске без сохранения заработной платы на 
основании статьи 128 ТК РФ, если ему нужны дополнительные рабочие дни на 
диспансеризацию сверх минимума, предусмотренного статьей 185.1 ТК РФ. При этом 
работодатель может, но не обязан согласовать такое заявление. 
4.25.7.Работник обязан предоставить руководителю справку из медицинского учреждения, 
которая подтвердит факт прохождения диспансеризации. Работник обязан документально 
подтвердить, что проходил диспансеризацию в день/дни, когда его освободили от работы. В 
справке должна быть дата/даты диспансеризации, подпись врача и печать учреждения. 
Документ работник обязан принести работодателю в день выхода на работу после 
диспансеризации. 
 

5. ПРИМЕНЯЕМЫЕ К РАБОТНИКАМ МЕРЫ ВЗЫСКАНИЯ И ПООЩРЕНИЯ  
 
5.1. Дисциплинарные взыскания 
5.1.1. За совершение Работником дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или 
ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых 
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обязанностей, Работодатель имеет право привлечь Работника к дисциплинарной 
ответственности. 

Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 
– замечание; 
– выговор; 
– увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным ТК РФ. 

5.1.2. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 
дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны 
учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был 
совершен. 
5.1.3. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от 
Работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 
объяснение Работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 
Непредставление Работником объяснения не является препятствием для применения 
дисциплинарного взыскания. 
5.1.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 
проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в отпуске, а также 
времени, необходимого для учета мнения представительного органа работников. 
Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 
совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 
деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В 
указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 
5.1.5. Приказ (распоряжение) Работодателя о применении дисциплинарного взыскания 
объявляется Работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не 
считая времени отсутствия Работника на работе. Если Работник отказывается ознакомиться с 
указанным приказом (распоряжением) под подпись, то составляется соответствующий акт. 
5.1.6. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в государственную 
инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 
5.1.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не будет 
подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 
дисциплинарного взыскания. 
5.1.8. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 
право снять его с Работника по собственной инициативе, просьбе самого Работника, 
ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников. 
5.1.9. Работодатель имеет право привлекать Работника к материальной ответственности в 
порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами. 
5.1.10. Материальная ответственность Работника наступает в случае причинения им ущерба 
Работодателю в результате виновного противоправного поведения (действий или 
бездействия), если иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами. 
5.1.11.Работник освобождается от материальной ответственности, если ущерб возник 
вследствие: 

– действия непреодолимой силы; 
– нормального хозяйственного риска; 
– крайней необходимости или необходимой обороны; 
– неисполнения Работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для 

хранения имущества, вверенного Работнику. 
 
5.2. Поощрения и иные виды стимулирования за успехи в работе. 
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5.2.1.К работникам добросовестно исполняющих трудовые обязанности могут быть 
применены следующие виды поощрений: 
- объявление благодарности; 
- выдача премии, 
- выплата надбавок/доплат; 
- награждение ценным подарком, 
- награждение почетной грамотой, 
- представляет к званию лучшего по профессии. 
5.2.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть 
представлены к государственным наградам. 
5.2.3. К работнику могут быть одновременно применены меры материального и морального 
поощрения. Применяемые меры поощрения объявляются посредством издания приказа. 
5.2.4. Начисление и выплата премий, надбавок и доплат производятся на Предприятии в 
соответствии с Положением об оплате труда и премировании, утверждаемым директором. 
5.2.5. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении) Работодателя и доводятся до 
сведения всего трудового коллектива. Допускается одновременное применение нескольких 
видов поощрений. 
 

6.О ПОРЯДКЕ ВЫДАЧИ ДОКУМЕНТОВ СВЯЗАННЫХ С РАБОТОЙ 
 

6.1.Работодатель должен предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за 
период работы в компании по его письменному заявлению: 
- на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 
- в форме электронного документа, подписанного усиленной, квалифицированной 
электронной подписью. 
Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 
- в период работы не позднее трёх рабочих дней; 
- при увольнении в последней день работы. 
6.2. Работник может подать заявление о выдаче сведений о трудовой деятельности  лично 
заведующему либо на электронную почту sadik-jagodka@yandex.ru 
6.3. Сведения о трудовой деятельности за период работы в МБДОУ работодатель обязан 
предоставлять тем сотрудникам, которые отказались от бумажной трудовой книжки. Всем 
остальным работникам работодатель в выдаче сведений о трудовой деятельности вправе 
отказать. 

 
6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 
6.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения, Работники и Работодатель 
руководствуются ТК РФ и иными нормативными актами РФ. 
6.2. По инициативе Работодателя или Работников (после согласования с профсоюзным 
комитетом) в настоящие Правила могут вноситься изменения и дополнения в порядке, 
установленном трудовым законодательством 
6.3. Настоящие Правила утверждаются заведующим с учетом мнения выборного 
профсоюзного органа МБДОУ, согласовываются на общем собрании работников МБДОУ. 
6.4. Настоящие правила действуют с момента утверждения заведующим, до принятия новых. 
6.5. С настоящими правилами должны быть ознакомлены все работники под роспись. 
6.6. Текст настоящих Правил размещается на сайте МБДОУ. 
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