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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1.Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка «Детского сада комбинированного 

вида № 29» (далее - Правила)  разработаны в соответствии с Конституцией Российской 

Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 

29.12.2012 № 273­ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», уставом «Детского сада 

комбинированного вида № 29», иными локальными актами и нормативными документами. 

1.2.Правила регулируют трудовой распорядок работников Муниципального бюджетного 

дошкольного образовательного учреждения  «Детский сад комбинированного вида №29 г. 

Лениногорска» муниципального образования «Лениногорский муниципальный район» 

Республики Татарстан (далее Учреждение), работающих по трудовому договору. 

1.3. Правила преследуют следующие цели: 

• обеспечение необходимых организационных условий для нормального 

высокопроизводительного труда.; 

• рациональное использование рабочего времени; 

• укрепление трудовой дисциплины; 

• воспитание у работников сознательного творческого отношения к своей работе; 

• обеспечение высокого качества деятельности. 

1.4. Вопросы, связанные с принятием Правил, решаются администрацией Учреждения с учетом 

мнения профсоюзного комитета как представительного органа работников Учреждения. 

1.5. Правила утверждаются работодателем с учетом мнения представительного органа 

работников Учреждения в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ. 

1.6. Настоящие Правила устанавливают взаимные права и обязанности работодателя и 

работников, ответственность за их соблюдение и исполнение. 

1.7. Каждый работник должен быть ознакомлен с Правилами внутреннего трудового 

распорядка под роспись. 

1.8. Правила вывешиваются для ознакомления работников на стенде Учреждения. 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

 

2.1.Порядок приема на работу. 

 

2.1.1.  Работники образовательной организации реализуют свое право на труд путем 

заключения трудового договора. Сторонами трудового договора являются работник и 

образовательная организация как юридическое лицо – работодатель, представленный 

заведующим образовательной организации. 

2.1.2. Лица, поступающие на работу в образовательную организацию, проходят обязательный 

предварительный медицинский осмотр в порядке, предусмотренном действующим 

законодательством.  

В соответствии с законодательством РФ отдельные лица, поступающие на работу в 

образовательную организацию, проходят обязательное психиатрическое освидетельствование 

на основании выданного работодателем направления. Прохождение освидетельствования 

работником не требуется в случае, если работник поступает на работу по виду деятельности, 

по которому ранее проходил освидетельствование (не позднее двух лет) и по состоянию 

психического здоровья был пригоден к выполнению указанного вида деятельности. Работники 

направляются на обязательное психиатрическое освидетельствование на основании 

заключений, выданных по результатам обязательных предварительных и периодических 

медицинских осмотров работников. 

 

1.1.3.Трудовой договор заключается в письменной форме путем составления и подписания 

сторонами единого правового документа в двух экземплярах, один из которых хранится в 

Учреждении, другой – у работника. 
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2.1.4.. Трудовой договор может заключаться: 

а) на неопределенный срок; 

б) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор). 

Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут быть 

установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или 

условий ее выполнения. 

Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

2.1.5. Трудовой договор в соответствии со статьями 331 и 351.1 ТК РФ не заключается 

с кандидатами, которые лишены права на занятие педагогической деятельностью, 

трудовой деятельностью в сфере образования, воспитания, развития несовершеннолетних, 

организации их отдыха и оздоровления, медицинского обеспечения, социальной защиты 

и социального обслуживания, в сфере детско­юношеского спорта, культуры и искусства с 

участием несовершеннолетних. 

Трудовой договор с правом на занятие педагогической деятельностью не заключается с 

иностранными агентами. 

2.1.6. По соглашению сторон при заключении трудового договора может 

быть установлен испытательный срок, но не более трех месяцев, а для руководителя – не 

более шести месяцев. 

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

может превышать двух недель. 

В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности работника и 

другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

а) беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

б) лиц, не достигших возраста 18 лет; 

в) лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование 

по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые 

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

получения профессионального образования соответствующего уровня; 

г) лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

д) лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями; 

е) лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

ж) иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами, коллективным договором. 

2.1.7. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет: 

− 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 (совместитель предъявляет сведения о трудовой деятельности, 

если отказался от ведения трудовой книжки в бумажной форме по основному месту 

работы). Если лицо, поступающее на работу, отказалось от ведения бумажной трудовой 

книжки, предъявило только форму СТД­Р, сведений в которой недостаточно для того, 

чтобы сделать вывод о его квалификации и опыте или посчитать страховой стаж для 

начисления пособий, образовательная организация вправе запросить у него бумажную 

трудовую книжку, чтобы получить эту информацию и вернуть книжку лицу, или форму 

СТД­СФР; 

− документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, 

либо страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за 

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 
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− документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

− документы об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – 

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; 

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

о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям за 

преступления, которые указаны в статье 331 Трудового кодекса РФ. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы, если это предусмотрено Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и 

постановлениями Правительства РФ может предусматриваться необходимость 

предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов. 

2.1.8. При заключении трудового договора иностранные граждане и лица без гражданства 

предъявляют: 

− документы, указанные в пункте 2.1.7. Правил; 

− разрешение на работу или патент; 

− разрешение на временное проживание в РФ или вид на жительство; 

− полис или договор добровольного медицинского страхования. 

Предъявление документов производится в случаях и порядке, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ, иными нормативными актами. 

2.1.9 Прием на работу в Учреждение без предъявления указанных документов не допускается. 

2.1.10. Работники Учреждения имеют право работать на условиях внутреннего и внешнего 

совместительства  в порядке, предусмотренном действующим законодательством. 

2.1.11.  Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе издать 

на основании заключенного трудового договора приказ о приеме на работу. Содержание 

приказа работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового 

договора. 

2.1.12. При приеме работника на работу работодатель обязан: 

− ознакомить работника с уставом образовательной организации и коллективным 

договором; 

− ознакомить работника с действующими правилами внутреннего трудового 

распорядка, локальными актами, непосредственно связанными с его трудовой 

деятельностью; 

− проинструктировать работника по охране труда и технике безопасности, 

производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и порядку 

организации охраны жизни и здоровья детей. Инструктаж оформляется в журнале 

установленного образца. 

2.1.13. В соответствии с трудовым договором о приеме на работу работодатель обязан в 

течение пяти дней сделать запись в трудовой книжке работника, если он не отказался от 

ведения трудовой книжки. У работающих по совместительству трудовые книжки 

ведутся по основному месту работы. Если работник отказался от ведения трудовой 

книжки, образовательная организация предоставляет сведения о трудовой деятельности 

работника в Фонд пенсионного и социального страхования РФ в соответствии с 

порядком, определенным законодательством РФ. 

2.1.14. На каждого работника образовательной организации ведется личное дело. Личное 

дело работника хранится у работодателя. 

Документы в личных делах располагаются в следующем порядке: 

− внутренняя опись документов; 

− лист с отметками об ознакомлении работника с личным делом; 

− лист с отметками о результатах ежегодной проверки состояния личного дела; 

− личный листок по учету кадров и дополнение к нему; 

− автобиография; 
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− заявление о приеме на работу; 

− должностная инструкция; 

− трудовой договор и дополнительные соглашения к нему; 

− договор о полной материальной ответственности (если работник – 

материально ответственное лицо); 

− копии приказов по личному составу, которые касаются работника; 

− аттестационные листы; 

− результаты предварительного и обязательных периодических медицинских осмотров, 

психиатрических освидетельствований (при наличии); 

− согласия на обработку персональных данных. 

В личное дело не включаются копии приказов о наложении взысканий, справки о 

состоянии здоровья и с места жительства, заявления об отпусках, копии приказов об 

отпусках и другие документы второстепенного значения. 

 

2.2. Порядок увольнения 

 

2.2.1. Прекращение трудового договора может иметь место по основаниям, 

предусмотренным  Трудовым кодексом Российской Федерации, а именно [ст.77 ТК РФ]: 

- соглашение сторон; 

- истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые 

отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их 

прекращения; 

- расторжение трудового договора по инициативе работника; 

- расторжение трудового договора по инициативе работодателя; 

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

или переход на выборную работу (должность); 

- отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 

ДОУ, с изменением подведомственности (подчиненности) ДОУ либо его реорганизацией; 

- отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами 

условий трудового договора; 

- отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными 

законами и иными  нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо 

отсутствие у работодателя соответствующей работы; 

- отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем; 

- обстоятельства, не зависящие от воли сторон; 

- нарушение установленных ТК РФ или иным федеральным законом правил заключения 

трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы. 

2.2.2. Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 

предусмотренным  ТК РФ и иными федеральными законами. 

2.2.3. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя производится в 

соответствии со статьей 81 ТК РФ, согласованным с ППО ДОУ: 

1) ликвидации организации; 

2) сокращения численности или штата работников ДОУ; 

3) несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие 

недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации; 

4) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

5) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

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

рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае 
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отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в 

течение рабочего дня (смены); 

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории ДОУ или 

объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) 

в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной 

и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, 

в том числе разглашения персональных данных другого работника; 

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

растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим 

в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, 

уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях; 

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда 

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

тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо 

заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий; 

6) совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 

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

к нему со стороны работодателя; 

7) непринятия работником мер по предотвращению или урегулированию конфликта 

интересов, стороной которого он является; 

8) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

проступка, несовместимого с продолжением данной работы; 

9) представления работником работодателю подложных документов при заключении 

трудового договора; 

10) в других случаях, установленных настоящим ТК РФ и иными федеральными законами.  

2.2.4.  Увольнение по основанию, предусмотренному пп.2 или 3 п.2.15, допускается, если 

невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у 

работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую 

квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или 

нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния 

здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие 

указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него. 

22.5. Увольнение работника по основанию, предусмотренному пп. 6 или 8 п.2.15, в 

случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты доверия, либо 

соответственно аморальный проступок совершены работником вне места работы или по 

месту работы, но не в связи с исполнением им трудовых обязанностей, не допускается 

позднее одного года со дня обнаружения проступка работодателем. 

Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением 

случая ликвидации организации либо прекращения деятельности индивидуальным 

предпринимателем) в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания 

в отпуске. 

2.2.6. Также увольнение может быть применено в соответствии со ст. 192 ТК РФ в качестве 

дисциплинарного взыскания в случаях, указанных в п.9.3 и п.9.4. настоящих Правил. 

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

работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не 

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

на следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении 

[ч. 1 ст. 80 ТК РФ]. 

2.2.8. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении [ч. 2 ст. 80 ТК РФ]. 
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2.2.9. 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 др. случаи), а также в 

случаях установленного нарушения работодателем трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных 

нормативных актов или трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой 

договор в срок, указанный в заявлении работника [ч. 3 ст. 80 ТК РФ]. 

2.2.10. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О 

прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник 

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

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

договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника 

[ч.1 ст.79 ТК РФ]. 

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

прекращается по завершении этой работы [ч.2 ст.79 ТК РФ]. 

2.2.12. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу [ч.3 ст.79 

ТК РФ]. 

2.2.13. 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) [ч.3 ст.84.1ТК РФ]. 

2.2.14. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 

работодателя. С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового 

договора работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника 

работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного 

приказа (распоряжения). В случае, когда приказ (распоряжение) о прекращении трудового 

договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается 

ознакомиться с ним под роспись, на приказе (распоряжении) производится 

соответствующая запись. 

2.2.15. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК 

РФ) у данного работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 ТК 

РФ. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему 

заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

2.2.16. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности (статья 66.1 ТК РФ) об основании и о причине прекращения трудового 

договора должны производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ или 

иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт 

статьи ТК РФ или иного федерального закона. 

2.2.17. В случае если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую 

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя 

невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, 

работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за 

трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или направить 

работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности 

за период работы у данного работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом. Со дня направления указанных уведомления или письма работодатель 

освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или 

предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя. 

Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или 

за задержку предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя в 
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случаях несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых 

отношений при увольнении работника по основанию, предусмотренному подпунктом "а" 

пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 ТК РФ, и при 

увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен до 

окончания беременности или до окончания отпуска по беременности и родам в 

соответствии с частью второй статьи 261 ТК РФ. По письменному обращению работника, 

не получившего трудовой книжки после увольнения, работодатель обязан выдать ее не 

позднее трех рабочих дней со дня обращения работника, а в случае, если в соответствии с 

ТК РФ, иным федеральным законом на работника не ведется трудовая книжка, по 

обращению работника (в письменной форме или направленному в порядке, 

установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя), не 

получившего сведений о трудовой деятельности у данного работодателя после 

увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня 

обращения работника способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии) 

 

2.3. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности 

работников  

2.3.1. Образовательная организация ведет в электронном виде и предоставляет в Фонд 

пенсионного и социального страхования РФ сведения о трудовой деятельности каждого 

работника. Сведения включают в себя данные о месте работы, трудовой функции, датах 

приема на работу, постоянных переводах, основаниях и причинах расторжения договора 

с работниками, а также другие необходимые сведения. 

2.3.2. Заведующий назначает приказом работника образовательной организации, который 

отвечает за ведение и предоставление в Фонд пенсионного и социального страхования РФ 

сведений о трудовой деятельности работников. Назначенный работник должен быть 

ознакомлен с приказом под подпись. 

2.3.4. Образовательная организация обязана предоставить работнику сведения о трудовой 

деятельности за период работы в организации способом, указанным в заявлении 

работника: 

− на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

− в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя). 

2.3.5. Сведения о трудовой деятельности предоставляются:  

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

− при увольнении – в день прекращения трудового договора. 

2.3.6. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя 

может быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту 

работодателя Lendou29@mail.ru. При использовании электронной почты работодателя 

работник направляет отсканированное заявление, в котором содержатся: 

− наименование работодателя; 

− должностное лицо, на имя которого направлено заявление (директор образовательной 

организации); 

− просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой 

деятельности у работодателя; 

− адрес электронной почты работника; 

− собственноручная подпись работника; 

− дата написания заявления. 

2.3.7.  В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику сведения 

о трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их 
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получения, работодатель направляет работнику их по почте заказным письмом на 

бумажном носителе, заверенным 

 

3. ИЗМЕНЕНИЕ УСЛОВИЙ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА И  

ПЕРЕВОД НА ДРУГУЮ РАБОТУ 

 

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

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

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

изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в 

письменной форме и оформляется дополнительным соглашением к трудовому договору 

(ст. 72 ТК РФ). 

3.2. Изменение условий трудового договора возможно по следующим основаниям: 

- изменение определенных 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). 

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

технологических условий труда, определенные сторонами условия трудового договора не 

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

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

К числу таких причин могут относиться: 

- реорганизация ДОУ (слияние, присоединение, разделение, выделение, преобразование), 

а также внутренняя реорганизация в учреждении; 

- изменения в осуществлении образовательного процесса в ДОУ (изменение режима 

работы, сокращение групп, количества часов по учебному плану и учебным программам, 

введение новых форм воспитания и др.). 

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а 

также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан 

уведомить работника в письменной форме не позднее чем за два месяца. 

3.4. В случае производственной необходимости работодатель имеет право переводить 

работника на срок до 1 месяца на не обусловленную трудовым договором работу в ДОУ. 

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

состоянию здоровья. 

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

работник может быть временно переведен на другую работу у того же работодателя на 

срок до одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения 

временно отсутствующего работника, за которым сохраняется место работы, – до выхода 

этого работника на работу. 

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

потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о 

временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным. 

3.6. 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. 

3.7. Исполнение работником обязанностей временно отсутствующего работника (отпуск, 

болезнь, повышение квалификации и 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 путем временного перевода 

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

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

3.9. Перевод на другую работу в пределах ДОУ оформляется приказом заведующего, на 

основании которого делается запись в трудовой книжке работника (за исключением 

случаев временного перевода 

 

 

4. РЕЖИМ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ УЧРЕЖДЕНИЯ, РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ  

И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ 

 

4.1.  Режим работы Учреждения: с 6 часов до 18 часов. 

4.2. В Учреждении устанавливается 5-дневная рабочая неделя с выходными днями – суббота, 

воскресенье. 

4.3. В соответствии с действующим законодательством для воспитателей устанавливается 

сокращенная продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю, 

музыкального руководителя  - 24 часа, инструктора по физической культуре – 30 часов, 

для остальных работников учреждения – 40 часов в неделю.  

4.4.  Время начала и окончания ежедневной работы Учреждения, рабочее время и время 

отдыха работников определяется Уставом учреждения, регулируется графиками работы. 

Руководитель или его заместители обязаны обеспечить учет явки на работу и ухода с 

работы всех работников Учреждения. 

4.5.  Режим работы руководителя, старшей медсестры, завхоза определяется графиком, 

составленным с таким расчетом, чтобы во время функционирования Учреждения в нем 

находился дежурный администратор. 

4.6.  Продолжительность рабочего дня педагогических работников  определяется графиком  с 

соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю (36часов) 

и утверждается администрацией Учреждения по согласованию с профсоюзным 

комитетом. График сменности должен быть объявлен работникам под роспись и 

вывешен для ознакомления работников на стенде Учреждения, как правило, не позднее, 

чем за 1 месяц до введения его в действие.  

4.7.  Продолжительность рабочего дня младших воспитателей с 8 часов до 17 часов. 

Обеденный перерыв с 13 часов 30 минут до 14 часов 30 минут. Продолжительность 

рабочего времени за неделю  40 часов. 

4.8.  Продолжительность рабочего дня завхоза, кладовщика, рабочего по стирке спец.одежды 

с 7 часов 00 минут  до 16 часов. Обеденный перерыв с 12 часов 00 мин  до 13 часов 00 

минут. Продолжительность рабочего времени за неделю  40 часов. 

4.9.  Продолжительность рабочего дня  поваров: 1 смена с 6 часов 00 мин. до 14 часов  30 

минут,  

2 смена с 8 часов до 16 часов 30 минут, кухонного работника с 8 часов до 16 часов 30 

минут. Обеденный перерыв с 12 часов  до 12 часов 30 минут. Продолжительность 

рабочего времени за неделю  40 часов. 

4.10.  Время  работы сторожей  с 17.30 часов до 06 часов, в выходные дни с 7 часов до 7 часов в 

соответствии с графиком. 

Порядок ведения учета рабочего времени отдельных категорий сотрудников (сторож), 

для которых не может быть соблюдена установленная еженедельная продолжительность 

рабочего времени регулируется отдельным локальным актом - Положением о 

суммированном учете рабочего времени. В ДОУ утвержден учетный период - 12 месяцев 

(1 календарный год). Учетный период включает в себя рабочее время, в т.ч. часы работы 

в выходные и праздничные дни. 

4.11. Педагогическим работникам, выполняющим свои обязанности непрерывно в течение 

рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. 
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4.12. Младшим воспитателям и воспитателям  Учреждения обеспечивается возможность 

приема пищи одновременно с воспитанниками.  

4.13. Нагрузка педагогического работника Учреждения оговаривается в трудовом договоре. 

4.14.   При  установлении нагрузки на новый учебный год следует иметь в виду, что, как 

правило: 

• у педагогических работников должна сохраняться преемственность групп; 

• объем нагрузки должен быть стабильным в течение учебного года. 

4.15.  Объем педагогической работы больше или меньше нормы часов за ставку заработной 

платы устанавливается лишь с письменного согласия работника. 

4.16. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.  

4.17. Привлечение работников к проведению массовых и других мероприятий в выходные, а 

также праздничные дни производится в исключительных случаях по письменному 

приказу руководителя Учреждения, согласованному с профсоюзным комитетом. 

Компенсацией за работу в выходные и праздничные дни является предоставление 

другого дня отдыха в соответствии с законодательством и с согласия работника. 

4.18. В период подготовки к новому учебному году, при проведении текущих ремонтных работ  

педагогический и обслуживающий персонал привлекается к выполнению хозяйственных 

работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории, охрана 

образовательного учреждения и т.п.) в пределах установленного им рабочего времени с 

сохранением установленной заработной платы.  

4.19. График предоставления отпусков устанавливается администрацией по согласованию с 

профсоюзным комитетом и с учетом необходимости обеспечения нормального хода 

работы Учреждения. Предоставление отпуска руководителю Учреждения оформляется 

приказом отдела образования, другим работникам – приказом по Учреждению. 

4.20. При наличии у работника путевки на санаторно-курортное лечение по медицинским 

показаниям отпуск предоставляется вне графика.  

4.21. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее чем за две недели 

до наступления календарного года. О времени начала отпуска работник должен быть 

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

4.22. Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска полностью или 

частично на другой год, а также отзыв из отпуска допускается только с согласия 

работника. 

4.23. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала. 

4.24. Согласно трудовому законодательству (ст.128 ТК РФ) 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 (если это не мешает 

образовательному процессу) 

4.25. Работникам, работающим в Учреждении по совместительству, ежегодный оплачиваемый 

отпуск предоставляется одновременно с отпуском по основной работе, о чем работник 

указывает в соответствующем заявлении с приложением документа с основного места 

работы о периоде отпуска. 

4.26. Право на использовании отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении 6 месяцев непрерывной работы в Учреждении. 

4.27. При увольнении работнику выплачивается компенсация за все неиспользованные отпуска. 

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть 

предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения 

за виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска. 

Работник в этом случае вправе отозвать свое заявление об увольнении до дня начала 

отпуска (если на его место не приглашен в порядке перевода другой работник). 

4.28. Педагогическим и другим работникам Учреждения запрещается: 
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• изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

• отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов  между 

ними; 

• удалять воспитанников с занятий; 

• курить и распивать спиртные напитки в помещении Учреждения; 

• хранить в помещениях Учреждения легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества; 

• употребление при общении ненормативной лексики; 

• приглашать без служебной надобности посторонних лиц в помещения Учреждения. 

 

5. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ. 

 

Основные права и обязанности работодателя изложены в ст. 22 ТК РФ и Уставе Учреждения. 

5.1.  Работодатель имеет право на: 

5.1.1. управление Учреждением и принятие решений в пределах полномочий, 

установленных Уставом; 

5.1.2.заключение и расторжение трудовых договоров с работниками; 

5.1.3. создание с другими руководителями объединений для защиты своих интересов и 

на вступление в такие объединения; 

5.1.4. поощрение работников и на применение к ним  дисциплинарных мер; 

5.1.5. организацию условий труда работников, определяемых по соглашению с 

собственником Учреждения. 

5.2. Работодатель обязан: 

5.2.1.соблюдать законодательство о труде, локальные нормативные акты Учреждения, 

условия индивидуальных трудовых договоров; 

5.2.2.предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

5.2.3.обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и 

гигиены труда; 

5.2.4. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

5.2.5. выплачивать в полном объеме причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные Трудовым Кодексом и коллективным договором 

Учреждения; 

5.2.6. своевременно выполнять предписания государственных надзорных и 

контролирующих органов; 

5.2.7. обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

5.2.8. укреплять трудовую дисциплину, улучшать условия труда; 

5.2.9. обеспечивать надлежащие содержание помещений, их отопление, освещение, 

оборудование; создавать нормальные условия для хранения верхней одежды 

работников Учреждения; 

5.2.10. контролировать соблюдение работниками требований инструкций по технике 

безопасности, противопожарной охране; 

5.2.11. создавать условия для повышения производительности труда, улучшения 

качества работы, повышать роль морального стимулирования труда, решать 

вопросы о поощрении передовых работников; 

5.2.12. обеспечивать систематическое повышение деловой квалификации работников; 

5.2.13. способствовать созданию в коллективе деловой, творческой обстановки, 

поддерживать инициативу и активность работника; 

5.2.14. осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральным законом; 
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5.2.15. возмещать вред, причиненный работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, в порядке и на условиях, установленных Российским 

законодательством, 

5.2.16. заключать коллективный договор по требованию профсоюзного комитета или 

иного уполномоченного работниками представительного органа; 

5.2.17. принимать меры по участию работников в управлении Учреждением, укреплять 

и развивать социальное партнерство; 

5.2.18. проводить мероприятия по сохранению рабочих мест. 

 

5.3. Месячная заработная плата работника, отработавшего за этот период норму рабочего 

времени и выполнившего норму труда (трудовые обязанности), не может быть ниже 

минимального размера оплаты труда (статья 133 ТК РФ).(МРОТ) 

 

6.  ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ УЧРЕЖДЕНИЯ. 

6.1. Работник имеет право на: 

6.1.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены настоящим Кодексом, иными федеральными законами; 

6.1.2. предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 

6.1.3. рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 

стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором; 

 6.1.4. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

 6.1.5. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков, дополнительных отпусков; 

 6.1.6.  полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 

на рабочем месте; 

6.1.7. профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации 

в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

6.1.8. объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление 

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

6.1.9. ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного 

договора, соглашений; 

6.1.10. защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законами способами; 

6.1.11. разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

6.1.12. возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом 

РФ, иными федеральными законами; 

6.1.13. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

6.1.14. рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда; 

6.1.15. отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для его жизни и 

здоровья вследствие нарушения требований охраны труда, за исключением случаев,   

предусмотренных   федеральными   законами,   до  устранения   такой опасности; 

6.1.16. обеспечение средствами индивидуальной и коллективной защиты в соответствии 

с требованиями охраны труда за счет средств работодателя; 

6.1.17. обучение безопасным методам и приемам труда за счет средств работодателя; 

6.1.18. профессиональную переподготовку за счет средств работодателя в случае 

ликвидации рабочего места вследствие нарушения требований охраны труда; 
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6.1.19. запрос о проведении проверки условий и охраны труда на его рабочем месте 

органами государственного надзора и контроля за соблюдением законодательства о труде и 

охране труда, работниками, осуществляющими государственную экспертизу условий труда, а 

также органами профсоюзного контроля за соблюдением законодательства о труде и охране 

труда; 

6.1.20.  обращение в органы государственной власти Российской Федерации, органы 

государственной власти субъектов Российской Федерации и органы местного самоуправления, 

к работодателю, в объединения работодателей, а также в профессиональные союзы, их 

объединения и иные уполномоченные работниками представительные органы по вопросам 

охраны труда; 

6.1.21. личное участие или участие через своих представителей в рассмотрении 

вопросов, связанных с обеспечением безопасных условий труда на его рабочем месте, и в 

расследовании происшедшего с ним несчастного случая на производстве или 

профессионального заболевания; 

6.1.22. участие в управлении общеобразовательным учреждением. 

6.2. Педагогический   работник  Учреждения  имеет право на: 

6.2.1. самостоятельный выбор и использование методики обучения и воспитания, 

учебных пособий и материалов, методов оценки знаний воспитанников; 

6.2.2. повышение квалификации; 

6.2.3. аттестацию на добровольной основе на соответствующую квалификационную 

категорию и получение ее в случае успешного прохождения аттестации; 

6.2.4. сокращенную рабочую неделю, удлиненный оплачиваемый отпуск, получение 

досрочной трудовой пенсии, социальные гарантии и льготы; 

6.2.5. дополнительные льготы, предоставляемые в регионе педагогическим работникам 

образовательного учреждения. 

6.3.  На время приостановления работ органами государственного надзора и контроля за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права, вследствие нарушения требований охраны труда не по вине работника, 

за ним сохраняется место работы (должность) и средний заработок (ст.220 ТК РФ). 

6.4. Работник обязан: 

6.4.1. добросовестно выполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

6.4.2. соблюдать требования устава образовательного учреждения, правила внутреннего 

трудового распорядка и трудовую дисциплину; 

6.4.3. бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

6.4.4. выполнять установленные нормы труда; 

6.4.5. своевременно и точно выполнять распоряжения администрации, если они не 

противоречат существующему законодательству; 

6.4.6. строго соблюдать требования по охране труда, пожарной безопасности, владеть 

навыками безопасного ведения работ, исключающими причинение ущерба своему здоровью и 

здоровью воспитанников; 

6.4.7. содержать свое рабочее место в порядке, с учетом требований к учреждению 

образования; 

6.4.8. систематически повышать свою квалификацию; 

6.4.9. вести себя достойно, быть всегда внимательным к воспитанникам, вежливым с их 

родителями и членами коллектива, не создавать конфликтных ситуаций; 

  6.4.10. соблюдать и охранять права и свободы воспитанников; 

6.4.11. немедленно сообщать своему непосредственному руководителю о любом 

несчастном случае во время учебно-воспитательного процесса, признаках профессионального 

заболевания, а также ситуациях, которые создают угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества; 
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6.4.12. отказаться от выполнения работ в случаях возникновения непосредственной 

опасности для жизни и здоровья людей, а также при не обеспечении средствами 

индивидуальной и коллективной защиты. 

6.5.  Педагогические работники проходят аттестацию согласно Положению об 

аттестации работников образования Республики Татарстан. 

6.6.   Круг  основных  обязанностей  педагогических  работников, учебно-

воспитательного и обслуживающего персонала определяется работодателем  исходя из 

требований Устава учреждения, Положения об общеобразовательном учреждении, Правил 

внутреннего трудового распорядка, квалификационного справочника для педагогических 

работников, Единого тарифно-квалификационного справочника работ и  профессий  рабочих,  

а также     должностных инструкций  и положений, утвержденных в установленном порядке. 

6.7. Работники образовательного учреждения несут ответственность за жизнь и здоровье 

вверенных им  воспитанников на все  время  проводимое  в Учреждении. 

 

 

                                               7. ОПЛАТА ТРУДА 

 

7.1. Оплата труда работников ДОУ осуществляется в соответствии с Положением об 

условиях оплаты труда в ДОУ в соответствии со штатным расписанием и сметой расходов. 

7.2. Месячная заработная плата работника, полностью отработавшего за этот период 

норму рабочего времени и выполнившего нормы труда (трудовые обязанности), не может быть 

ниже минимального размера оплаты труда (далее – МРОТ). 

7.3. Ставки заработной платы работникам ДОУ устанавливаются на основе 

тарификационного списка в соответствии с тарифно-квалификационными требованиями и 

соответствуют законодательству РФ. 

7.4. Оплата труда работников ДОУ осуществляется в зависимости от установленного 

оклада в соответствии с занимаемой должностью, уровнем образования и стажем работы, а 

также полученной квалификационной категорией по итогам аттестации. 

7.5. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости от 

установленного количества часов по тарификации. Установление количества часов по 

тарификации меньшее количества часов за ставку допускается только с письменного согласия 

педагогического работника. 

7.6. Оплата труда работников, привлекаемых к работе в выходные и праздничные дни, 

осуществляется в соответствии с требованиями действующего законодательства. 

7.7. Оплата труда работников, работающих по совместительству, осуществляется в 

соответствии с действующим законодательством. 

7.8. Оплата труда работникам, совмещающим должности, замещающих временно 

отсутствующих работников, осуществляется в соответствии с требованиями действующего 

законодательства. 

7.9. В ДОУ устанавливаются стимулирующие выплаты, премирование в соответствии со 

следующими локальными актами ДОУ, утвержденными заведующим ДОУ с учетом мнения 

выборного представительного органа работников (профсоюза) ДОУ: 

- Положением об условиях оплаты труда работников ДОУ; 

- Положением о порядке распределения стимулирующих выплат работникам ДОУ за 

качество выполняемых работ (критерии эффективности); 

- Положением о премировании работников ДОУ. 

7.10. Работникам с условиями труда, отличающихся от нормальных условий труда, 

устанавливаются доплаты в соответствии с действующим законодательством. 

7.11. При выплате заработной платы работодатель обязан извещать в письменной форме 

каждого работника: 

1) о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий 

период; 
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2) о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной компенсации 

за 

нарушение работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной 

платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся 

работнику; 

3) о размерах и об основаниях произведенных удержаний; 

4) об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

Заработная плата выплачивается работнику путем перевода в кредитную организацию, 

указанную в заявлении работника. Работник вправе заменить кредитную организацию, в 

которую должна быть переведена заработная плата, сообщив в письменной форме 

работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем за пять 

рабочих дней до дня выплаты заработной платы. 

Заработная плата выплачивается непосредственно работнику, за исключением случаев, 

когда иной способ выплаты предусматривается федеральным законом или трудовым 

договором. 

Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца. Конкретная дата 

выплаты заработной платы устанавливается коллективным договором не позднее 15 

календарных дней со дня окончания периода, за который она начислена. 

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата 

заработной платы производится накануне этого дня. 

7.12. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала. 

7.13. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся 

работнику от работодателя, производится в день увольнения работника. Если работник в день 

увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее 

следующего дня после предъявления уволенным работником требования о расчете. 

В случае спора о размерах сумм, причитающихся работнику при увольнении, 

работодатель обязан в указанный в настоящей статье срок выплатить не оспариваемую 

 

8.  ПООЩРЕНИЯ ЗА ТРУД 

 

8.1. За добросовестное исполнение работниками трудовых обязанностей, продолжительную и  

безупречную работу, а также другие достижения в труде применяются следующие виды 

поощрения [ст.191 ТК РФ]: 

- объявление благодарности; 

- выдача денежной премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой; 

- другие виды поощрений. 

8.2. В отношении работника могут применяться одновременно несколько видов поощрения. 

8.3. Поощрения оформляются приказом (постановлением, распоряжением) работодателя, 

сведеия о поощрениях заносятся в трудовую книжку работника. 

8.4. Работники ДОУ могут представляться к награждению государственными наградами  

     Российской Федерации и ЛМР РТ. 

 

9. ДИСЦИПЛИНАРНЫЕ ВЗЫСКАНИЯ 

 

Нарушение трудовой дисциплины влечет за собой применение мер дисциплинарного или 

общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим 

законодательством. 

9.1. 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 [ст.192 ТК РФ]: 



18 

 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

9.2. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного  проступка и обстоятельства, при которых он был совершен [ч.5 ст.192 ТК РФ]. 

Применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными законами, 

настоящими Правилами не допускается. 

9.3. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено в 

соответствии со ст. 192 ТК РФ в случаях: 

1) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

а) прогула, т.е. отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего 

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

на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня 

(смены); 

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории ДОУ или 

объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в 

состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной 

и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том 

числе разглашения персональных данных другого работника; 

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

растраты,  умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в 

законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, 

уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях; 

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда 

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

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

создавало реальную угрозу наступления таких последствий; 

3) совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 

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

со стороны работодателя; 

4) непринятия работником мер по предотвращению или урегулированию конфликта 

интересов, стороной которого он является; 

5) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

проступка, несовместимого 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, унижающее 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 проступок (по месту работы 

или в быту). Если аморальный проступок совершен работником по месту работы и в связи с 

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

условии соблюдения порядка применения дисциплинарных  взысканий, установленного ст. 193 

ТК РФ. 

Если аморальный проступок совершен работником вне места работы или по месту 

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

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

РФ). 
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6) принятия необоснованного решения руководителем организации (филиала, 

представительства), его заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой 

нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб 

имуществу организации; 

7) представления работником работодателю подложных документов при заключении 

трудового договора; 

8) предусмотренных трудовым договором с руководителем ДОУ, членами 

коллегиального органа ДОУ; 

9) в других случаях, установленных ТК РФ и иными федеральными законами. 

9.4. Дополнительными основаниями прекращения трудового договора с педагогическим 

работником ДОУ являются: 

1) повторное в течение одного года грубое нарушение Устава ДОУ; 

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

и (или) психическим насилием над личностью обучающегося. 

9.5. 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 [ч.1 ст.193 ТК РФ]. 

Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания [ч.2 ст.193 ТК РФ]. 

9.6. 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 [ч.3 ст.193 

ТК РФ]. 

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 

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 [ст.193 ТК РФ]. 

9.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание [ч.5 ст.193 ТК РФ]. 

9.8. Дисциплинарные взыскания применяются приказом, в котором отражается: 

- существо дисциплинарного проступка; 

- время совершения и время обнаружения дисциплинарного проступка; 

- вид применяемого взыскания; 

- документы, подтверждающие совершение дисциплинарного проступка; 

- документы, содержащие объяснения работника. 

В приказе о применении дисциплинарного взыскания также можно привести краткое 

изложение объяснений работника. 

9.9. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику 

под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия 

работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под 

роспись, то составляется соответствующий акт [ч.6 ст.193 ТК РФ]. 

9.10. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. Работодатель до истечения года со дня применения 

дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, 
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просьбе самого работника, ходатайству непосредственного руководителя или 

представительного органа работников [ст.194 ТК РФ]. 

9.11. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда 

дисциплинарным взысканием является увольнение. 

 

10. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКОВ ДОУ 

 

10.1. Работодатель (заведующий ДОУ) имеет право привлекать работников к дисциплинарной 

и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами. 

10.2. Ответственность педагогических работников устанавливается ст. 48 ФЗ «Об образовании 

в РФ». 

10.3. Работник несет материальную ответственность в соответствии с главой 39 ТК РФ. 

10.4. Работники обязаны подчиняться Работодателю (заведующему ДОУ), выполнять ее 

указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы, соответствующие 

действующему законодательству. 

 

11. КОНФИДЕНЦИАЛЬНОСТЬ 

 

Конфиденциальная информация – любые сведения, составляющие служебную, 

коммерческую тайну, которые используются Работодателем в связи с его направлениями 

деятельности, в том числе: 

- информация о деятельности Работодателя, за исключением публично известной; 

- персональные данные сотрудников и воспитанников; 

- программное обеспечение, включая базы данных; 

- методы ведения деятельности; 

- изобретения, патенты, инновации, результаты исследований; 

- информация, содержащая тайну в соответствии с действующим законодательством РФ; 

- другая информация, определенная Работодателем как не подлежащая разглашению, если это 

не противоречит законодательству РФ. 

11.1. Сведения, составляющие конфиденциальную информацию могут быть выражены в 

письменной, устной и иных формах. Конфиденциальная информация, ставшая известной 

сотруд- 

нику из письменных, устных и иных источников, охраняется равным образом. 

11.2. Работники не имеют права раскрывать третьим лицам любую конфиденциальную 

информацию, доступ к которой он имеет в период трудовых отношений с Работодателем в связи 

с  выполнением своих должностных обязанностей. Работники обязаны принять все разумные 

меры  во избежание разглашения, неправомерного использования, хищения и утери 

конфиденциальной  информации. 

11.3. Работники должны понимать, что все изобретения, инновации, техническая информация, 

системы и программные работки, методики, фирменные наименования и логотипы, 

отчеты, а также другая информация, которая относится к деятельности Работодателя, в том 

числе  разработанная работником лично в период его трудовых отношения с Работодателем. 

Работник  обязан произвести все необходимые действия, чтобы установить и подтвердить право 

собственности, включая выдачу и подписание уступок права, доверенностей, и оказать 

разумное  содействие при судебных разбирательствах и спорах по поводу установления права 

собственности  на патенты, фирменные товарные знаки, либо в защите от нарушения прав 

собственности в  отношении Работодателя. 

11.4. Порядок защиты конфиденциальной информации регулируется локальным актом ДОУ 

– Положением о порядке организации и проведении работ по защите конфиденциальной 

информации в ДОУ. 
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12. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

12.1. Конкретные обязанности работников определяются должностными инструкциями, 

разработанными с учетом условий работы работодателем совместно с профсоюзным комитетом 

на основе квалификационных характеристик (или профессионального стандарта), настоящих 

правил  и утвержденными заведующим ДОУ локальными актами. 

12.2. При осуществлении в ДОУ функций по контролю за образовательным процессом и 

в других случаях не допускается: 

- присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения работодателя; 

- входить группу после начала занятия, за исключением работодателя; 

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время 

проведения  занятий и в присутствии воспитанников и их родителей (законных 

представителей). 

12.3. Все работники ДОУ обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, 

терпимость,  соблюдать трудовую дисциплину, профессиональную этику. 

12.4. Правила внутреннего трудового распорядка относятся к локальным нормативным 

актам, регламентирующим отношения внутри коллектива. 

С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все 

работники 

ДОУ. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника с настоящими 

правилами  под роспись. 

Текст Правил внутреннего трудового распорядка размещается в ДОУ в доступном месте, 

а  также на официальном сайте ДОУ. 

12.5. Изменения и дополнения в Правила внутреннего трудового распорядка вносятся 

работодателем в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ. 

12.6. С вновь принятыми Правилами внутреннего трудового распорядка, внесенными в 

них  изменениями и дополнениями работодатель знакомит работников под роспись с указанием 

даты  ознакомления 
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