


 
 

деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с  Трудовым  Кодексом, 

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

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без 

назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая 

выдана в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних 

дел, 

 - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой 

в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые 

административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных 

веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, 

до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым 

административному наказанию. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы  Трудовым Кодексом, 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 Трудовым Кодексом, иными федеральными законами, указами 

Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской 

Федерации. 

 

2.3. Порядок получения, хранения и использования персональных данных 

работника устанавливается с учетом требований Трудового кодекса РФ и иных 

федеральных законов. 

Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и 

защиту персональных данных работника, привлекаются к дисциплинарной и 

материальной ответственности в порядке, установленных Трудовым кодексом РФ и 

иными федеральными законами. 

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

работодателю трудовую книжку, а так же с 01.01.2021 г. все трудовые книжки по 

умолчанию оформляются в электронном виде. При приеме на работу в  году сотрудник 



 
 

обязан предъявить либо оформленную на бумаге трудовую книжку, либо выписку из 

электронной трудовой книжки, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства (ст. 

66.1 Трудового кодекса РФ) 

2.5 При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются 

работодателем. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки 

в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по 

письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой 

книжки) оформить новую трудовую книжку.             

2.6. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности 

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

- на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя). 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

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

- при увольнении — в день прекращения трудового договора. 

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

может быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту 

работодателя  belo4ka-mdobu@mail.ru .  При использовании электронной почты 

работодателя работник направляет отсканированное заявление, в котором содержится: 

- наименование работодателя; 

- должностное лицо, на имя которого направлено заявление (генеральный директор); 

- просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой деятель-

ности у работодателя; 

- адрес электронной почты работника; 

- собственноручная подпись работника; 

- дата написания заявления. . 

        Сведения о трудовой деятельности не предоставляются работнику, если в отношении 

него ведется трудовая книжка в соответствии со статьей 66 Трудового кодекса. 

        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. 

mailto:belo4ka-mdobu@mail.ru


 
 

        Трудовая книжка установленного образца является основным документом о 

трудовой деятельности и трудовом стаже работника. 

        Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у 

него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для 

работника основной. 

        В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, 

переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также 

основания прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в 

работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением 

случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 

        По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в 

трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, 

подтверждающего работу по совместительству. 

2.8. Оформление приема на работу 

           Прием на работу оформляется приказом работодателя ДОУ, изданным на 

основании заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя 

должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

Приказ работодателя ДОУ о приеме на работу объявляется работнику под 

роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию 

работника работодатель ДОУ обязан выдать ему надлежаще 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 (ст. 68 ТК РФ), проинструктировать 

по охране труда и технике безопасности, производственной санитарии и гигиене, 

противопожарной безопасности и другими правилами охраны труда, правилами 

пользования служебными помещениями, а также организации охраны жизни и здоровья 

детей с оформлением инструктажа в журналах установленного образца.  

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 ДОУ.     

Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться 

подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя. 



 
 

Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается 

заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению 

работодателя или его представителя. При фактическом допущении работника к работе 

работодатель ДОУ  обязан   оформить с ним трудовой договор в письменной форме не 

позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе. 

          2.9. Испытание при приеме на работу (ст.70ТК РФ)                                                                                     

При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника 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 трудовой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного 

соглашения до начала работы. 

В период испытания на работника распространяются положения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового  

права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов.  

 Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

-лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

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

-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 получения профессионального образования 

соответствующего уровня; 

-лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

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

согласованию между работодателями; 

-лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

-иных лиц в случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, иными 

федеральными законами. 



 
 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей 

организаций и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, 

руководителей филиалов, представительств или иных обособленных структурных 

подразделений организаций - шести месяцев, если иное не установлено федеральным 

законом. 

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев 

испытание не может превышать двух недель. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

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

2.10. Результат испытания при приеме на работу (ст.71 ТК РФ) 

При неудовлетворительном результате испытания работодатель ДОУ 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. Решение работодателя ДОУ  работник имеет право обжаловать в суд. 

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового 

договора производится без учета мнения соответствующего профсоюзного  органа и без 

выплаты выходного пособия. 

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

выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора 

допускается только на общих основаниях. 

Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему 

работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой 

договор по собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной 

форме за три дня. 

2.11. Изменение определенных сторонами условий трудового договора (ст.72 

ТК РФ) 

Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 

перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового 

договора, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ . 

Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора 

заключается в письменной форме. 

 2.12. Перевод на другую работу. Перемещение 

Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой 

функции работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник 



 
 

(если структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при 

продолжении работы у того же работодателя, а также перевод на работу в другую 

местность вместе с работодателем. Перевод на другую работу допускается только с 

письменного согласия работника, за исключением случаев, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ. 

Временный перевод на другую работу производится в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ. 

По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может 

быть временно переведен на другую работу у того же работодателя на срок до одного 

года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно 

отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место 

работы, - до выхода этого работника на работу. Если по окончании срока перевода 

прежняя работа работнику не предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и 

продолжает работать, то условие соглашения о временном характере перевода 

утрачивает силу и перевод считается постоянным. 

Если в соответствии с медицинским заключением работник нуждается во 

временном переводе на другую работу на срок более четырех месяцев или в 

постоянном переводе, то при его отказе от перевода либо отсутствии у работодателя 

соответствующей работы трудовой договор прекращается в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ. 

2.13. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации.  

Основаниями прекращения трудового договора являются: 

1) соглашение сторон; 

2) истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда 

трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала 

прекращения; 

3) расторжение трудового договора по инициативе работника; 

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя; 

5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 

работодателю или переход на выборную работу (должность); 

6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 

имущества организации, с изменением подведомственности (подчиненности) 

организации либо ее реорганизацией; 



 
 

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением 

определенных сторонами условий трудового договора; 

8) 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, Республики Башкортостан, либо отсутствие у работодателя 

соответствующей работы; 

9) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с 

работодателем; 

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон; 

11) нарушение установленных Трудовым кодексом РФ или иным 

федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение 

исключает возможность продолжения работы. 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 

предусмотренным Трудовым Кодексом РФ и иными законами РФ, РБ. 

 2.14. Расторжение трудового договора по соглашению сторон  

Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон 

трудового договора РФ. 

Прекращение срочного трудового договора 

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. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

прекращается по завершении этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу.  

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

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

установлен Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. Течение 

указанного срока, начиная на следующий день после получения работодателем 

заявления работника об увольнении. 



 
 

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может 

быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.  

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в 

любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если 

на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ к иными законами РФ, РБ не может быть 

отказано в заключении трудового договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право  

прекратить работу. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению 

работника и произвести с ним окончательный расчет. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не 

был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового 

договора продолжается. 

2.15. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя 

Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случаях: 

1) ликвидации организации; 

2) сокращения численности или штата работников организации; 

3) несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой 

работе вследствие недостаточной  квалификации, подтвержденной результатами 

аттестации; 

4) смены собственника имущества организации; 

5) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

6) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

  -прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в 

течение всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а 

также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех 

часов подряд в течение рабочего дня (смены); 

   -появления работника та работе, на территории ДОУ в состоянии 

алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 

    -разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, 

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

обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого работника;                                                                                                                                                                       



 
 

     -совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением 

судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

    -установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране 

труда нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло 

за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) 

либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий; 

         7)совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 

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

доверия к нему со стороны работодателя; 

         8)совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

проступка, несовместимого с продолжением данной работы; 

        9)принятия необоснованного решения руководителем организации (филиала, 

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

нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб 

имуществу организации; 

         10)однократного грубого нарушения руководителем организации (филиала, 

представительства), его заместителями своих трудовых обязанностей; 

          11)представления работником работодателю подложных документов при 

заключении трудового договора; 

          12)применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью ребенка; 

Обязательное участие выборного органа первичной профсоюзной организации в 

рассмотрении вопросов, связанных с расторжением трудового договора по инициативе 

работодателя 

 2.16. Прекращение трудового договора по обстоятельствам, не зависящим от воли 

сторон (ст.83 Трудовой кодекс РФ) 

Трудовой договор подлежит прекращению по следующим обстоятельствам, не 

зависящим от воли сторон: 

1)призыв работника на военную службу или направление его на заменяющую ее 

альтернативную гражданскую службу; 

2)восстановление на работе работника, ранее выполнявшего эту работу, по 

решению государственной инспекции труда или суда 



 
 

           3)осуждение работника к наказанию, исключающему продолжение прежней 

работы, в соответствии с приговором суда, вступившим в законную силу; 

          4)признание работника полностью неспособным к трудовой деятельности в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации и Республики Башкортостан; 

          5)смерть работника либо работодателя - физического лица, а также признание 

судом работника либо работодателя - физического лица умершим или безвестно 

отсутствующим; 

          6)дисквалификация или иное административное наказание, исключающее 

возможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору отношений 

(военные действия, катастрофа, стихийное действие, крупная авария и др.), если это 

обстоятельство признано решением Правительства РФ,РБ. 

         7)наступлений чрезвычайных  обстоятельств, препятствующих продолжению 

трудовых отношений (военные действия, катастрофа, стихийное  действие, крупная 

авария и др.), если это обстоятельство признано решением Правительства  РФ,РБ. 

2.17. Прекращение трудового договора вследствие нарушения установленных 

Трудовым кодексом РФ и законодательством РФ,РБ и правил заключения трудового 

договора (ст. 84 Трудового кодекса РФ) 

Трудовой договор прекращается вследствие нарушения установленных 

Трудовым кодексом или иным законами РФ, РБ правил его заключения (пункт 11 части 

первой статьи 77 Трудового кодекса РФ), если нарушение этих правил исключает 

возможность продолжения работы, в следующих случаях: 

-заключение трудового договора в нарушение приговора суда о лишении 

конкретного лица права занимать определенные должности или заниматься 

определенной деятельностью; 

-заключение трудового договора на выполнение работы, противопоказанной 

данному работнику по состоянию здоровья в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Башкортостан;  

 -отсутствие соответствующего документа об образовании, если выполнение 

работы требует специальных знаний в соответствии с федеральным и региональным 

законом или иным нормативным правовым актом; 

-заключение трудового договора в нарушение постановления судьи,  органа, 

должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных 



 
 

правонарушениях, о дисквалификации или ином административном наказании, 

исключающем возможность исполнения работником обязанностей по трудовому 

договору, либо заключение трудового договора в нарушение установленных 

федеральными законами ограничений, запретов и требований, касающихся 

привлечения к трудовой деятельности граждан, уволенных с государственной или 

муниципальной службы; 

-в других случаях, предусмотренных законами РФ, РБ. 

Нарушение указанных правил допущено по вине работника, то работодатель не 

обязан предлагать ему другую работу, а выходное пособие работнику не 

выплачивается. 

Общий порядок оформления прекращения трудового договора 

Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. 

С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник должен 

быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать 

ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. В случае, когда 

приказ о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника 

или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится 

соответствующая запись. 

Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 

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

за ним в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами 

сохранялось место работы (должность). 

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 Трудового 

Кодекса РФ. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать 

ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. Запись 

в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора 

должна производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса 

РФ или иного закона РФ, РБ и со ссылкой на соответствующие статью. По 

письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку после 

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

обращения работника. 

Трудовые отношения возникают на основании трудового договора в результате 

назначения на должность или утверждения в должности в случаях, предусмотренных 



 
 

трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, или уставом  ДОУ. 

Работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с 

работодателем. Вступать в трудовые отношения в качестве работников имеют право 

лица, достигшие возраста шестнадцати лет, а в случаях и порядке, которые 

установлены Трудовым кодексом, - также лица, не достигшие указанного возраста. 

Работодатель (заведующий  ДОУ) - физическое лицо либо юридическое лицо, 

вступившее в трудовые отношения с работником. В случаях, предусмотренных 

законами РФ и РБ в качестве работодателя может выступать иной субъект, наделенный 

правом заключать трудовые договоры. 

 

3. Права и обязанности работников ДОУ 

3.1.Права работников 

3.1.1. Педагогические работники имеет право на: 

- свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства в профессиональную 

деятельность; 

- свободу выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов 

обучения и воспитания; 

- право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и 

методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы 

дошкольного образования; 

- право на выбор средств обучения и воспитания в соответствии с образовательной 

программой и в порядке, установленном законодательством об образовании; 

- право на участие в разработке образовательных программ, методических материалов и 

иных компонентов образовательных программ; 

- право на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской 

деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках 

и во внедрении инноваций; 

- право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а также 

доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами ДОУ к 

информационно телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим 

материалам, музейным фондам, материально-техническим средствам обеспечения 

образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления 

педагогической, научной или исследовательской деятельности в ДОУ; 



 
 

- право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 

услугами ДОУ, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации или 

локальными нормативными актами; 

- право на участие в управлении ДОУ, в том числе в формах коллегиальных органов 

управления, к которым относятся общее собрание работников, педагогический совет; 

- право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в 

порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации; 

- право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

 - право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 

работников. 

3.1.2.Работники(должности административного, учебно-вспомогательного, 

обслуживающего персонала), осуществляющие вспомогательные функции в учреждении, 

имеют права в пределах своей компетенции: 

- на оборудование рабочего места по установленным нормам, обеспечивающим 

возможность выполнения ими должностных обязанностей. 

- вносить предложения по совершенствованию работы учреждения; 

- на справедливые условия труда, в том числе на условия труда, отвечающие требованиям 

безопасности и гигиены, права на отдых, включая ограничение рабочего времени, 

предоставление выходных и нерабочих праздничных дней, оплачиваемого ежегодного 

отпуска. 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 

на рабочем месте. 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации. 

3.1.3. Все работники 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; 

-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; 

-объединение, включая право на' создание профессиональных союзов и 

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

-участие в управлении ДОУ, в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами и коллективным договором ДОУ; 

-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; 

-разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право 

на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

-возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами; 

-обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных законами 

РФ, РБ. 

 3.2. Работники обязаны: 

3.2.1. Педагогические работники обязаны: 

- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне; 

- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 

- уважать честь и достоинство воспитанников и других участников образовательных 

отношений; 

- развивать у воспитанников познавательную активность, самостоятельность, инициативу, 

творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и 

жизни в условиях современного мира, формировать у воспитанников культуру здорового 

и безопасного образа жизни; 

- применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы воспитания; 

- учитывать особенности психофизического развития воспитанников и состояние их 



 
 

здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования 

лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при 

необходимости с медицинскими организациями; 

- систематически повышать свой профессиональный уровень; 

- проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном 

законодательством об образовании; 

- проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 

медицинские осмотры по направлению работодателя; 

- проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

- соблюдать устав учреждения, правила внутреннего трудового распорядка. 

-добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

-соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;  

-соблюдать трудовую дисциплину; 

-выполнять установленные нормы труда; 

-соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;   

-бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других работников; 

-незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, 

сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, 

находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества). 

Работники, осуществляющие вспомогательные функции в учреждении, обязаны: 

- осуществлять свою трудовую деятельность в соответствии с трудовым договором. 

- добросовестно и творчески подходить к исполнению своих обязанностей. 

- выполнять установленные нормы труда; 

-обеспечивать высокую культуру своей производственной деятельности. 

-постоянно поддерживать и повышать уровень своей квалификации, необходимый 

для исполнения трудовых обязанностей. 

- должны знать законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие 

образовательную деятельность; положения и инструкции; правила эксплуатации 



 
 

оргтехники; правила пользования другой техникой в соответствии с должностными 

инструкциями; основы этики и эстетики; правила внутреннего трудового распорядка; 

правила по охране труда и пожарной безопасности. 

3.3.Работодатель ДОУ имеет право: 

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

и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными законами РФ,  РБ;  

-вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;  

-поощрять работников за добросовестный эффективный труд;  

-требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения правил внутреннего 

трудового распорядка организации; 

-привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом, иными законами РФ, РБ;  

-принимать локальные нормативные акты (за исключением работодателей - 

физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями); 

-создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 

своих интересов и вступать в них. 

3.4. Работодатель ДОУ 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 сроки, установленные в соответствии с Трудовым Кодексом, коллективным 

договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами; 

-вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в  

порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ; 



 
 

-предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и 

контроля за их выполнением; 

-знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;  

-своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за 

соблюдением 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 штрафы, наложенные за нарушения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права; 

-рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового  

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры 

по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным 

органам и представителям; 

-создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными законами РФ, РБ и 

коллективным договором формах; 

-обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

-осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

-возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, другими законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

-исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и 

трудовыми договорами. 

3.5.  Основные обязанности работников ДОУ определяются должностными 

инструкциями, разработанными администрацией ДОУ с профсоюзном комитетом с 



 
 

учетом условий работы на основном месте,  на основании квалификационных 

характеристик или профессионального стандарта, настоящих Правил внутреннего 

трудового распорядка. 

 

4. Режим рабочего времени и отдыха 

Рабочее время - это время, в течение которого работник в соответствии с 

настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка и условиями Договора 

должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в 

соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами относятся к 

рабочему времени. 

Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

Видами времени отдыха являются: выходные дни, нерабочие праздничные дни; 

отпуска. 

4.1.В ДОУ установлена пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями - 

суббота и воскресенье.  

ДОУ работает с 07.30 час. до 18.00 час. при 10,5- часовом пребывании детей в 

учреждении. Продолжительность рабочего времени для работников определяется 

графиком работы, утвержденным Работодателем ДОУ,  по согласованию с 

профсоюзном комитетом ДОУ. График работы должен быть объявлен работнику под 

расписку. 

Нерабочими праздничными днями являются: 

1, 2, 3, 4 и 5 января - Новогодние каникулы; 

7 января - Рождество Христово; 

23 февраля - День защитника Отечества; 

8 марта - Международный женский день; 

1 мая - Праздник Весны и Труда;  

9 мая - День Победы; 

12 июня - День России;  

4 ноября - День народного единства.  

11 октября - День Суверенитета Республики Башкортостан и другие. 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней,  выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочий день. 



 
 

 4.2.При сменной работе каждая группа работников должна производить работу 

в течение установленной продолжительности рабочего времени в соответствии с 

графиком сменности. 

  4.3.Продолжительностъ рабочего времени работников дошкольного 

образовательного учреждения: 

  4.4.Продолжительность рабочего времени работников при пятидневной неделе  

ДОУ 

Административный персонал 

Заведующий ДОУ  ……………………………………………………. 40 часов 

Заместитель заведующего по АХР…………………………………... 40 часов 

Педагогический персонал 

Старший воспитатель……………………………………………….... 36 часов 

Воспитатель  ……………………………………………………………36 часов 

Воспитатель логопедической группы ………………………………  25 часов 

Учитель-логопед   ………………………………………………………20 часов 

Педагог-психолог  ……………………………………………………...36 часов 

Музыкальный руководитель  ………………………………………….24 часа 

Инструктор по физической культуре ………………………………...30 часов 

Учебно-вспомогательный персонал 

Делопроизводитель   …………………………………………………...40 часов 

Младший воспитатель ………………………………………………    40 часов 

Обслуживающий персонал 

Дворник  …………………………………………………………………40 часов 

 

4.5 Педагогические работники должны быть поставлены в известность об 

уменьшении учебной нагрузки в течение года и о догрузке другой педагогической 

работой не позднее, чем за два месяца. 

 4.6.Работникам запрещается: 

 -изменять по своему усмотрению график работы; 

 -удлинять, отменять или сокращать продолжительность занятий и перерывов 

между ними; 

 -воспитателям, младшим воспитателям запрещается оставлять работу до 

прихода сменяющего работника. В случае неявки сменяющего работника необходимо 

заявить работодателю. 



 
 

 -отвлекать работников от их непосредственной работы, вызывать или снимать 

их с работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода 

мероприятий не связанных с их профессиональной деятельностью (семинары, занятия 

художественной самодеятельностью, спортивные соревнования);  

 -созывать собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным 

делам; 

 -допускать присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения 

работодателя;  

 -входить в группу после начала занятия (таким правом в исключительных 

случаях пользуется только работодатель или его заместители); 

 -делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время 

проведения занятий и в присутствии воспитанников;  

  -курить в помещении и на территории ДОУ,  

  -в случае неявки на работу по болезни работник обязан известить работодателя 

ДОУ в первый день отсутствия, а в первый день выхода на работу - предоставить 

листок временной нетрудоспособности, предупредив накануне о явке на работу. 

   4.8.Работникам ДОУ предоставляются ежегодные основные и дополнительные 

оплачиваемые отпуска. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с 

сохранением места работы (должности) и среднего заработка. 

  4.8.1 Ежегодные основные оплачиваемые отпуска 

  Ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 

календарных дней предоставляется заместителю заведующего по административно-

хозяйственной работе, работникам учебно-вспомогательного и обслуживающего 

персонала. 

   Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 

продолжительностью более 28 календарных дней (удлиненный основной отпуск) в  

соответствии с Трудовым кодексом РФ и другими законами РФ, РБ.  

    4.8.2. Ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск  

Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной 

оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается Правительством 

Российской Федерации. (ФЗ от 30.06.2006г. №90-ФЗ). 

Ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью  

42 календарных дня предоставляются педагогическим работникам: воспитателям, 

старшему воспитателю, музыкальному руководителю, педагогу-психологу, 

инструктору по физической культуре. 



 
 

Ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 

56 календарных дней предоставляются педагогическим работникам: воспитателям 

логопедической группы, учителю - логопеду, работающих полный рабочий день в 

дошкольных группах для воспитанников с детьми ОВЗ. 

4.9.Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска 

   Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются 

работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда. 

Условия его предоставления устанавливаются в порядке, определяемом 

Правительством РФ(ФЗ от 30.06.2006 г. №90-ФЗ) 

    Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск работникам с 

ненормированным рабочим днем, продолжительность которого определяется 

коллективным договором или Правилами внутреннею трудового распорядка не менее 

трех календарных дней. (ст.119 Трудового кодекса РФ). 

    4.10.Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых 

отпусков работников исчисляется в календарных днях и максимальным пределом не 

ограничивается. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного 

основного или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных 

дней отпуска не включаются. (ст.120 ТК РФ). При исчислении общей продолжительности 

ежегодного оплачиваемого отпуска дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются 

с ежегодным основным оплачиваемым отпуском. 

     4.11 Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 

работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного 

работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть 

предоставлен и до истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый 

отпуск по заявлению работника должен быть предоставлен: 

     -женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно 

после него;  

     -работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

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

     -в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

     Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в 

любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных 

оплачиваемых отпусков, установленной у данного работодателя. 

4.12.Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно 

в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/98ef2900507766e70ff29c0b9d8e2353ea80a1cf/#dst100775


 
 

выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее, чем за две недели 

до наступления календарного года в порядке, установленном статьей 372 Трудового 

Кодекса РФ для принятия локальных нормативных актов. Отдельным категориям 

работников в случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом и иными 

федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их 

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

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

независимо от времени его непрерывной работы у данного работодателя. 

  

4.13.Длительный отпуск педагогических работников (ст.335 Трудового кодекса РФ) 

Педагогические работники образовательного учреждения не реже чем через 

каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы имеют право на длительный 

отпуск сроком до одного года, порядок и условия предоставления которого 

определяются учредителем и Уставом ДОУ. (Положение о порядке и условиях 

предоставления педагогическим работникам образовательных учреждений 

длительного отпуска сроком до одного года, утвержденное приказом Минобразования 

РФ от 7 декабря 2000 г. N 3570). 

5.  Поощрения за успехи в работе 

5.1.3а добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, за 

успехи в обучении и воспитании воспитанников, новаторство в труде и другие 

достижения в работе применяются следующие формы поощрения работников:  

-объявление благодарности;  

-премирование; 

награждение ценным подарком; награждение почетной грамотой; представление 

к званию лучшего по профессии. За особые трудовые заслуги перед обществом и 

государством работники могут быть представлены к государственным наградам.  

5.2.Возможно применение нескольких форм поощрения, в том числе моральных и 

материальных. В течение срока дисциплинарного взыскания меры поощрения к 

работнику не применяются. 

5.3. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения работника и 

трудового коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. 

5.2 Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые 

обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области 



 
 

социально-культурного и жилищно-бытового обслуживания (путевки, преимущество 

при продвижении по работе и т.п.). 

6.  Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

п.6.1. Дисциплинарные взыскания  

За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания: 

 -замечание; 

 -выговор; 

-увольнение по соответствующим основаниям. 

Федеральными законами, Уставом и положениями о дисциплине (часть пятая 

статьи 189 Трудового Кодекса) для отдельных категорий работников могут быть 

предусмотрены также и другие дисциплинарные взыскания.  

К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение работника по 

основаниям, предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или 10 части первой статьи 81, 

пунктом 1 статьи 336 или статьей 348.11 Трудового Кодекса, а также пунктом 7 или 8 

части первой статьи 81 Трудового Кодекса в случаях, когда виновные действия, 

дающие основания для утраты доверия, либо соответственно аморальный проступок 

совершены работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей. 

До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

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, за исключением дисциплинарного взыскания за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть 

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

ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - 

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



 
 

ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством 

Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее 

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

производства по уголовному делу. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

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

отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным 

приказом под роспись, то составляется соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

6.2. Снятие дисциплинарного взыскания (ст.194 Трудовой кодекс РФ) 

        Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. Заведующий дошкольного образовательного учреждения 

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.  

    7. Заключительные положения 

7.1. Работник обязан незамедлительно сообщать заведующему дошкольного 

образовательного учреждения о любых изменениях в сведениях (данных) о себе, 

указанных им при приеме. 

     Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка сохраняют свое 

действие в случае изменения состава. 

     Ознакомление работников при приеме на работу с настоящими Правилами 

внутреннего трудового распорядка  ДОУ является обязательным. 
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