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                                            1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка в Муниципальном  бюджетном 

дошкольном образовательном учреждении Ойховский детский сад №3 «Колокольчик» 

(далее именуемые «Правила») разработаны в соответствии с Трудовым Кодексом РФ   и 

иными нормативными актами, содержащими нормы трудового права.  

1.2. Правила регулируют трудовой распорядок работников в Муниципальном  

бюджетном дошкольном образовательном учреждении Ойховский детский сад №3 «Коло-

кольчик» (далее по тексту МБДОУ), работающих по трудовому договору. 

Они обязательны для исполнения всеми работниками МБДОУ. 
            1.3.Настоящие Правила принимаются на Общем собрании трудового  коллектива и 

утверждаются заведующей МБДОУ приказом по учреждению.  

            1.4. Вопросы, связанные с применением Правил, решаются работодателем МБДОУ, 

а также трудовым коллективом в соответствии с их полномочиями и действующим зако-

нодательством.  

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

2.1. Лица, желающие работать в МБДОУ заключают с МБДОУ (в лице заведующе-

го детским садом) трудовой договор.  

«Трудовой договор» - это соглашение между МБДОУ и работником, в соответствии 

с которым МБДОУ обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой 

функции, обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локаль-

ными нормативными актами МБДОУ и этим соглашением, своевременно и в полном раз-

мере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять 

определенную этим соглашением трудовые функции. 

Трудовой договор заключается в письменной форме в 2-х экземплярах, каждый из 

которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работ-

нику под роспись, другой хранится в МБДОУ.  

Трудовой договор может заключаться: 

на неопределенный срок  

на срок не более 5 лет (срочный трудовой договор), если иной срок не предусмот-

рен Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

Срочный трудовой договор заключается (ст 59 ТК РФ), когда трудовые отношения 

не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей ра-

боты или условий ее выполнения, а именно в следующих случаях: 

на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым в соот-

ветствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, со-

держащими нормы трудового права сохраняется место работы; 

на время выполнения временных (до 2-х месяцев) работ; 

для выполнения сезонных работ, когда в силу природных условий работа может 

производиться только в течение определенного периода (сезона); 

с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной работы в случа-

ях, когда ее завершение не может быть определено конкретной датой; 

для выполнения работ, непосредственно связанных со стажировкой и с профессио-

нальным обучением работника; 

в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ (ст.59) или иными фе-

деральными законами. 

Срочный трудовой договор может заключаться по соглашению сторон трудового 

договора (без учета характера предстоящей работы и условий ее выполнения): 

с поступающими на работу пенсионерами по возрасту,  

с поступающими на работу лицами, которым по состоянию здоровья в соответ-

ствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, разрешена 

работа исключительно временного характера; 
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с лицами, обучающимися по очной форме обучения; 

с лицами, поступающими на работу по совместительству; 

в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федераль-

ными законами. 

Заключая трудовой договор, стороны могут предусмотреть в нем испытание работ-

ника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник 

принят на работу без испытания. В случае, когда работник фактически допущен к работе 

без оформления трудового договора, условие об испытании может быть включено в тру-

довой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до нача-

ла работы. 

Ст.70 Трудового кодекса Российской Федерации, согласно которой, испытание при 

приеме на работу не устанавливается для: 

лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведен-

ному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормами правовы-

ми актами, содержащими нормы трудового права; 

лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

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 полу-

чения профессионального образования соответствующего уровня; 

лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

иных лиц в случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными 

законами, коллективным договором. 

Срок испытания не может превышать 3 месяцев. 

При заключении трудового договора на срок от 2 до 6 месяцев испытание не может 

превышать двух недель. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работ-

ника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается заключенным, 

если работник приступил к работе с ведома или по поручению заведующей МБДОУ. При 

фактическом допущении работника к работе администрация МБДОУ обязана оформить с 

ним трудовой договор в письменной форме не позднее 3-х рабочих дней со дня фактиче-

ского допущения работника к работе. 

С работником МБДОУ может заключаться трудовой договор о работе на условиях 

внутреннего совместительства (в свободное от основной работы время). 

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

работодателю: 

        1.  Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

         2. Трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, ко-

гда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства; 

        3.  Документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифици-

рованного) учёта, в том числе электронного документа; 

         4. Документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

         5. Документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний – 

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

         6. 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 вла-

сти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нор-
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мативно – правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, 

связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, 

иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвер-

гающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию. 

При заключении трудового договора иностранные граждане и лица без гражданства предъяв-

ляют: 

 Документы указанные в пункте 2.2 Правил; 

 Разрешение на работу или патент; 

 Разрешение на временное проживание в РФ или вид на жительство. 

         7. В порядке, предусмотренном действующим законодательством РФ, отдельные лица, 

поступающие на работу в образовательную организацию, проходят обязательное психиатри-

ческое освидетельствование на основании выданного работодателем направления. Прохожде-

ние освидетельствования работником не требуется в случае, если работник поступает на рабо-

ту по виду деятельности, по которому ранее проходил освидетельствование (не позднее двух 

лет) и по состоянию психического здоровья был пригоден к выполнению указанного вида дея-

тельности. 

        Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмот-

ренных Трудовым кодексом Российской федерации, иными федеральными законами, указами 

Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации. 

При заключении трудового договора впервые, работодателем оформляется трудо-

вая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим кодексом, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведётся). В случае, если на лицо, 

поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счёт, работода-

телем представляются в соответствующий территориальный фонд пенсионного и соци-

ального страхования сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 

индивидуального (персонифицированного) учёта.  

Если лицо поступающее на работу, отказалось от ведения бумажной трудовой 

книжки, предъявило только форму СТД_Р, сведений в которой не достаточно для того, 

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

начисления пособий, детский сад вправе запросить у него бумажную трудовую книжку, 

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

2.3. До заключения трудового договора отдельные лица (несовершеннолетние; лица, 

работа которых будет непосредственно связана с движением транспортных средств; лица, 

которые будут заняты на тяжелых работах и на работах с вредными и (или) опасными усло-

виями труда; и иные лица в случаях, предусмотренных действующим законодательством), 

обязаны пройти предварительный медицинский осмотр (обследование) и/или психиатриче-

ское освидетельствование. Предоставить медицинское заключение об отсутствии противо-

показаний по состоянию здоровья для работы в МБДОУ. 

2.4. До заключения трудового договора администрация МБДОУ обязана ознако-

мить работника под роспись в журнале ознакомления с Правилами, Коллективным дого-

вором, Положением о защите персональных данных, иными локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника. Работник 

должен быть проинструктирован по технике безопасности, противопожарной безопасно-

сти. 

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

на основании заключенного трудового договора приказ распоряжение) о приеме на работу. 

Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям за-

ключенного трудового договора». 

2.6. Работодатель ведёт трудовые книжки на каждого работника, проработавшего в 

МБДОУ свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для ра-

ботника основной (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, 

иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведётся). В трудовую 

книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах на другую по-
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стоянную работу и об увольнении работника, а также основания прекращения трудового 

договора и сведения о награждениях (поощрениях) за успехи в работе. Сведения о взыс-

каниях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным 

взысканием является увольнение. 

По желанию работника, сведения о работе по совместительству (как внутреннему, 

так и внешнему) вносятся в трудовую книжку на основании соответствующего заявления. 

В случае необходимости внесения в трудовую книжку сведений о работе на условиях 

внешнего совместительства, работник, помимо заявления, представляет документ, под-

тверждающий работу по совместительству (справку, выданную работодателем или архив-

ным учреждением, надлежаще заверенные копии приказов или выписки из приказов). 

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

предусмотренным Трудовым Кодексом РФ (ст 77 ТК РФ) и иными федеральными закона-

ми.  

Основаниями для прекращения трудового договору могут быть: 

соглашение сторон; 

истечение срока действия срочного трудового договора; 

инициатива работника; 

инициатива работодателя; 

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

дателю или переход на выборную работу (должность); 

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

ронами 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  в 

МБДОУ подходящей для него работы; 

обстоятельства, не зависящие от воли сторон (призыв работника на военную служ-

бу или направление его на заменяющую ее альтернативную гражданскую службу; восста-

новление на работе работника, ранее выполнявшего эту работу, по решению государ-

ственной инспекции труда или суда; осуждение работника к наказанию, исключающему 

продолжение прежней работы, в соответствии с приговором суда, вступившим в законную 

силу; признание работника полностью неспособным к трудовой деятельности в соответ-

ствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и др.); 

нарушение установленных Трудовым кодексом РФ или иным федеральным зако-

ном правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность 

продолжения работы (заключение трудового договора на выполнение работы, противопо-

казанной данному работнику по состоянию здоровья в соответствии с медицинским за-

ключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации; отсутствие соответствующего до-

кумента об образовании, если выполнение работы требует специальных знаний в соответ-

ствии с федеральным законом или иным нормативным правовым актом и др.); 

иные основания, предусмотренные Трудовым кодексом РФ и иными федеральны-

ми законами. 

2.8. По письменному соглашению сторон трудовой договор (как договор, заклю-

ченный на неопределенный срок, так и срочный трудовой договор) может быть расторг-

нут в любое время (т.е. в день, указанный в дополнительном соглашении к трудовому до-

говору). 

Аннулирование договоренности относительно срока и основания увольнения 

(пункт 1 части первой статьи 78 Трудового кодекса РФ) возможно лишь при взаимном со-

гласии МБДОУ (в лице заведующей ) и работника. 

2.9. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия.  
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О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия и об 

увольнении работника по пункту 2 части первой статьи 77 Трудового кодекса РФ работ-

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

дня до увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного тру-

дового договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего ра-

ботника. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, пре-

кращается по завершении этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствую-

щего работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение опре-

деленного периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона). 

В случае, когда работник не был предупрежден о предстоящем увольнении и при-

каз о прекращении с ним трудового договора в день истечения срока действия трудового 

договора не издавался, и работник продолжает работу после истечения срока действия 

трудового договора, условие о срочном характере трудового договора утрачивает силу, и 

трудовой договор считается заключенным на неопределенный срок. 

2.10. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор по собственному же-

ланию (по пункту 3 части первой статьи 77 Трудового кодекса РФ), предупредив об этом    

заведующего в письменной форме не позднее, чем за 2 недели (14 календарных дней). 

  Заявление об увольнении  работник обязан принести сотруднику отдела кадров, отдать в 

руки и дождаться, пока кадровик поставит отметку, что получил заявление. 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе обуслов-

лено невозможностью продолжения им работы по уважительной причине (выход на пен-

сию и другие случаи), а также в случаях нарушения администрацией МБДОУ законов и 

иных нормативных правовых актов, условий коллективного или трудового договора, 

установленных органами, осуществляющими государственный надзор и контроль за со-

блюдением трудового законодательства, профсоюзным комитетом, комиссией по трудо-

вым спорам, судом, администрация обязана расторгнуть трудовой договор в срок, указан-

ный в заявлении работника. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое 

время отозвать свое заявление. Отзыв заявления об увольнении работник оформляет в ви-

де письменного заявления на имя заведующего и подает лично сотруднику отдела кадров 

либо заведующему до конца рабочего дня в детском саду (в случае передачи заявления 

иным лицам заведующий вправе не учитывать такое заявление). Увольнение в этом случае 

не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, 

которому в соответствии с законодательством не может быть отказано в заключение тру-

дового договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекра-

тить работу.  

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 

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

должается.  

В том случае, если работник желает расторгнуть трудовой договор по собственно-

му желанию в конкретный день (указав дату желаемого увольнения в заявлении), и резо-

люция заведующего МБДОУ свидетельствует о согласии с желанием работника, трудовой 

договор прекращается в день, указанный в заявлении работника. 

Работник, заключивший трудовой договор с условием об испытании на определен-

ный срок, имеет право расторгнуть трудовой договор в период испытания, предупредив об 

этом администрацию МБДОУ в письменной форме за три дня. 

Работник, заключивший трудовой договор на срок до двух месяцев, обязан в пись-

менной форме предупредить работодателя за три календарных дня о досрочном растор-

жении трудового договора. 
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Работник, занятый на сезонных работах, обязан в письменной форме предупредить 

работодателя о досрочном расторжении трудового договора за три календарных дня. 

2.11. Если последний день срока (действия трудового договора, предупреждения об 

увольнении по собственному желанию) приходится на нерабочий день в МБДОУ (на вы-

ходной или нерабочий праздничный день), то днем окончания срока считается ближай-

ший следующий за ним рабочий день. В этом случае работник обязан выйти на работу и 

исполнять свои трудовые обязанности (за исключением случаев, когда работник в этот 

день отсутствует на работе по причине временной нетрудоспособности, отпуска, установ-

ленного выходного дня и по другим причинам, и за ним в этот день сохраняются место 

работы (должность)). Если же время работы работника в этот день превышает время рабо-

ты администрации МБДОУ, работник вправе (по согласованию с заведующим) не выхо-

дить на работу, либо отработать неполный рабочий день . 

2.12. Трудовой договор может быть расторгнут по инициативе МБДОУ в случае: 

ликвидации МБДОУ (пункт 1 части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ); 

сокращения численности или штата работников МБДОУ (пункт 2 части первой 

статьи 81 Трудового кодекса РФ); 

несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вслед-

ствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации (пункт 3 

части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ); 

представления работником подложных документов при заключении трудового до-

говора (пункт 11 части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ); 

неудовлетворительного результата испытания (часть первая статьи 71 Трудового 

кодекса РФ);  

приема на работу работника, для которого эта работа будет являться основной (в 

отношении лиц, работающих по совместительству и заключивших трудовой договор на 

неопределенный срок) -  ст. 288 Трудового кодекса РФ;  

в других случаях, установленных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами. 

2.13. О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией МБДОУ, сокращением 

численности или штата работников МБДОУ работники предупреждаются администраци-

ей персонально и под роспись не менее чем за два месяца до увольнения. Заведующий с 

письменного согласия работника имеет право расторгнуть с ним трудовой договор до ис-

течения указанного срока, выплатив ему дополнительную компенсацию в размере средне-

го заработка работника, исчисленного пропорционально времени, оставшемуся до истече-

ния срока предупреждения об увольнении. 

2.14. При неудовлетворительном результате испытания заведующий МБДОУ имеет 

право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, преду-

предив его об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, 

послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. 

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

испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих 

основаниях. 

2.15. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок с работником, ра-

ботающим по совместительству, может быть прекращен в случае приема на работу работ-

ника, для которого эта работа будет являться основной, о чем МБДОУ (в лице заведующе-

го) в письменной форме предупреждает указанного работника не менее чем за две недели 

до прекращения трудового договора. 

2.16. Особенности расторжения трудового договора с работниками, не достигшими 

возраста 18 лет; с работниками, заключившими трудовой договор на срок до 2 месяцев; с 

работниками, занятыми на сезонных работах; с беременными женщинами или с иными 

лицами с семейными обязанностями; с работниками, являющимися членами профессио-

нальных союзов, устанавливаются Трудовым кодексом РФ. 
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2.17. Основания и порядок увольнения работников за совершение дисциплинарных 

проступков устанавливаются главой 7 Правил.  

2.18. Не допускается увольнение работника по инициативе МБДОУ (за исключени-

ем случая ликвидации МБДОУ) в период его временной нетрудоспособности и в период 

пребывания в отпуске. 

2.19. Прекращение трудового договора (увольнение) оформляется приказом заве-

дующего  МБДОУ . 

2.20. В день прекращения трудового договора заведующий обязан выдать работни-

ку трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности по форме СТД – 

Р ; выписку из подразделов 1.2 и 3 раздела 1 форма ЕФС – 1; выписку из раздела 3 расчета 

по страховым взносам (по форме из приложения 1к приказу ФНС  от 29.09.2022г. № ЕД – 

7-11/ 878 у данного работодателя и произвести с ним расчёт. Днем увольнения считается 

последний день работы, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, 

но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом, со-

хранялось место работы (должность). 
Под исключительными случаями понимаются, случаи, когда день прекращения 

трудового договора с работником (день увольнения) приходится на: 
последний день отпуска (при предоставлении работнику отпуска с последующим 

увольнением в соответствии со ст. 127 Трудового кодекса РФ);  
день, о котором договорились работник и работодатель при подписании соглаше-

ния о расторжении договора (ст. 78 Трудового кодекса РФ), 
день, в который истекает срок трудового договора (ст. 79 Трудового кодекса РФ); 
день, в который истекает срок предупреждения работника об увольнении по соб-

ственному желанию (ст. 80 Трудового кодекса РФ) (независимо от того, работает ли ра-
ботник в этот день по графику, находится в отпуске или болеет) 

и иные подобные случаи. 

3.    ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА 

РАБОТНИКОВ ОРГАНИЗАЦИИ 

3.1. Работники МБДОУ обязаны: 

добросовестно, на высоком профессиональном уровне, исполнять свои обязанности, 

возложенные на них трудовым договором; 

своевременно и точно исполнять письменные и устные распоряжения заведующего 

МБДОУ соблюдать Правила; 

соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной 

санитарии и гигиене труда;  

соблюдать правила противопожарной безопасности;  

бережно относиться к имуществу МБДОУ  и других работников;  

незамедлительно сообщить заведующему о возникновении ситуации, представляю-

щей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества МБДОУ; 

содержать свое рабочее место в чистоте; 

вести себя достойно, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам 

выполнять их трудовые обязанности; 

воздерживаться от курения в не отведенных специально для этого местах. 

Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей специ-

альности, квалификации или должности, определяется, помимо трудового договора, тех-

ническими правилами, должностными инструкциями (характеристикой работ), разрабо-

танными на основании тарифно-квалификационного справочника работ и профессий ра-

бочих и квалификационного справочника должностей служащих 

3.2. Работники МБДОУ имеют право на: 

заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на услови-

ях, установленных трудовым законодательством РФ; 

предоставление работы, предусмотренной трудовым договором; 

рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда;  
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своевременную и в полном объеме выплату заработной платы; 

установление им нормальной продолжительности рабочего времени, предоставле-

ние дней отдыха (включая нерабочие праздничные дни), ежегодного оплачиваемого от-

пуска; 

полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 

на рабочем месте; 

профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации 

в порядке, предусмотренном трудовым законодательством; 

объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 

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

участие в управлении МБДОУ посредством принятия участия в собраниях трудо-

вого коллектива; 

ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и со-

глашений через своих представителей, а также информацию о выполнении коллективного 

договора, соглашений; 

защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенны-

ми законом способами; 

обжалование приказов и распоряжений администрации МБДОУ в установленном 

законом порядке;  

возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанно-

стей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами; 

обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

  

4.  ОБЯЗАННОСТИ  РАБОТОДАТЕЛЯ. 

4.1. Работодатель обязан предоставлять работнику сведения о трудовой деятельно-

сти за период работы в организации способом, указанным в заявлении работника: 

- на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью ( в случае её наличия у работодателя). 

4.2. Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

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

- при увольнении – в день прекращения трудового договора. 

4.3. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работода-

теля может быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту рабо-

тодателя. 

4.4. Сведения о трудовой деятельности не предоставляются работнику, если в от-

ношении него ведётся трудовая книжка в соответствии со ст. 66 ТК РФ. 

4.5. В случаен, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику 

сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от 

их получения, работодатель в этот же день направляет работнику их по почте заказным 

письмом на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 

4.6. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективно-

го договора, соглашений и трудовых договоров; 

предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документа-

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

обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 
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выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные Правилами, и в порядке, установленном трудовыми договорами; 

вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в по-

рядке, установленном Трудовым кодексом РФ; 

предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их вы-

полнением; 

знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной вла-

сти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдени-

ем трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штра-

фы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных право-

вых актов, содержащих нормы трудового права; 

создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организаци-

ей в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами формах; 

обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей;  

своевременно рассматривать и внедрять предложения работников, направленные на 

улучшение работы МБДОУ, поддерживать и поощрять лучших работников; 

укреплять трудовую дисциплину, улучшать условия труда; 

обеспечивать надлежащее содержание помещений; их отопление, освещение, вен-

тиляцию, оборудование; создавать нормальные условия для хранения верхней одежды ра-

ботников МБДОУ; 

контролировать соблюдение работниками всех требований инструкций по технике 

безопасности, противопожарной охране; 

создавать условия для повышения производительности труда, улучшения качества 

работы, повышать роль морального стимулирования труда, решать вопросы о поощрении 

работников; 

обеспечивать систематическое повышение деловой квалификации работников  

МБДОУ; 

способствовать созданию в коллективе деловой, творческой обстановки, поддержи-

вать инициативу и активность работников; 

внимательно относиться к нуждам и запросам работников;  

осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, уста-

новленном 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 РФ, другими федеральными законами и иными норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации; 

исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллек-

тивным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми дого-

ворами. 

4.7. Работодатель имеет право: 

заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

требовать от работников МБДОУ исполнения ими трудовых обязанностей и бе-

режного отношения к имуществу МБДОУ и других работников, соблюдения Правил; 
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привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в по-

рядке, 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. 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА. 

5.1. Под «рабочим временем» в Правилах понимается время, в течение которого 

работник должен исполнять трудовые обязанности, возложенные на него Правилами и 

трудовым договором, а также иные периоды времени, которые в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми акта-

ми Российской Федерации относятся к рабочему времени. 

5.2. Продолжительность рабочего времени. 

 5.2.1. В МБДОУ устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными 

днями - суббота и воскресенье. Продолжительность рабочего дня (смены) для всех работ-

ников, исключая сторожей, определяется из расчета 36 часов в неделю 

  5.2.2. Работники МБДОУ должны приходить на работу за 15 минут до начала ра-

бочего дня. 

 5.2.3. Нормальная продолжительность рабочего времени административно-

управленческого, вспомогательного и административно-хозяйственного персонала не мо-

жет превышать 40 часов в неделю.  

 

5.2.4. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

для работников в возрасте до 16 лет - не более 24 часов в неделю; 

для работников в возрасте от 16 до 18 лет - не более 35 часов в неделю; 

для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 часов в не-

делю; 

для работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями тру-

да, - не более 36 часов в неделю в порядке, установленном Правительством РФ. 

5.2.5. Продолжительность рабочего времени учащихся образовательных учрежде-

ний в возрасте до 18 лет, работающих в течение учебного года в свободное от учебы вре-

мя, не может превышать половины норм, указанных выше, для лиц соответствующего 

возраста. 

5.2.6. По соглашению между работником и администрацией МБДОУ может уста-

навливаться неполное рабочее время (неполный рабочий день  или неполная рабочая не-

деля).  

Администрация обязана устанавливать неполный рабочий день  или неполную ра-

бочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечи-

теля), имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте до 

18 лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.  

Неполное рабочее время может устанавливаться при приеме на работу (с включе-

нием этого условия в трудовой договор), или впоследствии. В последнем случае просьба 

работника установить неполный рабочий день (смену) (с указанием продолжительности 

рабочего дня (смены), времени начала и окончания рабочего дня (смены)) или неполную 

рабочую неделю (с указанием продолжительности рабочей недели, рабочих и нерабочих 

дней) выражается в соответствующем письменном заявлении на имя заведующей 

МБДОУ. Установление работнику неполного рабочего дня (смены) или неполной рабочей 

недели оформляется в виде дополнительного соглашения к трудовому договору, затем из-

дается соответствующий приказ. 

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника про-

изводится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполнен-

ного им объема работ. 
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Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников каких-

либо ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, ис-

числения страхового (трудового) стажа и других трудовых прав. 

5.2.7. Максимальная продолжительность ежедневной работы устанавливается тру-

довым законодательством РФ. 

5.2.8. Накануне нерабочих праздничных дней (п. 5.1.) продолжительность рабочего 

дня сокращается на один час.  

            5.2.9. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни, как правило, не допускают-

ся. 

            5.2.10. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные 

дни производится с их письменного согласия в случае необходимости выполнения заранее 

непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нормаль-

ная работа МБДОУ.  

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни без их 

согласия допускается в следующих случаях: 

1) для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения по-

следствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия; 

2) для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества  

МБДОУ; 

3) для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвы-

чайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных 

обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения под, 

голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих угрозу жизнь 

или нормальные жизненные условия всего населения или его части. 

В нерабочие праздничные дни допускается производство неотложных ремонтных 

работ. 

Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни инвалидов, жен-

щин, имеющих детей в возрасте до 3-х лет, допускается только при условии, если это не 

запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, вы-

данным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными пра-

вовыми актами Российской Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в 

возрасте до 3-х лет, должны быть под роспись ознакомлены со своим правом отказаться 

от работы в выходной или нерабочий праздничный день. Обязанность известить их о пра-

ве отказаться от работы в выходной или нерабочий праздничный день возлагается на за-

ведующую МБДОУ. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни про-

изводится по приказу заведующей МБДОУ. В приказе отражаются: причины привлечения 

работников к работе; конкретные дни работы; поименный список привлекаемых к работе 

работников; выходные дни (отгулы), предоставляемые взамен дней, в которые работники 

привлекаются к работе (при наличии от работников соответствующих заявлений и воз-

можности их удовлетворить). 

Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем в 

двойном размере. В случае если удовлетворена просьба работника, работавшего в выход-

ной или нерабочий праздничный день, о предоставлении ему другого дня отдыха, работа в 

выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день 

отдыха оплате не подлежит. 

5.2.12. Работодатель направляет в служебные командировки только с письменного 

согласия и при условии, что не запрещено работнику по состоянию здоровья в соответ-

ствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном  федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами РФ следующих работников: 

 Инвалидов; 

 Имеющих ребенка в возрасте до 14 лет; 



 13 

 Если второй родитель мобилизован или служит по контракт. Работники 

предоставляю в отдел кадров документы подтверждающие право на льготы, 

если это не было сделано в дату приема на работу или период трудовых от-

ношений: (свидетельство о рождении ребенка, повестку или уведомление о 

заключении контракта. Указанные работники должны быть в письменной 

форме должны быть ознакомлены со своим правом  отказаться от направ-

ления в служебную командировку.   

5.2.11. Продолжительность работы на условиях внутреннего или внешнего совме-

стительства (т.е. по трудовому договору о выполнении в свободное от основной работы 

время другой регулярной оплачиваемой работы) не может превышать 4 часов в день. В 

дни, когда по основному месту работы работник свободен от исполнения трудовых обя-

занностей, он может работать по совместительству полный рабочий день (смену). В тече-

ние одного месяца (другого учетного периода) продолжительность рабочего времени при 

работе по совместительству не должна превышать половины месячной нормы рабочего 

времени (нормы рабочего времени за другой учетный период), установленной для соот-

ветствующей категории работников. Ограничения продолжительности рабочего времени 

при работе по совместительству, не применяются в случаях, когда по основному месту 

работы работник приостановил работу (в случае задержки выплаты заработной платы на 

срок более 15 дней) или временно отстранен от работы в соответствии с медицинским за-

ключением. 

5.3. Режим рабочего времени. 

5.3.1. Для работников МБДОУ устанавливается 5-ти дневная рабочая неделя с двумя 

выходными днями: Общим выходным днём является – воскресенье, вторым выходным 

днём устанавливается – суббота. 

5.3.2. В МБДОУ графики работы составляются и утверждаются заведующим 

МБДОУ и предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и пи-

тания. Графики объявляются работнику под подпись и вывешиваются на видном месте не 

позже, чем за один месяц до их введения в действие.  

             5.3.3. Режим работы и отдыха устанавливается следующим образом: 

            5.3.4. Администрация МБДОУ детский сад организует учет рабочего времени и его 

использования всех работников МБДОУ.   

 5.3.5. Работник обязан сообщать заведующему или врио заведующего о временной не-

трудоспособности в день обращения в медицинское учреждение, а так же об отсутствии 

на рабочем месте по иным причинам в течение рабочего дня. Сообщение может быть 

направлено устно или письменно, по телефону, электронной почте или телеграммой. 

5.3.6. Любое отсутствие работника на рабочем месте, кроме случаев непреодолимой силы, 

допускается с предварительного разрешения заведующего. 

5.3.7. Отсутствие работника на рабочем месте в период от одного до четырёх часов вклю-

чительно допускается только с письменного согласия заведующего.. для этого работник 

направляет на его имя заявление, в котором указывает причину отсутствия (посещение 

врача, экзамен, иные личные обстоятельства). Заведующий в случае согласия делает на 

заявлении отметку «Согласовано». 

           5.3.8. Запрещается в рабочее время отвлекать работников от их непосредственной 

работы, созывать собрания, заседания, совещания по вопросам, не связанным с работой. 

           5.3.9. Общие собрания трудового коллектива проводятся по мере необходимости, 

но не реже одного раза в год.  

           5.3.10. Заседания педагогического совета проводятся в любом случае, если этого 

требуют интересы МБДОУ,   не реже 1 раза в квартал.  

          5.3.11. Все заседания проводятся в нерабочее время и не должны продолжаться бо-

лее двух часов, родительские собрания - более полутора часов.  

         5.4. Под «временем отдыха» в Правилах понимается время, в течение которого ра-

ботник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать 

по своему усмотрению. 



 14 

Видами времени отдыха являются: 

перерывы в течение рабочего дня (смены); 

выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

нерабочие праздничные дни; 

отпуска. 

5.5. Нерабочие праздничные дни. 

 5.1. Нерабочие праздничные дни устанавливаются в соответствии со ст. 112 Трудового 

кодекса. 

          5.6. Отпуска. 

         5.6.1. Работникам МБДОУ предоставляется ежегодный  основной оплачиваемый от-

пуск с сохранением места работы и среднего заработка сроком не менее 28 календарных 

дней. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный основной оплачиваемый 

отпуск сроком 42 календарных дня. А также всем работникам предоставляется ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск сроком 8 календарных дней. Работникам по долж-

ности «повар»  дополнительно предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск за вред-

ные условия труда сроком 6 календарных дней.  

Отдельным категориям работников отпуск предоставляется продолжительностью: 

31 календарный день – работникам моложе 18 лет; 

30 календарных дней – инвалидам; 

2 рабочих дня за месяц работы - работникам, заключившим трудовой договор на 

срок до двух месяцев; 

2 рабочих дня за каждый месяц работы - работникам, занятым на сезонных работах. 

          5.6.2. 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.  

В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, не 

включаются: 

время отсутствия работника на работе без уважительных причин, в том числе 

вследствие его отстранения от работы в случаях, предусмотренных ст. 76 Трудового ко-

декса РФ; 

время отпусков по уходу за ребенком до достижения им возраста 3-х лет; 

время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения заработной 

платы, если их общая продолжительность превышает 14 календарных дней в течение ра-

бочего года. 

5.6.3. Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых 

отпусков работников исчисляется в календарных днях и максимальным пределом не огра-

ничивается. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного 

или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней от-

пуска не включаются. 

           5.6.4. Оплата отпуска производится не позднее, чем за 3 дня до его начала. 

 5.6.5. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соот-

ветствии с графиком отпусков, утверждённым заведующим МБДОУ по согласованию с 

профсоюзным комитетом не позднее, чем за две недели до наступления календарного года 

(т.е. не позднее 15 декабря). График отпусков обязателен как для администрации, так и для 

работника. О времени начала отпуска работник должен быть извещен в письменной форме 

(приказом по МБДОУ) не позднее, чем за 2 недели до его начала. Обязанность известить 

работников о времени начала отпуска возлагается на заведующую МБДОУ. Предоставле-

ние отпуска заведующему МБДОУ оформляется приказом по соответствующему органу   

образования. 

     Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией 

МБДОУ по согласованию с работником с учетом необходимости обеспечения нормальной 

работы МБДОУ и благоприятных условий для отдыха работников. Отпуска педагогиче-

ским работникам МБДОУ, как правило, предоставляются в период летних каникул.  
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        При составлении графика необходимо учитывать, что отдельным категориям работ-

ников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными зако-

нами ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них 

время: 

 Женам военнослужащих; 

 Работникам, призванным на военную службу по мобилизации поступающих на во-

енную службу по контракту либо заключивших контракт добровольном содей-

ствии в выполнении задач, возложенных на вооруженные силы РФ  - в течение ше-

сти месяцев после возобновления действия трудового договора; 

 Другим лицам в соответствии с законодательством РФ.   

5.6.6. Работникам, работающим в МБДОУ на условиях внешнего совместительства, 

ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется одновременно с отпуском по основной 

работе, в связи с этим указанные работники в срок до 10 декабря каждого года представ-

ляют администрации документ с основного места работы о запланированном периоде от-

пуска.  

Работникам, работающим на условиях внутреннего совместительства, ежегодный 

оплачиваемый отпуск планируется и предоставляется одновременно с отпуском по основ-

ной работе. 

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

по истечении 6 месяцев непрерывной работы в МБДОУ. По соглашению между работни-

ком и администрацией отпуск может быть предоставлен и до истечения 6 месяцев, а в сле-

дующих случаях предоставляется (по заявлению работника) в обязательном порядке: 

женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после 

него либо по окончании отпуска по уходу за ребенком; 

работникам в возрасте до 18 лет; 

работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до 3 месяцев; 

мужу – в период нахождения жены в отпуске по беременности и родам.  

5.6.8. По соглашению между работником и администрацией отпуск может быть раз-

делен на части.  

При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календар-

ных дней.  

Письменное соглашение о разделении отпуска на части может быть заключено как 

до утверждения графика отпусков на очередной календарный год, так и в течение кален-

дарного года действия графика отпусков.  

В случае если инициатором разделения отпуска на части выступает работник, он 

вправе подать соответствующее заявление на имя заведующего МБДОУ. В заявлении 

должна быть отражена просьба работника о разделении отпуска на части, причины, побу-

дившие работника просить о разделении отпуска на части, а также указаны: количество ча-

стей отпуска, их продолжительность и конкретные даты предоставления отдельных частей. 

Наличие на заявлении визы непосредственного руководителя указанного работника (с ука-

занием мотивов удовлетворения просьбы работника или отказа в ее удовлетворении) явля-

ется обязательным. 

5.6.9. Продление или перенесение ежегодного оплачиваемого отпуска, отзыв из от-

пуска допускаются в случаях и в порядке, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

5.6.10. При увольнении работнику выплачивается компенсация за все неиспользо-

ванные отпуска. По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут 

быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольне-

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

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

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

5.6.11. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работни-

ку по его письменному заявлению может предоставляться отпуск без сохранения заработ-

ной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником 
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и администрацией. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ (работающим 

пенсионерам по старости – до 14 календарных дней в году; работникам в случаях рожде-

ния ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников – до 5 календарных дней 

и другим категориям работников) администрация обязана предоставлять такой отпуск. 

5.7. Педагогическим и другим работникам МБДОУ запрещается: 

 изменять по своему усмотрению расписание занятий, заменять друг друга без ве-

дома руководства МБДОУ; 

 отменять, удлинять или сокращать продолжительность учебных занятий; 

 отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной ра-

боты для проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной 

деятельностью. 

5.8. Посторонние лица могут присутствовать в группе на учебном занятии только с 

разрешения заведующего или воспитателя. Вход в группу после начала учебного 

занятия разрешается только заведующему  МБДОУ. 

 

6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

6.1. За добросовестное исполнение  трудовых  обязанностей, продолжительную и 

безупречную работу, новаторство в труде администрация поощряет работников: 

объявлением благодарности; 

выдачей премии;  

награждением ценным подарком; 

награждением Почетной Грамотой.  

 6.2. Поощрения объявляются приказом заведующего на основании ходатайства ра-

ботников МБДОУ и доводятся до сведения коллектива, запись о поощрении вносится в 

трудовую книжку работника.  

  6.3. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы 

к поощрению, наградам и присвоению званий.  

 

 

 

 

7. ВЗЫСКАНИЯ ЗА НАРУШЕНИЯ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

7.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненад-

лежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанно-

стей, администрация имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

замечание; 

выговор; 

увольнение по соответствующим основаниям. 

7.2. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за: 

1) неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет неснятое или непогашенное дисциплинарное взыскание; 

 2) однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей, в частности: 

за прогул (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение всего 

рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности; отсутствие на рабочем 

месте без уважительных причин более 4-х часов подряд в течение рабочего дня (смены); 

появление работника в рабочее время на работе (на своем рабочем месте либо на 

территории МБДОУ или объекта, где по поручению своего непосредственного руководи-

теля работник должен выполнять свои трудовые обязанности) в состоянии алкогольного, 

наркотического или иного токсического опьянения. 

совершение 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; 
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установленное комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда 

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

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

домо создавало реальную угрозу наступления таких последствий; 

совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 

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

к нему со стороны администрации МБДОУ (если виновные действия, дающие основания 

для утраты доверия, совершены работником по месту работы и в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей); 

совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

проступка, несовместимого с продолжением данной работы (если аморальный проступок 

совершен работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых обязанно-

стей). 

 7.3. Дисциплинарное взыскание в виде увольнения не может быть применено к бе-

ременным женщинам. Увольнение работников в возрасте до 18 лет допускается только с 

согласия соответствующей государственной инспекции труда и комиссии по делам несо-

вершеннолетних и защите их прав. 

7.4. Увольнение работника, являющегося членом профсоюза, за неоднократное не-

исполнение без уважительных причин трудовых обязанностей (если он имеет неснятое 

или непогашенное дисциплинарное взыскание), т.е. по пункту 5 части первой статьи 81 

Трудового кодекса РФ, производится с учетом мотивированного мнения выборного орга-

на первичной профсоюзной организации. 

7.5. Дисциплинарное взыскание может быть наложено только заведующей МБДОУ 

(или работником, на которого возложены обязанности заведующей). 

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совер-

шенного проступка, обстоятельства, при которых он был совершен, предшествующее по-

ведение работника, его отношение к труду. 

7.6. До применения дисциплинарного взыскания администрация должна затребо-

вать от работника объяснение в письменной форме (объяснительную записку). Если по 

истечении срока, предоставленного для представления объяснения (но не менее 2-х рабо-

чих дней) указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответ-

ствующий акт. 

7.7. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня об-

наружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске. 

Днем обнаружения проступка, с которого начинается течение месячного срока, считается 

день, когда лицу, которому по работе (службе) подчинен работник, стало известно о со-

вершении проступка. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со дня 

совершения проступка. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисци-

плинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 

тяжесть совершённого проступка, обстоятельства, при которых он совершён, предше-

ствующая работа и поведение работника. 

Приказ о применении дисциплинарного взыскания в виде выговора или замечания 

объявляется работнику под роспись в течение 3-х рабочих дней со дня его издания, не 

считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомить-

ся с указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий акт. 

Приказ о применении дисциплинарного взыскания в виде увольнения объявляется 

работнику под роспись в день его издания. В случае, когда приказ невозможно довести до 

сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на при-

казе производится соответствующая запись. 



 18 

7.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания в виде вы-

говора или замечания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взыска-

нию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

Администрация до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника 

(изложенной в письменном заявлении). 

 7.9. Педагогические работники МБДОУ, в обязанности которых входит выполне-

ние воспитательных функций по отношению к детям, могут быть уволены за совершение 

аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы. К аморальным 

проступкам могут быть отнесены рукоприкладство по отношению к детям, нарушение 

общественного порядка, в том числе и не по месту работы, другие нарушения норм мора-

ли, явно не соответствующие социальному статусу педагога.  

Педагоги МБДОУ могут быть уволены за применение методов воспитания, связан-

ных с физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанников по пунк-

ту 4 "б" статьи 56 Закона РФ "Об образовании".  

          7.10. Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также увольнение в связи 

с аморальным проступком и применением мер физического или психического насилия 

производятся без согласования с профсоюзным органом.  

          7.11. Дисциплинарные взыскания к заведующему МБДОУ применяются тем орга-

ном   образования, который имеет право его назначать и увольнять.  
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