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1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ. 

 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее 

Правила) разработаны в соответствии с требованиями Трудового кодекса РФ 

и иных федеральных законов, определяют внутренний трудовой распорядок  

муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения 

детского сада «Чебурашка» г.Волгодонска (далее МБДОУ ДС «Чебурашка» 

г.Волгодонска) с целью укрепления трудовой дисциплины, 

совершенствования организации труда, рационального использования 

рабочего времени. 

1.2. Правила распространяются на всех работников МБДОУ ДС 

«Чебурашка» г.Волгодонска, утверждаются работодателем с учетом мнения 

представительного органа работников в порядке, установленном статьей 372 

Трудового Кодекса.   

1.3. Правила устанавливают порядок приема и увольнения работников, 

основные права и обязанности работодателя – МБДОУ ДС «Чебурашка» 

г.Волгодонска и работников, режим рабочего времени и времени отдыха, 

порядок поощрения работников, ответственность работодателя и 

ответственность работника, включая меры дисциплинарного взыскания, 

применяемые к работнику, а также иные вопросы регулирования трудовых 

отношений. 

1.4. Для работников дошкольного образовательного учреждения 

работодателем является МБДОУ ДС «Чебурашка» г.Волгодонска в лице 

заведующего (далее работодатель). 

1.5. Работодатель перед принятием решения об утверждении Правил 

внутреннего трудового распорядка направляет проект локального 

нормативного акта и обоснование по нему в выборный орган первичной 

профсоюзной организации, представляющий интересы всех или большинства 

работников. 

Выборный орган первичной профсоюзной организации не позднее пяти 

рабочих дней со дня получения проекта указанного локального нормативного 

акта направляет работодателю мотивированное мнение по проекту в 

письменной форме. 

В случае, если мотивированное мнение выборного органа первичной 

профсоюзной организации не содержит согласия с проектом локального 

нормативного акта, либо содержит предложения по его совершенствованию, 

работодатель может согласиться с ним либо обязан в течение трех дней после 

получения мотивированного мнения провести дополнительные консультации 

с выборным органом первичной профсоюзной организации работников в 

целях достижения взаимоприемлемого решения. 

При не достижении согласия возникшие разногласия оформляются 

протоколом, после чего работодатель имеет право принять локальный 

нормативный акт, который может быть обжалован выборным органом 

первичной профсоюзной организации в соответствующую государственную 
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инспекцию труда или в суд. Выборный орган первичной профсоюзной 

организации также имеет право начать процедуру коллективного трудового 

спора в порядке, установленном ТК РФ. 

 

           2.   ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ  

             РАБОТНИКОВ 

2.1. Прием на работу и увольнение работников МБДОУ ДС 

«Чебурашка» г.Волгодонска осуществляется заведующим. 

2.2. В соответствии  с ТК РФ трудовые отношения между  работником 

и работодателем возникают  на основании  заключенного трудового  

договора.  

Трудовой договор - соглашение между работодателем и работником, в 

соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику 

работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, 

предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами и данными 

соглашением, своевременно и в полном размере выплачивать работнику 

заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную 

этим соглашением трудовую функцию, соблюдать правила внутреннего 

трудового распорядка, действующие у данного работодателя. Трудовой 

договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового 

договора передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение 

работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться 

подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у 

работодателя. 

2.3. 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. 

2.4. В соответствии со статьей 351 ТК РФ, при поступлении на работу, 

связанную с трудовой деятельностью в сфере образования, воспитания, 
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развития несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления 

требуется предоставление справки об отсутствии судимости.  

Трудовой договор с правом на занятие педагогической деятельностью 

не заключается с иностранными агентами. 

2.5. При заключении трудового договора лицо, поступающее на 

работу, предъявляет работодателю документы в соответствии со статей  65 

ТК РФ (с учетом новых правил ведения трудовых книжек и сведений о 

трудовой деятельности в электронном виде, внесенных Федеральным 

законом от 16.12.2019 № 439-ФЗ). 

В отдельных случаях с учетом специфики работы в соответствии с ТК 

РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской 

Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации может 

предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового 

договора дополнительных документов. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы 

помимо предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами 

Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства 

Российской Федерации. 

2.6.  При заключении трудового договора работник, обучающийся по 

образовательным программам высшего образования, предъявляет: 

 документы, указанные в п. 2.6 Правил, за исключением 

документов об образовании и о квалификации; 

 характеристику обучающегося, выданную образовательной 

организацией, в которой он обучается; 

 справку о периоде обучения, по самостоятельно установленному 

образовательной организацией  высшего образования образцу. Справка 

должна подтверждать, что обучающийся успешно прошел промежуточную 

аттестацию не менее чем за два года по направлениям, соответствующим 

дополнительным общеобразовательным программам или за три года по 

направлению «Образование и педагогические науки». В том числе справка 

должна содержать перечень освоенных учебных предметов, курсов, 

дисциплин, модулей, практики и общего количества часов, 

предусмотренных программами учебных предметов, курсов, дисциплин,

 2.7. На педагогическую работу принимаются лица, имеющие 

необходимую педагогическую квалификацию, соответствующую 

требованиям квалификационной характеристики по должности и 

полученной специальности, подтвержденной документами об образовании. 

 К педагогической деятельности не допускаются лица, которым она 

запрещена приговором суда или по медицинским показаниям, а также лица, 

имеющие судимость за определенные преступления. Перечни 

соответствующих медицинских противопоказаний и состав преступлений 

устанавливаются законом. 
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2.8. При заключении  трудового договора впервые трудовая книжка и 

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования 

оформляются работодателем. 

2.9. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным 

на основании заключенного трудового договора. Приказ работодателя о 

приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со 

дня фактического начала работ. По требованию работника работодатель 

обязан выдать надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. 

При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель 

обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего 

трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, 

коллективным договором.   

При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон 

может быть  предусмотрено условие об испытании работника в целях 

проверки его соответствия поручаемой работе. При неудовлетворительном 

результате испытания работодатель имеет право до истечения срока 

испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об 

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

послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим 

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

считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового 

договора допускается только на общих основаниях. 

2.10. При приёме на работу лиц на должности, связанные с 

обеспечением сохранности материальных ценностей, передаваемых им для 

хранения, обработки, отпуска или применения в процессе  производства, с 

ними заключается договор о полной материальной ответственности в 

соответствии с установленным законодательством порядком. 

2.11. При  принятии работника на работу  руководитель  обязан: 

 - ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, 

разъяснить работнику его права и обязанности;  

 - ознакомить под роспись с уставом МБДОУ ДС «Чебурашка» г. 

Волгодонска, Коллективным договором, с действующими правилами 

внутреннего трудового распорядка, должностной инструкцией, другими 

локальными нормативными актами МБДОУ ДС «Чебурашка» г.Волгодонска, 

непосредственно связанными с трудовой деятельностью  работника; 

 - провести инструктаж по охране труда, производственной санитарии, 

противопожарной охране и другим правилам охраны труда; 

 - организовать, в установленном  организацией порядке, обучение 

безопасным методам труда и пожарной безопасности, проверку полученных 

знаний и оформление разрешения на допуск к самостоятельной работе. 
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2.12. Работодатель обязан соблюдать общие требования при обработке 

персональных данных работника и гарантии их защиты в соответствии с 

Трудовым Кодексом РФ и другими нормативными актами. 

2.13. Изменение определенных сторонами условий трудового 

договора, в том числе перевод на другую работу, допускается только по 

соглашению сторон трудового договора, заключенного в письменной форме 

(ст.72 ТК РФ). Условия  трудового  договора  могут быть изменены: 

- при переводе работника на другую работу (ст.72.1 ТК РФ); 

- при временном переводе  на  другую  работу (ст.72.2 ТК РФ); 

- при переводе работника на  другую  работу в соответствии с медицинским 

заключением (ст.73 ТК РФ); 

- при изменении определенных сторонами условий трудового договора по 

причинам, связанным с изменением организационных или технологических 

условий труда.  

2.14. Работодатель вправе с письменного согласия работника поручить 

ему работу по наставничеству – оказанию другому работнику помощи в 

овладении навыками работы на производстве или на рабочем месте. 

Содержание, сроки и форма выполнения работы по наставничеству 

устанавливаются в трудовом договоре работника или дополнительном 

соглашении к нему. 

Работник имеет право досрочно отказаться от наставничества, а 

работодатель – досрочно отменить поручение о наставничестве. При этом 

сторона, которая инициирует отказ от наставничества, обязана предупредить 

об этом другую сторону не менее чем за три рабочих дня. 

2.15. Прекращение трудового договора  допускается только по 

основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ (ст.77 ТК РФ). 

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об 

этом работодателя письменно за две недели. По соглашению сторон 

трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока 

предупреждения об увольнении. При наличии уважительных причин  

трудовой договор по инициативе работника (ч.3 ст.80 ТК РФ) подлежит 

расторжению в срок, указанный в заявлении работника.  

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.  

Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя 

(за исключением случая ликвидации организации) в период  его временной 

нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске. 
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В соответствии со статьей 261 ТК РФ расторжение трудового договора 

по инициативе работодателя с беременной женщиной не допускается, за 

исключением случаев ликвидации организации. 

В соответствии со статьей 81 Трудового кодекса РФ трудовой договор 

может быть расторгнут работодателем в случае неоднократного 

неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, 

если он имеет дисциплинарное взыскание. Работодатель вправе расторгнуть 

трудовой договор по данному основанию при условии, что к работнику ранее 

было применено дисциплинарное взыскание и на момент повторного 

неисполнения им без уважительных причин трудовых обязанностей оно не 

снято и не погашено. 

2.16. Порядок оформления прекращения трудового договора, 

производится в соответствии со статьей 84.1. ТК РФ (с учетом новых правил 

ведения трудовых книжек и сведений о трудовой деятельности в 

электронном виде, внесенных Федеральным законом от 16.12.2019 № 439-

ФЗ). 

2.17. На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из 

личного листка по учету кадров, автобиографии, копии документов об 

образовании, материалов по результатам аттестации, других документов.  

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. 

 После увольнения работника его личное дело хранится в МБДОУ ДС 

«Чебурашка» г.Волгодонска 75 лет. 

2.18. 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 выплатить не оспариваемую им сумму. 

2.19. Работодатель выдает работнику трудовую книжку в день 

прекращения трудового договора. По письменному заявлению работника 

работодатель также выдает ему заверенные надлежащим образом копии 

документов, связанных с работой. 

Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения 

трудового договора производится 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. 

В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать 

трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо 

отказом от ее получения, работодатель направляет работнику уведомление о 

необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на 
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отправление ее по почте. Работодатель не несет ответственности за задержку 

выдачи трудовой книжки в 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 в соответствии с частью второй статьи 

261 ТК РФ. По письменному обращению работника, не получившего 

трудовую книжку после увольнения, работодатель выдает ее не позднее трех 

рабочих дней со дня обращения работника. 

 

3.  ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ И ВЫДАЧИ СВЕДЕНИЙ О 

ТРУДОВОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ РАБОТНИКОВ 

3.1. МБДОУ ДС «Чебурашка» г.Волгодонска в электронном виде ведет 

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. 

3.2.  Заведующий назначает приказом работника МБДОУ ДС 

«Чебурашка» г.Волгодонска, 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. 

3.3. МБДОУ ДС «Чебурашка» г.Волгодонска обязано предоставить 

работнику сведения о трудовой деятельности за период работы в 

организации способом, указанном в заявлении работника: 

 на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

 в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (в случае ее наличия у 

работодателя). 

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. 

3.4. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности 

у работодателя может быть подано в письменном виде или направлено 

на электронную почту работодателя. При использовании электронной почты 

работодателя работник направляет отсканированное заявление, в котором 

содержится: 

 наименование работодателя; 

 должностное лицо, на имя которого направлено заявление 

(заведующий МБДОУ ДС «Чебурашка» г.Волгодонска); 

consultantplus://offline/main?base=LAW;n=117254;fld=134;dst=499
consultantplus://offline/main?base=LAW;n=117254;fld=134;dst=100622
consultantplus://offline/main?base=LAW;n=117254;fld=134;dst=1066
consultantplus://offline/main?base=LAW;n=117254;fld=134;dst=1066
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 просьба о направлении в форме электронного документа 

сведений о трудовой деятельности у работодателя; 

 адрес электронной почты работника; 

 собственноручная подпись работника; 

 дата написания заявления. 

3.5. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать 

работнику сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с его 

отсутствием либо отказом от их получения, работодатель направляет 

работнику их по почте заказным письмом на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом. 

 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И  ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

4.1. Работник образовательной организации имеет права и обязанности, 

предусмотренные трудовым договором, а также все иные права и 

обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, Федеральным 

законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», 

иными федеральными законами и нормативными правовыми актами, 

которые предусмотрены для соответствующей категории работников. 

4.2. Работники МБДОУ ДС «Чебурашка» г.Волгодонска имеют право 

на: 

 - заключение, изменение и расторжение трудового договора в 

порядке и на условиях, которые установлены настоящим Кодексом, иными 

федеральными законами; 

 - предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

 - рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 

договором; 

 - своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы; 

 - отдых, обеспечиваемый установлением нормальной 

продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для 

отдельных профессий и категорий работников, предоставлением 

еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков; 

 - полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте; 

 - профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном законодательством; 

 - объединение, включая право на создание профессиональных союзов 

и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных 

интересов; 
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 - участие в управлении МБДОУ ДС «Чебурашка» г.Волгодонска в 

предусмотренных Уставом и коллективным договором формах; 

 - ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

договоров и соглашений через своих представителей, а также на 

информацию о выполнении коллективного договора, соглашений; 

 - защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

 - предоставление предусмотренных Трудовым кодексом РФ гарантий 

при прохождении диспансеризации; 

 - обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами.  

4.3. Работники МБДОУ ДС «Чебурашка» г.Волгодонска обязаны: 

 - добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные 

на него трудовым договором, строго выполнять учебный режим, 

распоряжения    заведующего, обязанности, возложенные на них Уставом 

МБДОУ ДС «Чебурашка» г.Волгодонска, Правилами внутреннего трудового 

распорядка, положениями и  должностными инструкциями; 

 - соблюдать трудовую дисциплину, соблюдать установленную 

продолжительность рабочего времени, максимально используя его для 

творческого и эффективного выполнения возложенных на них обязанностей, 

воздерживаться от действия, мешающих другим работникам выполнять свои 

трудовые обязанности, своевременно и точно исполнять распоряжения 

руководителя; 

 - выполнять установленные нормы труда; 

 - соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, 

производственной санитарии, гигиены, противопожарной охраны, 

предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями; 

 - бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к 

имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель 

несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников; 

 - незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе 

имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель 

несет ответственность за сохранность этого имущества). 

-  быть всегда внимательными к воспитанникам, вежливыми с их 

родителями и членами коллектива; 

-  систематически повышать свой творческий, методический и 

культурный уровень, деловую квалификацию; 

-  содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать 

установленный порядок хранения материальных ценностей и документов; 

-  беречь и укреплять собственность МБДОУ ДС «Чебурашка» 

г.Волгодонска  (оборудование, игрушки, инвентарь, учебные пособия и т.д.), 
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экономно расходовать материалы, топливо, электроэнергию, воспитывать у 

детей бережное отношение к имуществу; 

-  проходить в установленные сроки периодические и внеочередные 

медицинские осмотры, по направлению работодателя и с учетом заключений, 

выданных по результатам обязательных предварительных и периодических 

медицинских осмотров работников, проходить обязательное 

психиатрическое освидетельствование. 

 4.4. Педагогические работники МБДОУ ДС «Чебурашка» 

г.Волгодонска  несут полную ответственность за жизнь и здоровье детей во 

время проведения учебных и игровых занятий в группе, прогулок, экскурсий. 

 Обо всех случаях травматизма детей работники МБДОУ ДС 

«Чебурашка» г.Волгодонска обязаны немедленно сообщить работодателю, 

медицинскому работнику и родителям. 

4.5. Работники, достигшие возраста сорока лет, за исключением лиц, 

указанных в п. 4.4.1 настоящих Правил, при прохождении диспансеризации в 

порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, 

имеют право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в год 

с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

4.5.1. Работники, достигшие предпенсионного возраста, и работники – 

получатели пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении 

диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере 

охраны здоровья, освобождаются от работы на два рабочих дня один раз в 

год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

4.5.2. Работники освобождаются от работы для прохождения 

диспансеризации на основании письменного заявления на имя заведующего, 

согласованного с непосредственным руководителем или лицом, временно 

исполняющим его обязанности.  

4.5.3. Если заведующий не согласится с датой освобождения от 

работы, указанной в заявлении, работнику предлагают выбрать другую дату. 

4.5.4. Работник должен представить справку из медицинской 

организации, подтверждающую прохождение диспансеризации в день (дни) 

освобождения от работы не позднее трех рабочих дней со дня прохождения 

диспансеризации. Если работник не представит справку в указанный срок, 

работодатель вправе привлечь работника к дисциплинарной ответственности 

в порядке, предусмотренном настоящими Правилами. 

 

 

5. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И  ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

5.1. Работодатель имеет право: 

 - заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом, иными 

федеральными законами; 

 - вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

 - поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 
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 - требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, 

соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 

 - привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

 - принимать локальные нормативные акты; 

 - создавать объединения работодателей в целях представительства и 

защиты своих интересов и вступать в них. 

5.2. Работодатель обязан: 

 - соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, 

условия коллективного 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 документацией и иными средствами, необходимыми для 

исполнения ими трудовых обязанностей; 

 - обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

 - выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 

заработную плату в установленные сроки; 

 - вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 

договор в порядке, установленном Трудовым  Кодексом; 

 - предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 

соглашения и контроля за их выполнением; 

 - знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

 - своевременно выполнять предписания органов исполнительной власти, 

уполномоченных на осуществление государственного надзора за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права; 

 - рассматривать представления соответствующих профсоюзных 

органов, иных избранных работниками представителей о выявленных 

нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы 

трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и 

сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

 - создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

МБДОУ ДС «Чебурашка» г.Волгодонска в соответствии с Уставом 

учреждения; 

consultantplus://offline/main?base=LAW;n=117254;fld=134;dst=101184
consultantplus://offline/main?base=LAW;n=117254;fld=134;dst=101539
consultantplus://offline/main?base=LAW;n=117254;fld=134;dst=283
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 - обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением 

ими трудовых обязанностей; 

 - осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами; 

  - исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

 

6. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ 

6.1. Рабочее время работников учреждения определяется учебным 

расписанием и должностными обязанностями, в соответствии с Уставом 

МБДОУ ДС «Чебурашка» г.Волгодонска и настоящими Правилами. 

 6.2. В МБДОУ ДС «Чебурашка» г.Волгодонска устанавливается 5-ти 

дневная рабочая неделя с двумя выходными днями. Продолжительность 

рабочего дня для руководящего, административно-хозяйственного, 

обслуживающего персонала определяется из расчета 40 – часовой рабочей 

недели. Для сторожей ведется суммированный учет рабочего времени за год 

с тем, чтобы продолжительность рабочего времени не превышала 

нормального числа рабочих часов за год. Для педагогических работников 

устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени – не 

более 36 часов в неделю. 

6.3. Учебную нагрузку педагогических работников устанавливает 

заведующий с учетом мнения трудового коллектива до ухода работника в 

отпуск. При этом учитывается, что: 

 -  объем учебной нагрузки устанавливается исходя из принципов 

преемственности с учетом квалификации педагогического работника  и 

имеющегося в наличии объема учебной нагрузки; 

 -  объем учебной нагрузки  больше или меньше нормы часов за ставку 

заработной платы устанавливается только с письменного согласия работника; 

 -  объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении 

всего учебного года, уменьшение его возможно только при сокращении 

числа детей и количества групп. 

 6.4. Общие собрания, заседания педагогического совета, совещания не 

должны продолжаться более двух часов, родительские собрания – полутора 

часов. 

 6.5. Руководитель МБДОУ ДС «Чебурашка» г.Волгодонска обязан 

организовать учет времени, фактически отработанного каждым работником. 

 6.6. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и 

рабочих определяется графиком сменности, который должен быть объявлен 

работникам под роспись и вывешен на видном месте не позднее чем за 1 

месяц до введения его в действие. 

6.7. Работникам образовательной организации устанавливаются 

следующие виды времени отдыха: 
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а) перерывы в течение рабочего дня (смены); 

б) ежедневный (междусменный) отдых; 

в) выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

г) нерабочие праздничные дни; 

д) отпуска. 

6.8. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за 

исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. 

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 нормальная работа организации в целом или 

ее отдельных структурных подразделений. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные 

дни без их согласия допускается в следующих случаях: 

   - для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо 

устранения последствий катастрофы, производственной аварии или 

стихийного бедствия; 

 - для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи 

имущества работодателя, государственного или муниципального имущества; 

 - для выполнения работ, необходимость которых обусловлена 

введением чрезвычайного или военного положения, а также неотложных 

работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или 

угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или 

эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения или его части. 

В других случаях привлечение к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни допускается с письменного согласия работника и с учетом 

мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. 

Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается 

только при условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие 

детей в возрасте до трех лет, должны быть под роспись ознакомлены со 

своим правом отказаться от работы в выходной или нерабочий праздничный 

день. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные 

дни производится по письменному распоряжению работодателя. 

6.9. Работнику, являющемуся одним из родителей (опекуном, 

попечителем) для ухода за детьми-инвалидами по его письменному 

заявлению предоставляются четыре дополнительных оплачиваемых 

выходных дня в месяц, которые могут быть использованы одним из 

указанных лиц либо разделены ими между собой по их усмотрению. 
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Однократно в течение календарного года допускается использование 

до двадцати четырех дополнительных оплачиваемых выходных дней подряд 

в пределах общего количества неиспользованных дополнительных 

оплачиваемых выходных дней, право на получение которых имеет один из 

родителей (опекун, попечитель) в данном календарном году. График 

предоставления указанных дней в случае использования более четырех 

дополнительных оплачиваемых дней подряд согласовывается работником с 

руководителем образовательной организации. 

Дополнительные оплачиваемые выходные дни предоставляются 

указанной категории работников в порядке, установленном Правительством 

РФ. 

6.10. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность 

рабочего дня сокращается на один час. Работа в выходные и нерабочие 

праздничные дни запрещается, за исключением случаев, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ. 

6.11. Порядок предоставления времени отдыха при совпадении 

нерабочего праздничного дня и выходного дня, а также иные вопросы 

регулирования предоставления нерабочих праздничных дней 

устанавливаются в соответствии с трудовым законодательством. 

6.12. Работа в выходной или нерабочий праздничный день 

оплачивается в соответствии со ст.153 ТК РФ. По желанию работника, 

работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть 

предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или 

нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день 

отдыха оплате не подлежит. 

6.13. Работники могут переводиться на удаленную работу по 

соглашению сторон, а в исключительных случаях – на основании приказа 

заведующего. К исключительным случаям относятся: катастрофа природного 

или техногенного характера, производственная авария, несчастный случай на 

производстве, пожар, наводнение, землетрясение, эпидемия, эпизоотия, иные 

случаи, ставящие под угрозу жизнь и здоровье работников. 

Взаимодействие между работниками и работодателем в период 

удаленной работы осуществляется по телефону, электронной почте, в 

мессенджерах, через официальный сайт МБДОУ ДС «Чебурашка» 

г.Волгодонска. 

Режим рабочего времени и времени отдыха дистанционных 

работников, порядок их вызова на стационарное место работы, а также 

порядок предоставления ежегодного оплачиваемого отпуска определяется 

трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому 

договору. 

Выполнение работниками трудовых функций дистанционно не 

является основанием для снижения им заработной платы. 

6.14. Очередность предоставления ежегодных отпусков 

устанавливается с учетом необходимости обеспечения нормальной работы 

consultantplus://offline/main?base=LAW;n=117254;fld=134;dst=100775
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МБДОУ ДС «Чебурашка» г.Волгодонска и благоприятных условий для 

отдыха работников. Отпуска педагогическим работникам, как правило, 

предоставляются по возможности в летний период. График 

отпусков утверждается не позднее чем за две недели до наступления 

следующего календарного года. 

6.14.1. Отдельным категориям работников в случаях, 

предусмотренных ТК и иными федеральными законами, ежегодный 

оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них 

время: 

 работникам до 18 лет; 

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

 усыновителям ребенка в возрасте до трех месяцев; 

 женщинам до и после отпуска по беременности и родам, а также 

после отпуска по уходу за ребенком; 

 мужьям во время отпуска жены по беременности и родам; 

 работникам, у которых трое и более детей до 18 лет, если 

младшему нет 14 лет; 

 инвалидам войны, ветеранам боевых действий, блокадникам, 

работникам тыла; 

 чернобыльцам; 

 женам военнослужащих; 

  работникам, призванным на военную службу по мобилизации 

или поступивших на военную службу по контракту либо заключивших 

контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы РФ – в течение шести месяцев после возобновления 

действия трудового договора; 

 другим лицам в соответствии с законодательством РФ. 

6.14.2. МБДОУ ДС «Чебурашка» г.Волгодонска  продлевает или 

переносит ежегодный оплачиваемый отпуск с учетом пожеланий работника в 

случаях, предусмотренных трудовым законодательством. По соглашению 

между работником и МБДОУ ДС «Чебурашка» г.Волгодонска ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна 

из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

6.14.3. МБДОУ ДС «Чебурашка» г.Волгодонска может отозвать 

работника из отпуска только с его согласия. Неиспользованную в связи с 

этим часть отпуска предоставляется по выбору работника в удобное для него 

время в течение текущего рабочего года или присоединяет к отпуску за 

следующий рабочий год. 

 Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, 

беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда. 
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6.14.4. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 

календарных дней, по письменному заявлению работника может быть 

заменена денежной компенсацией. 

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или 

перенесении ежегодного оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год 

денежной компенсацией могут быть заменены часть каждого ежегодного 

оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, или любое 

количество дней из этой части. 

Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного 

оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых 

отпусков беременным женщинам и работникам в возрасте до 18 лет, а также 

ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, занятым 

на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, за работу в 

соответствующих условиях (за исключением выплаты денежной 

компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении, а также случаев, 

установленных Трудовым кодексом РФ). 

6.14.5. Согласно статьи 117 ТК РФ ежегодный дополнительный 

оплачиваемый отпуск предоставляется работникам, условия труда на 

рабочих местах которых по результатам специальной оценки условий труда 

отнесены к вредным условиям труда 2, 3 или 4 степени либо опасным 

условиям труда. Минимальная продолжительность ежегодного 

дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, указанным в части 

первой настоящей статьи, составляет  7 календарных дней. 

6.15. Предоставление отпуска оформляется приказом по МБДОУ ДС 

«Чебурашка» г.Волгодонска. 

6.16. В соответствии со статьей 60  ТК РФ для исполнения 

обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от 

работы, определенной трудовым договором, работнику может быть поручена 

дополнительная работа как по другой, так и по такой же профессии 

(должности). Срок, в течение которого работник будет выполнять 

дополнительную работу, ее содержание и объем устанавливаются 

работодателем с письменного согласия работника. 

6.17. При увольнении работнику выплачивается денежная 

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. 

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора 

отпуск с последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда 

время отпуска полностью или частично выходит за пределы срока этого 

договора. В этом случае днем увольнения также считается  последний день 

отпуска. 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_341927/a2d1f36be57aa07bb3d5a9867a8200ff79552c6e/#dst100172
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340339/ff0b989d9cec242f2b01d05ca65a7b382f99ff10/#dst102521
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340339/ff0b989d9cec242f2b01d05ca65a7b382f99ff10/#dst102521
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6.18. В соответствии со статьей 47 Федерального закона от 29.12.2012 

№ 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» педагогические 

работники имеют право на дополнительное профессиональное образование 

по профилю педагогической деятельности не реже чем один раз в три года. 

6.19. Педагогическим работникам МБДОУ ДС «Чебурашка» 

г.Волгодонска не реже чем через каждые 10 лет непрерывной педагогической 

работы предоставляется длительный отпуск сроком до одного года. 

Порядок и условия предоставления длительного отпуска определяет 

федеральный нормативный правовой акт. 

 

7. ПООЩРЕНИЕ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в 

обучении и воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, 

новаторство в труде и другие достижения применяются следующие 

поощрения: 

 -  объявляется благодарность; 

 -  выдача премии; 

 -  награждение ценным подарком; 

 -  награждение почетной грамотой. 

 Могут применяться другие ведомственные и государственные 

поощрения. 

 7.2. За особые заслуги работники МБДОУ ДС «Чебурашка» 

г.Волгодонска представляются для награждения правительственными 

наградами, установленными для работников образования, и присвоения 

почетных званий. 

 7.3. При применении поощрения, при представлении работников к 

государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение 

трудового коллектива, педагогического совета,  Управляющего совета 

МБДОУ ДС «Чебурашка» г.Волгодонска. 

7.4. При применении мер поощрения сочетается материальное и 

моральное стимулирование труда. Поощрения объявляются в приказе 

(распоряжении), доводятся до сведения всего коллектива МБДОУ ДС 

«Чебурашка» г.Волгодонска и заносятся в трудовую книжку работника. 

 

8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

8.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение 

или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 
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8.2. До применения дисциплинарного взыскания работодатель берет от 

работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней 

указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется 

соответствующий акт. Не предоставление работником объяснения не 

является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания 

его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения 

представительного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести 

месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки 

финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее 

двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу. 

8.3. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. 

8.4. 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 (распоряжением) под 

роспись, то составляется соответствующий акт. Дисциплинарное взыскание 

может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда и 

(или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

8.5. 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, просьбе самого работника, 

ходатайству его непосредственного руководителя или представительного 

органа работников. 

 8.6. Дисциплинарные взыскания на работодателя накладываются 

Управлением образования г.Волгодонска. 

 

9. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 9.1. Настоящие Правила утверждаются заведующим с учетом мнения 

профсоюза  МБДОУ ДС «Чебурашка» г.Волгодонска. 

9.2.  С Правилами должен быть ознакомлен под подпись каждый 

работник, поступающий на работу в МБДОУ ДС «Чебурашка» 

г.Волгодонска, до начала выполнения его трудовых обязанностей. 
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