
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

I.Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее по тексту – 

Правила) разработаны в соответствии с ТК РФ, Федеральным законом от 29.12.2012 N 273- 

ФЗ "Об образовании в Российской Федерации", Постановлением Правительства РФ от 

14.05.2015 № 466 «О ежегодных основных удлинённых оплачиваемых отпусках», СП 

2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к организациям воспитания и 

обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи», иными нормативными правовыми 

актами, Уставом Муниципального автономного дошкольного образовательного 

учреждения Детский сад № 16 «Рябинка» муниципального района Мелеузовский район 

Республики Башкортостан (далее – учреждение). 
1.2. Правила утверждаются в соответствии со ст.190 ТК РФ. 

1.3. Настоящие Правила регламентируют порядок приёма, отказа в приёме на 

работу, перевода, отстранения и увольнения работников учреждения, основные права, 

обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы и время отдыха, 

оплату труда, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также другие 

вопросы регулирования трудовых отношений в учреждении. 

1.4. Настоящие Правила способствуют эффективной организации работы 

трудового коллектива учреждения, рациональному использованию рабочего времени, 

повышению качества и эффективности труда работников, укреплению трудовой 

дисциплины. 

1.5. Настоящие Правила являются приложением к Коллективному договору 

учреждения. 

1.6. В учреждении Правила утверждает заведующий с учётом мнения 

профсоюзного органа учреждения. 

1.7. В соответствии со ст. 21 ТК РФ работник обязан соблюдать правила 

внутреннего трудового распорядка. 

 
 

I. Порядок приёма, отказа в приёме на работу, перевода, отстранения и 

увольнения работников 

 

2.1. Порядок приёма на работу (заключение трудового договора): 

2.1.1.Работники реализуют своё право на труд путём заключения трудового 
договора о приеме на работу в учреждение. 

2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового 

договора передаётся работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником 

экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на 

экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя (ст. 67 ТК РФ). 

2.1.3. При приёме на работу заключение срочного трудового договора допускается 

только в случаях, предусмотренных статьями 58 и 59 ТК РФ. 

2.1.4. При приёме на работу работник предъявляет работодателю документы, 

установленные ст. 65 ТК РФ. 

2.1.5. В отдельных случаях с учётом специфики работы ТК РФ, иными 

федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями 

Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость 

предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов. 

2.1.6. Приём на работу в учреждение без предъявления установленных 

действующим законодательством документов не допускается. Вместе с тем, 

администрация МАДОУ Д/с  № 16 «Рябинка» МР Мелеузовский район РБ не вправе 



 

требовать от работника предъявления документов, не предусмотренных 

законодательством. 

2.1.7. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе 

издать на основании заключенного трудового договора приказ (распоряжение) о приеме 

на работу. Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать 

условиям заключенного трудового договора. Ст. 68 ТК РФ. 

2.1.8. 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. 

2.1.9. 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 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 приёме на работу не устанавливается для: 

−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, приглашённых 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 ТК РФ, иными федеральными законами, 

коллективным договором. 

2.1.10. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 

заведующим учреждения, если иное не установлено ТК РФ, другими федеральными 

законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации или трудовым 

договором, либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома или по 

поручению работодателя или его уполномоченного на это представителя 

Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определённого трудовым договором. 

Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то работник должен 
приступить к работе на следующий рабочий день после вступления договора в силу. 

Если работник не приступил к работе в день начала работы, установленный в 

соответствии с  ч.2 или 3 ст. 61 ТК РФ, то работодатель имеет право аннулировать 

трудовой     договор. 

2.1.11. Трудовая книжка установленного образца является основным документом о 

трудовой деятельности и трудовом стаже работника. 

Трудовая книжка может быть оформлена на бумажном носителе и (или) в 

электронном виде. 

Работнику, подавшему письменное заявление о ведении трудовой книжки в 

электронном виде, работодатель выдаёт трудовую книжку на руки и освобождается от 

ответственности за ее ведение и хранение. При выдаче трудовой книжки в неё вносится 

запись о подаче работником такого заявления. 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/1d91a5e82050178caef5d0eea647ee6caf4effd1/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_430621/0bcb36bb1684e9183927055e83f44ce0bac15487/#dst797


 

За работником, воспользовавшимся своим правом на дальнейшее ведение 

работодателем бумажной трудовой книжки, это право сохраняется при последующем 

трудоустройстве к другим работодателям. 

Оформление трудовой книжки работнику осуществляется работодателем не 

позднее недельного срока со дня приёма на работу. При увольнении запись вносится в 

день увольнения и должна точно соответствовать тексту приказа. 

Трудовые книжки работников хранятся в учреждении, как документ строгой 

отчётности. 

2.1.12. Заведующий  учреждения  вправе предложить работнику заполнить листок 

по учёту кадров, автобиографию для приобщения к личному делу, вклеить фотографию в 

личное дело. 
2.2. Отказ в приёме на работу 

2.2.1. Не допускается необоснованный отказ в заключение трудового договора. 

Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых 

или косвенных преимуществ при заключении трудового договора в зависимости от пола, 

расы, цвета кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного, семейного, 

социального и должностного положения, возраста, места жительства (в том числе наличия 

или отсутствия регистрации по месту жительства или пребывания), отношения к религии, 

убеждений, принадлежности или не принадлежности к общественным объединениям или 

каким-либо социальным группам, а также других обстоятельств, не связанных с деловыми 

качествами работников, не допускается, за исключением случаев, в которых право или 

обязанность устанавливать такие ограничения или преимущества предусмотрены 

федеральными законами. 

2.2.2. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие среднее 

профессиональное или высшее образование и отвечающие квалификационным 

требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и (или) профессиональных 

стандартах. 

2.2.3. К педагогической деятельности не допускаются лица по основаниям, 
установленным ст. 331 ТК РФ. 

2.2.4. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 

педагогического работника при получении от правоохранительных органов сведений о 

том, что данный работник подвергается уголовному преследованию за преступления, 

указанные в абз. 3 и 4 ч. 2 ст. 331 ТК РФ. Работодатель отстраняет от работы (не допускает 

к работе) педагогического работника на весь период производства по уголовному делу до 

его прекращения либо до вступления в силу приговора суда. 

2.3. Перевод работника на другую работу. 

2.3.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том 

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

договора, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. Соглашение об изменении 

определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме. 

2.3.2. 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 ТК РФ. 

2.3.3. 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. 



 

2.3.4. Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, с его письменного 

согласия работодатель обязан перевести на другую имеющуюся у работодателя работу, не 

противопоказанную работнику по состоянию здоровья (ст. 73 ТК РФ). 

2.4. Порядок отстранения от работы 

2.4.1. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 

− появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 
токсического опьянения; 

− не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда; 

− не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а 

также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных 

ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

− при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, 

обусловленной трудовым договором; 

− в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального 

права работника в соответствии с федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за собой невозможность 

исполнения работником обязанностей по трудовому договору и если невозможно 

перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя 

работу; 

− по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

− в других случаях, предусмотренных ТК РФ, другими федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

2.4.2. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата 

работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ или иными 

федеральными законами. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный 

медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения 

от работы как за простой. 

2.5. Порядок прекращения трудового договора: 

2.5.1. Прекращение трудового договора может иметь место по основаниям, 
предусмотренным главой 13 ТК РФ: 

2.5.1.1. соглашение сторон (статья 78 ТК РФ); 

2.5.1.2. истечение срока трудового договора (статья 79 ТК РФ), за исключением 

случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не 

потребовала их прекращения; 

2.5.1.3. расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 ТК 

РФ). Работник должен предупредить об этом работодателя в письменной форме не 

позднее, чем за две недели, если иной срок не установлен ТК РФ или иным федеральным 

законом; 

2.5.1.4. расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статьи 71 и 
81 ТК РФ). 

Трудовой договор, может быть, расторгнут работодателем в случаях: 

1) ликвидации учреждения; 

2) сокращения численности или штата работников учреждения; 

3) несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе 
вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации; 



 

4) смены собственника имущества организации (в отношении руководителя 

организации, его заместителей и главного бухгалтера); 

5) неоднократного неисполнения работником   без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

6) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

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

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

случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд 

в течение рабочего дня (смены); 

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

организации - работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен 

выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, 

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

обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого работника; 

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

имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных 

вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, 

должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных 

правонарушениях; 

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране 

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

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

заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий; 

7) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, 

аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы; 

8) 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; 

9) однократного грубого нарушения руководителем организации (филиала, 
представительства), его заместителями своих трудовых обязанностей; 

10) представления работником работодателю подложных документов при 
заключении трудового договора; 

11) в других случаях, установленных ТК РФ и иными федеральными законами. 
2.5.1.5.перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 

работодателю или переход на выборную работу (должность); 

2.5.1.6. отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 

имущества организации, с изменением подведомственности (подчинённости) организации 

либо ее реорганизацией, с изменением типа государственного или муниципального 

учреждения (ст. 75 ТК РФ); 

2.5.1.7. отказ работника от продолжения работы в связи с изменением 

определённых сторонами условий трудового договора (ч. 4 ст. 74 ТК РФ); 

2.5.1.8. 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, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы (ч. 3 и 4 ст. 73 ТК 

РФ); 

2.5.1.9. отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с 

работодателем (ч. 1 ст. 72.1 ТК РФ); 

2.5.1.10. обстоятельства, не зависящие от воли сторон (ст.83 ТК РФ); 



 

2.5.1.11. нарушение установленных ТК РФ или иным федеральным законом правил 

заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность 

продолжения работы (ст.84 ТК РФ). 

2.5.2. Помимо оснований, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными 

законами, основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником 

являются: 

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

2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 
физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанника. 

2.5.3. Трудовой договор может быть прекращён и по другим основаниям, 

предусмотренным ТК РФ и иными федеральными законами. 

2.6. Порядок оформления прекращения трудового договора 
2.6.1. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 

заведующего учреждения. 

С приказом (распоряжением) заведующего учреждения о прекращении трудового 

договора работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника 

работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного 

приказа (распоряжения). 

2.6.2. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний 
день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, 

но за ним, в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом, сохранялось место 

работы (должность). 

2.6.3. В день прекращения трудового договора работнику выдаётся трудовая 

книжка или предоставляются сведения о трудовой деятельности (ст. 66.1 ТК РФ) у данного 

работодателя и произвести с ним расчёт в соответствии со ст. 140 ТК РФ. По письменному 
заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим 

образом копии документов, связанных с работой. 

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

деятельности (ст. 66.1 ТК РФ) об основании и о причине прекращения трудового договора 

должны производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного 

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

ТК РФ или иного федерального закона. 

2.6.5. В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного 

работодателя невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их 

получения, заведующий учреждения направляет работнику уведомление о необходимости 

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

работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности 

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

образом. Со дня направления указанных уведомления или письма работодатель 

освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или 

предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя. 

 

II. Основные права и обязанности работодателя 

 

3.1. Работодатель имеет право: 

− заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками учреждения 

в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 
− вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

− поощрять работников учреждения за добросовестный эффективный труд; 

− требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу учреждения (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся 



 

у работодателя, если работодатель несёт ответственность за сохранность этого имущества) 

и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка учреждения; 

− привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 
− принимать локальные нормативные акты; 

− реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной 

оценке условий труда; 

− взаимодействовать с коллегиальными органами управления учреждения, 
органами самоуправления учреждения; 

− утверждать структуру учреждения, его штатное расписание, план финансово- 

хозяйственной деятельности, годовую бухгалтерскую отчётность, графики работы и сетку 

занятий; планировать и организовывать образовательный процесс; 

− распределять обязанности между работниками учреждения, утверждать 

должностные инструкции работников; 
– посещать занятия и режимные моменты без предварительного предупреждения. 

3.2. 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 учреждения 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 ТК РФ, коллективным договором, правилами 

внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами; 

− вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном ТК РФ; 

− предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля их 

выполнения; 

− знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

− своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной 

власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере 

деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства 

и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

− рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками учреждения 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 

учреждения в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами 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, причинённый работникам в связи с исполнением или трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 

установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

− создавать условия и организовывать дополнительное профессиональное 

образование работников учреждения, проводить аттестацию на соответствие занимаемой 

должности в порядке, установленном законодательством об образовании; 

− своевременно         предоставлять отпуска работникам учреждения 

в соответствии с утверждённым на год графиком отпусков; 

− обеспечивать расследование и учёт в установленном ТК РФ, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации порядке несчастных случаев на производстве и профессиональных 

заболеваний 

− совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих 

условий оплаты труда, предоставлять льготы и компенсации работникам с вредными 

условиями труда; 

− исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в 

том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

3.3. Работодатель несёт ответственность перед работниками: 

− за ущерб, причинённый в результате незаконного лишения работника 
возможности трудиться; 

− за задержку трудовой книжки или сведений о трудовой деятельности в 

учреждения при увольнении работника, за исключением случаев, предусмотренных ТК 

РФ; 

− незаконное отстранение работника от работы, его незаконное увольнение или 

перевод на другую работу; 

− за нарушение сроков выплаты заработной платы и иных сумм, причитающихся 

работнику; 
− за причинение ущерба имуществу работника; 

−в иных случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами. 

 

III. Основные обязанности, права и ответственность работников 

 

4.1. Работник имеет право на: 

− заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 
− предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

− рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным Коллективным договором учреждения; 

− своевременно и в полном объёме выплаты заработной платы в соответствии со 
своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

− отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращённого рабочего времени для отдельных профессий и категорий 

работников, предоставление еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков; 



 

− полную достоверную информацию об условиях труда и требованиям охраны 

труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством 

о специальной оценке условий труда; 

− подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами РФ; 

− объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

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

− участие в управлении учреждения в предусмотренных ТК РФ, иными 
федеральными законами, Уставом и Коллективным договором учреждения формах; 

− ведение коллективных переговоров и заключение коллективного договора и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

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

запрещёнными законом способами; 

− разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право 

на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

− возмещение вреда, причинённого ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными 

федеральными законами; 

− обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 
федеральными законами Российской Федерации; 

− повышение разряда или квалификационной категории в порядке, 
предусмотренном действующим законодательством; 

− моральное и (или) материальное поощрение по результатам труда. 

4.2. Работник обязан: 

− добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором, должностной инструкцией; 

− соблюдать Устав, правила внутреннего трудового распорядка учреждения, свои 

должностные инструкции; 

− соблюдать трудовую дисциплину и профессиональную этику; 

− выполнять установленные нормы труда; 

− соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, 

пожарной безопасности, СанПиН; 

− бережно относиться к имуществу учреждения (в том числе к имуществу 

воспитанников, их родителей (законных представителей), иных третьих лиц, если 

учреждения несёт ответственность за сохранность этого имущества) и других работников; 

− незамедлительно сообщить заведующему (при отсутствии – иному 

должностному лицу) о возникновении ситуации, предоставляющей угрозу жизни и 

здоровью воспитанников и работников, сохранности имущества учреждения (в том числе 

имущества воспитанников, их родителей (законных представителей), иных третьих лиц, 

если учреждения несёт ответственность за сохранность этого имущества) и других 

работников; 

− добросовестно исполнять свои должностные обязанности, соблюдать 

дисциплину труда, своевременно и точно выполнять распоряжения администрации 

учреждения, использовать рабочее время для полезного труда, не отвлекать других 

сотрудников от выполнения их трудовых обязанностей; 

− незамедлительно сообщать администрации учреждения обо всех случаях 

травматизма; 

− проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры, 

соблюдать санитарные правила, гигиену труда; 

− соблюдать чистоту в закреплённых помещениях, экономно расходовать 

материалы, тепло, электроэнергию, воду; 



 

− проявлять заботу о воспитанниках учреждения, быть внимательными, учитывать 

индивидуальные особенности детей, их положения в семьях; 

− соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательными и 

доброжелательными в общении с родителями (законными представителями) 

воспитанников учреждения; 
− систематически повышать свой профессиональный уровень; 

− уведомить заранее заведующего учреждения, в случае невозможности выхода 

на работу по уважительной причине (болезнь и др.) с последующим предоставлением 

подтверждающих документов. 

4.3. Конкретные обязанности работников определяется должностными 

инструкциями, разработанными с учётом условий работы администрацией учреждения 

совместно с профсоюзным комитетом на основе требований, указанных в 

квалификационных справочниках, и (или) профессиональных стандартов, Устава. 

4.4. Работникам запрещается: 

− изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

− нарушать установленный в учреждения режим дня, отменять, удлинять или 

сокращать продолжительность непосредственно образовательной деятельности и других 

режимных моментов; 
− оставлять детей без присмотра; 

− отдавать детей посторонним лицам, несовершеннолетним родственникам, лицам 

в состоянии алкогольного, токсического и наркотического опьянения, отпускать детей 

одних по просьбе родителей (законных представителей); 

− разглашать персональные данные участников образовательного процесса 

учреждения; 
− применять к воспитанникам меры физического и психического насилия; 

− использовать образовательную деятельность для политической агитации, 

принуждения воспитанников к принятию политических, религиозных или иных 

убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или 

религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство 

либо неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, 

религиозной или языковой принадлежности, их отношений к религии, в том числе 

посредством сообщения детям недостоверных сведений об исторических, о 

национальных, религиозных и культурных традициях народа, а также для побуждения 

воспитанников к действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации; 
− отвлекать работников учреждения от их непосредственной работы; 

− разбирать конфликтные ситуации в присутствии детей, родителей (законных 

представителей) воспитанников; 

− говорить о недостатках и неудачах воспитанника при других родителях 
(законных представителях) и детях; 

− громко разговаривать и шуметь в коридорах, особенно во время проведения 
непосредственно образовательной деятельности и дневного сна детей; 

− пользоваться громкой связью мобильных телефонов и иных средств связи; 

− курить, распивать спиртные напитки в помещениях и на территории учреждения. 

 

IV. Режим работы и время отдыха 

 

5.1. Режим работы. 

5.1.1. В учреждении устанавливается 5-ти дневная рабочая неделя с двумя 

выходными днями – суббота и воскресенье, а также с установленными нерабочими 

праздничным днями в Российской Федерации и Республике Башкортостан (ст.100 ТК РФ). 

Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением 

случаев, предусмотренных ТК РФ (ст. 113 ТК РФ). 



 

Режим работы для групп с 10 часовым пребыванием с 07.30 до 17.30, для групп с 

10,5 часовым пребыванием, с 7.30 до 18.00, для групп с 12 часовым пребыванием с 07.00 
до 19.00. 

5.1.2. Для педагогических работников устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю на 1 ставку (ст. 332 ТК 

РФ): 

- старший воспитатель – 36 часов в неделю; 

- инструктор по физической культуре – 30 часов в неделю; 

- педагог – психолог – 36 часов в неделю; 

- учитель – логопед – 20 часов в неделю; 

- учитель-дефектолог – 20 часов в неделю; 

- музыкальный руководитель – 24 часа в неделю; 

- воспитатель групп общеразвивающей направленности – 36 часов в неделю; 

- воспитатель групп компенсирующей направленности – 25 часов в неделю. 
5.1.3.Продолжительность рабочего времени для иных работников  учреждения 

(должности руководящего, административно–хозяйственного, обслуживающего, учебно – 

вспомогательного персонала, иных работников, осуществляющих вспомогательные 

функции) составляет 40 часов в неделю на 1 ставку. 
5.1.4. Сокращённая продолжительность рабочего времени устанавливается для: 

− работников, являющихся инвалидами I или II группы, – не более 35 часов в 

неделю; 

− иных категорий работников, установленных ТК РФ, иными федеральными 

законами. 

5.1.5. Когда по условиям работы в учреждении в целом или при выполнении 

отдельных видов работ не может быть соблюдена установленная для данной категории 

работников ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего времени, 

допускается введение суммированного учёта рабочего времени с тем, чтобы 

продолжительность рабочего времени за учётный период (месяц, квартал и другие 

периоды) не превышала нормального числа рабочих часов. 

5.1.6. Для отдельных категорий работников учреждения продолжительность 

рабочего дня, режим рабочего времени и время отдыха, выходные дни определяются 

графиками работы, составленными с соблюдением установленной продолжительности 

рабочего времени за неделю и утверждаются приказом заведующего МАДОУ Д/с № 16 

«Рябинка» МР Мелеузовский район РБ. Графики работы доводятся до сведения 

работников под личную подпись. 

5.1.7. Администрация МАДОУ Д/с № 16 «Рябинка» МР Мелеузовский район РБ 
строго ведёт учёт соблюдения рабочего времени всеми сотрудниками учреждения. 

5.1.8. В случае неявки на работу по болезни работник обязан известить 

администрацию МАДОУ Д/с № 16 «Рябинка» МР Мелеузовский район РБ как можно 

раньше, а также предоставить листок нетрудоспособности в сроки, установленные 

действующим законодательством. 

5.1.9. Общее собрание работников, заседание Педагогического совета, совещания 

при заведующем не должны продолжаться более двух часов. 

5.1.10. Привлечение к работе работников в установленные графиком выходные и 

нерабочие праздничные дни может лишь иметь место в случаях, предусмотренных 

действующим законодательством. 

5.1.11. Администрация МАДОУ Д/с № 16 «Рябинка» МР Мелеузовский район РБ 

может привлекать работников к дежурству по учреждению в рабочее время. Дежурство 

должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала работы и продолжаться не более 

20 минут после её окончания. График дежурств составляется на месяц и утверждается 

заведующим учреждения по согласованию с профсоюзным комитетом. 



 

5.1.12. Периоды отмены образовательного процесса для воспитанников по 

санитарно–эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям является рабочим 

временем педагогических и других работников учреждения. В эти периоды 

педагогические работники привлекаются к методической, организационной и 

хозяйственной работе в порядке, установленном локальным нормативным актом 

учреждения, принимаемым с учётом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации. 

5.2. Режим отдыха: 

5.2.1. Работникам учреждения предоставляется ежегодный основной 

оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней. 

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью более 28 

календарных дней (удлиненный основной отпуск) предоставляется работникам в 

соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами. 

Педагогическим работникам предоставляется удлинённый основной отпуск в 

соответствии с Постановлением Правительства РФ от 14.05.2015 № 466 «О ежегодных 

основных удлинённых оплачиваемых отпусках». 

Очерёдность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым заведующим учреждения с учётом 

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

недели до наступления календарного года в порядке, установленном статьёй 372 ТК РФ 

для принятия локальных нормативных актов. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещён под роспись не позднее, 

чем за две недели до его начала. 

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

по истечении шести месяцев его непрерывной работы в учреждении. По соглашению 

сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести 

месяцев (ч.2 ст.122 ТК РФ). 

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 трёх месяцев; 

− в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое 

время рабочего года в соответствии с очерёдностью предоставления ежегодных 

оплачиваемых отпусков, установленной у данного работодателя. 

5.2.3. По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

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

этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

5.2.4. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлён или перенесён на 

другой срок, определяемый работодателем с учётом пожеланий работника, в случаях (ч.1 

ст.124ТК РФ): 

− временной нетрудоспособности работника; 

− исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 

предусмотрено освобождение от работы; 

− в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами. 

5.2.5. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику 

по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения 



 

заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между 

работником и работодателем (ч.1 ст. 128 ТК РФ). 

5.2.6. Работникам, имеющим трёх и более детей в возрасте до двенадцати лет, 

ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них 

время. 

5.2.7. Работникам в течение рабочего дня (смены) предоставляется перерыв для 

отдыха и питания продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, который 

в рабочее время не включается (ст.108 ТК РФ). Педагогическим работникам 

обеспечивается возможность приёма пищи в рабочее время одновременно с детьми. 

 

VI.Оплата труда 

 

6.1. Оплата труда работников учреждения осуществляется в соответствии с 

Положением об условиях оплаты труда работников учреждения, утверждённым 

заведующим. 

Учреждение обеспечивает гарантированный законодательством Российской 

Федерации минимальный размер оплаты  труда, условия и меры социальной защиты 

своих работников. 

6.2. Заработная плата каждого работника зависит от его квалификации, сложности 

выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и максимальным 

размером не ограничивается, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. 

Запрещается, какая бы то ни была, дискриминация при установлении и изменении 
условий оплаты труда. 

6.3. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости от 

установленного количества часов по тарификации. Установление количества часов по 

тарификации меньшее количества часов за ставку допускается только с письменного 

согласия педагогического работника или по иным основаниям, предусмотренным 

действующим законодательством. 

6.4. Тарификация на новый учебный год утверждается заведующим учреждения, 

не позднее 5 сентября текущего года по согласованию с профсоюзным комитетом на 

основе предварительной тарификации, разработанной и доведённой до педагогических 

работников под роспись. 

6.5. Заработная плата выплачивается не реже, чем каждые полмесяца путем 

перевода в кредитную организацию, указанную в заявлении работника. 

За первую половину месяца заработная плата выплачивается 21-го числа текущего 

месяца пропорционально отработанному времени, за вторую половину месяца – 6 числа 

месяца, следующего за расчётным, согласно отработанному времени. 

Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую должна быть 

переведена заработная плата, сообщив в письменной форме работодателю об изменении 

реквизитов для перевода заработной платы не позднее, чем за пятнадцать календарных 

дней до дня выплаты заработной платы. В заявлении работник обязан указать реквизиты 

нового банка либо приложить указанные реквизиты к заявлению. 

Изменение кредитной организации, через которую работник получает заработную 

плату, без согласия и личного заявления работника не допускается. 

6.6. В учреждении устанавливаются стимулирующие выплаты, премирование в 

соответствии с Положением о премировании и установлении иных выплат 

стимулирующего характера. 

6.7. Работникам с условиями труда, отличающимися от нормальных условий труда, 

устанавливаются отдельные доплаты в соответствии с действующим законодательством 

Российской Федерации. 

6.8. При совмещении профессий (должностей), исполнении обязанностей временно 

отсутствующего работника, а также при работе на условиях внутреннего совместительства 



 

работнику производится оплата в соответствии с действующим трудовым 

законодательством за фактически отработанное время. 

 

V. Дисциплина труда 

 

7.1. Поощрения за труд. 

7.1.1. За добросовестное исполнение работниками трудовых обязанностей, 

продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и другие достижения в 

работе применяются следующие поощрения (ст.191 ТК РФ): 

− объявление благодарности; премирование; 

− награждение ценным подарком; 

− награждение почётной грамотой; 

− представление к званию лучшего по профессии. 

Другие виды поощрений работников за труд определяются Коллективным 

договором учреждения, Положением об условиях оплаты труда, Положением о 

премировании и установлении иных выплат стимулирующего характера. 

7.1.2. В отношении работника учреждения могут применяться одновременно 

несколько видов поощрения. 

7.1.3. Поощрение оформляется приказом (распоряжением) заведующего 

учреждения и доводится до сведения коллектива. Сведения о поощрениях заносятся в 

трудовую книжку работника. 

7.1.4. Работники учреждения могут представляться к награждению вышестоящими 

органами государственными наградами Российской Федерации, Республики 

Башкортостан. 
7.2. Дисциплинарные взыскания. 

7.2.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания (ст. 192 ТК РФ): 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

Применение дисциплинарных взысканий в учреждении, не предусмотренных ТК 

РФ, не допускается. 

7.2.2. 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 ТК РФ, а также пунктом 7, 7.1 или 8 части 

первой статьи 81 ТК РФ 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. 

7.2.3. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней 

указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий 

акт (ч.1 ст.193 ТК РФ). 

Не предоставление работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания (ч.2 ст.193 ТК РФ). 

7.2.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, 

а также времени, необходимого на учёт мнения представительного органа работников 

учреждения. 



 

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. В указанные сроки не включается время производства по 

уголовному делу. 

7.2.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. 

Приказ (распоряжение) 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. 
Приказ должен содержать: 

− конкретное указание дисциплинарного проступка; 

− время совершения и время обнаружения дисциплинарного проступка; 

− вид применяемого взыскания; 

− документы, подтверждающие совершение дисциплинарного 

проступка; 

− документы, содержащие объяснение работника. 

7.2.6. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 

7.2.7. 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. 

7.2.8. Работникам, имеющим дисциплинарное взыскание, меры 

поощрения не принимаются в течение действия дисциплинарного взыскания. 

7.2.9. Взыскание к заведующему учреждения применяются  

органом, уполномоченным заключать трудовой договор с руководителем 

учреждения. 

7.2.10. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за 

исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 
 

VI. Заключительные положения 

 

8.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются 

локальным нормативным актом учреждения, принимаются на Общем собрании 

работников, согласовываются с профсоюзным комитетом и утверждаются (либо 

вводится в действие) распорядительным актом заведующего учреждения. 

8.2. Заведующий или уполномоченное лицо знакомит с Правилами 

работника под роспись. При приёме на работу (до подписания трудового 

договора) заведующий обязан ознакомить работника с настоящими Правилами 

под роспись. 

8.3. Текст настоящих Правил размещается на официальном сайте 



 

учреждения в сети Интернет и на информационном стенде учреждения. 

8.4. После принятия Правил (или внесения изменений в Правила) в новой 

редакции предыдущая редакция автоматически утрачивает силу. 
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