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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны в 
соответствии с Конституцией Российской Федерации, Т рудовым кодексом 
Российской Федерации (далее -  ТК РФ), Законом Российской Федерации 
«Об образовании», другими федеральными и региональными законами, 
иными нормативными правовыми актами учреждения, содержащими 
нормы трудового права.
1.2. Правила внутреннего трудового распорядка (далее -  Правила) -  
локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с ТК РФ и 
иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников, 
основные права, обязанности и ответственность сторон трудового 
договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры 
поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых 
отношений у данного работодателя.
1.3. Правила имеют целью укреплению трудовой дисциплины, 
эффективной организации труда, рациональному использованию рабочего 
времени, созданию условий для достижения высокого качества труда, 
обеспечению безопасных условий и охраны труда.
1.4. Правила утверждаются работодателем с учетом мнения выборного 
органа совета трудового коллектива, как правила являются приложением 
к коллективному договору.

II. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ 
РАБОТНИКОВ МАДОУ ДЕТСКИЙ САД №4

2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового 
договора о работе в данном учреждении согласно ч.3 раздел 3 Трудового 
Кодекса Российской Федерации.

2.2. Документы, предъявляемые при заключении трудового договора
Если иное не установлено настоящим Кодексом, другими федеральными 
законами, при заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 
предъявляет работодателю: паспорт или иной документ, удостоверяющий 
личность;
трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 
настоящего Кодекса), за исключением случаев, если трудовой договор 
заключается впервые; документ, подтверждающий регистрацию в системе 
индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме 
электронного документа; документы воинского учета - для военнообязанных 
и лиц, подлежащих призыву на военную службу; документ об образовании и 
(или) о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении 
на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
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справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 
преследования либо о прекращении уголовного преследования по 
реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 
устанавливаются федеральным органом исполнительной 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 настоящим 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 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 (за исключением 
случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным 
законом трудовая книжка на работника не ведется).

2.3. Прием педагогических работников или других категорий работников 
на работу производится с учетом требований, предусмотренных ст.331 и ст. 
351.1 ТК РФ, а так же глава 5. ст. 46,ст.47, ст.48 и ст.52 Закона «Об 
образовании в Российской Федерации».

2.4. Оформление приема на работу в МАДОУ Детский сад №4 
оформляется приказом и заключением трудового договора, согласно ст.68 
ТК РФ. Сторонами трудового договора являются работник и детский сад как 
юридическое лицо-работодатель, представленный заведующим детским 
садом. Содержание приказа работодателя должно соответствовать условиям 
заключенного трудового договора.
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Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под 
роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По 
требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще 
заверенную копию указанного приказа.

2.5. Срок испытания устанавливается согласно ст.ст.70 ТК РФ и не может 
превышать трех месяцев, а для руководителя учреждения, его 
заместителей, главного бухгалтера -  не более 6 месяцев. При заключении 
трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не 
может превышать двух недель.

2.6. Трудовая книжка установленного образца является основным
документом о трудовой деятельности и трудовом стаже работника. 
Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок 
изготовления бланков трудовых книжек и обеспечения ими работодателей 
устанавливаются уполномоченным Правительством Российской Федерации 
федеральным органом исполнительной власти. Работодатель (за
исключением работодателей - физических лиц, не являющихся 
индивидуальными предпринимателями) ведет трудовые книжки на каждого 
работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у 
данного работодателя является для работника основной (за исключением 
случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным 
законом трудовая книжка на работника не ведется). 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.

2.7. Общий порядок оформления прекращения трудового договора 
Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 
работодателя. С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении 
трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись. По 
требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом 
заверенную копию указанного приказа (распоряжения). В случае, когда 
приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно 
довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с 
ним под роспись, на приказе (распоряжении) производится соответствующая 
запись.
Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний
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день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически 
не работал, но за ним в соответствии с настоящим Кодексом или иным 
федеральным законом сохранялось место работы (должность).В день 
прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 
трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности 
(статья 66.1 настоящего Кодекса) у данного работодателя и произвести с ним 
расчет в соответствии со статьей 140 настоящего Кодекса. По письменному 
заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные 
надлежащим образом копии документов, связанных с работой.

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 
деятельности (статья 66.1 настоящего Кодекса) об основании и о причине 
прекращения трудового договора должны производиться в точном 
соответствии с формулировками настоящего Кодекса или иного 
федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, 
пункт статьи настоящего Кодекса или иного федерального закона.

В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику 
трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у 
данного работодателя невозможно в связи с отсутствием работника либо его 
отказом от их получения, работодатель обязан направить работнику 
уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать 
согласие на отправление ее по почте или направить работнику по почте 
заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за 
период работы у данного работодателя на бумажном носителе, заверенные 
надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или 
письма работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи 
трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у 
данного работодателя. Работодатель также не несет ответственности за 
задержку выдачи трудовой книжки или за задержку предоставления сведений 
о трудовой деятельности у данного работодателя в случаях несовпадения 
последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых 
отношений при увольнении работника по основанию, предусмотренному 
подпунктом "а" пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 части первой 
статьи 83 настоящего Кодекса, и при увольнении женщины, срок действия 
трудового договора с которой был продлен до окончания беременности или 
до окончания отпуска по беременности и родам в соответствии с частью 
второй статьи 261 настоящего Кодекса. По письменному обращению 
работника, не получившего трудовой книжки после увольнения, 
работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня 
обращения работника, а в случае, если в соответствии с настоящим 
Кодексом, иным федеральным законом на работника не ведется трудовая 
книжка, по обращению работника (в письменной форме или направленному в 
порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты
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работодателя), не получившего сведений о трудовой деятельности у данного 
работодателя после увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее 
трех рабочих дней со дня обращения работника способом, указанным в его 
обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в 
форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя).
2.8. Работники имеют право работать на условиях внутреннего и внешнего 
совместительства в порядке, предусмотренном ТК РФ.
Совмещение должности руководителя учреждения с другими 
руководящими должностями внутри или вне учреждения не допускается 
согласно ст.51 Закона «Об образовании Российской Федерации»
2.9. При приеме работника на работу или переводе его в установленном 

порядке на другую работу администрация МДОУ обязана под расписку 
ознакомить работника согласно ст.68 ТК РФ:
- ознакомить с уставом МДОУ и коллективным договором;
- ознакомить с действующими правилами внутреннего трудового распорядка, 

локальными нормативными актами, определяющими конкретные трудовые
обязанности работника;
- проинструктировать по охране труда и технике безопасности 
,производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и 
организации охраны жизни и здоровья детей. Инструктаж оформляется в 
журнале установленного образца.
2.10. В соответствии с приказом о приеме на работу администрация МДОУ 
обязана сделать запись в трудовой книжке (ст.66 ТК РФ)
На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному 
месту работы.
2.11. На каждого работника МАДОУ ведется личное дело, состоящее из 
приказа о приеме на работу, копии документа об образовании и (или) 
профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии 
противопоказаний к данной работе, аттестационного листа. Здесь же 
хранится один экземпляр письменного трудового договора.
Личное дело работника хранится в образовательном в МАДОУ, в том числе 
после увольнения, до достижения им возраста 75 лет.

2.12. Перевод работника на другую постоянную работу осуществляется с 
его письменного согласия.
Без согласия работника допускается временный перевод при 
исключительных обстоятельствах ст.72.2. ТК РФ или указанные 
обстоятельства, порядок и сроки такого перевода предусмотрены ст.74 
Трудового кодекса Российской Федерации.
2.13.. Увольнение с работы работников МАДОУ Детский сад оформляется 
приказом заведующего.
2.14. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 
работника согласно ст. 76 ТК РФ:
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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 настоящим Кодексом, 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 (лицензии, права на управление транспортным средством, 
права на ношение оружия, другого специального права) 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 (как вакантную должность или работу, 
соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую 
должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может 
выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом работодатель обязан 
предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, 
имеющиеся у него в данной местности. Предлагать вакансии в других 
местностях работодатель обязан, если это предусмотрено коллективным 
договором, соглашениями, трудовым договором;
по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации;
в других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, другими 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации.
Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь 
период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для 
отстранения от работы или недопущения к работе, если иное не 
предусмотрено настоящим Кодексом, другими федеральными законами.
В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата 
работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных 
настоящим Кодексом 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.
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2.15. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор предупредив 
об этом заведующего в письменной форме за две недели.
2.16. По соглашению между работником и руководителем трудовой договор 
может быть расторгнут до истечения срока предупреждения об увольнении. 
По истечению срока предупреждения об увольнении работник имеет право 
прекратить работу.
2.17. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет 
право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае 
не производиться, если на его место не приглашен в письменной форме 
другой работник, которому в соответствии с ТК РФ и иными 
федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового 
договора.
По истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не 
был расторгнут, и работник не настаивает на увольнении, то действие 
трудового договора продолжается.
2.18. Работник,заключившийдоговор с условием об испытательном сроке, 
имеет право расторгнуть трудовой договор в период испытания, 
предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня(ст.71 
ТК РФ)
2.19. Увольнение по результатам аттестации работников. А так же в 
случаях сокращения численности или штата работников учреждения 
допускается, если невозможно перевести работника с его согласия на 
другую работу.
Причинами увольнения работника, в том числе педагогических 
работников, по ст.81 ТК РФ .
2.20. В последний день работы руководитель 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.
2.21. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник 
расписывается в личной карточке и книге учета трудовых книжек и 
вкладышей к ним, а так же в трудовой книжке.

III. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ

3.1. Администрация МАДОУ Детский сад №4 обязана:
Работодатель имеет право:

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 
порядке и на условиях, которые установлены настоящим Кодексом, 
иными федеральными законами;

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
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- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 
бережного отношения к имуществу работодателя (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;

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной
ответственности в порядке, установленном настоящим Кодексом, 
иными федеральными законами;

- 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;

- создавать производственный совет (за исключением работодателей - 
физических лиц, не являющихся индивидуальными 
предпринимателями) - совещательный орган, образуемый на 
добровольной основе из числа работников данного работодателя, 
имеющих, как правило, достижения в труде, для подготовки 
предложений по совершенствованию производственной деятельности, 
отдельных производственных процессов, внедрению новой техники и 
новых технологий, повышению производительности труда и 
квалификации работников. Полномочия, состав, порядок деятельности 
производственного совета и его взаимодействия с работодателем 
устанавливаются локальным нормативным актом. К полномочиям 
производственного совета не могут относиться вопросы, решение 
которых в соответствии с федеральными законами отнесено к 
исключительной компетенции органов управления организации, а 
также вопросы представительства и защиты социально-трудовых прав 
и интересов работников, решение которых в соответствии с настоящим 
Кодексом и иными федеральными законами отнесено к компетенции 
профессиональных союзов, соответствующих первичных профсоюзных 
организаций, иных представителей работников. Работодатель обязан 
информировать производственный совет о результатах рассмотрения 
предложений, поступивших от производственного совета, и об их 
реализации;

- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 
специальной оценке условий труда.

Работодатель обязан:
- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные 
акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых 
договоров;

9



- 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 настоящим 
Кодексом, коллективным договором, правилами внутреннего 
трудового распорядка, трудовыми договорами;

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 
договор в порядке, установленном настоящим Кодексом;

- предоставлять представителям работников полную и достоверную 
информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 
соглашения и контроля за их выполнением;

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 
нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 
деятельностью;

- своевременно выполнять предписания 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 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 настоящим Кодексом, 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, причиненный работникам в связи с исполнением ими 
трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в
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порядке и на условиях, которые установлены настоящим Кодексом, 
другими федеральными законами и иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации;

- 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.

IV. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ

1.Работник имеет право на:
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и 

на условиях, которые установлены настоящим Кодексом, иными 
федеральными законами;

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
- рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным 
коллективным договором;

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 
соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством 
и качеством выполненной работы;

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной
продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего 
времени для отдельных профессий и категорий работников, 
предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 
праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 
охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, 
предоставленных законодательством о специальной оценке условий 
труда;

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в 
порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными 
законами;

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 
вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных 
интересов;

- участие в управлении организацией в предусмотренных настоящим 
Кодексом, иными федеральными законами и коллективным договором 
формах;
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- 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 настоящим 
Кодексом, иными федеральными законами;

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 
установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами;

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 
федеральными законами.

2. Работник обязан:
- 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).

3. Педагогические, руководящие и иные работники организаций, 
осуществляющих образовательную деятельность

Статья 47. Право на занятие педагогической деятельностью

1. Право на занятие педагогической деятельностью имеют лица, имеющие 
среднее профессиональное или высшее образование и отвечающие 
квалификационным требованиям, указанным в квалификационных 
справочниках, утверждаемых в порядке, устанавливаемом Правительством 
Российской Федерации, по соответствующим должностям педагогических
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работников, в том числе научно-педагогических работников из числа 
профессорско-преподавательского состава.
Номенклатура должностей педагогических и научно-педагогических 
работников, а также руководителей образовательных организаций 
утверждается Правительством Российской Федерации.
2. К педагогической деятельности не допускаются лица, которым по 
основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации, 
она запрещена или в отношении которых установлены ограничения на 
занятие педагогической деятельностью.

Статья 48. Правовой статус педагогических работников

1. Под правовым статусом педагогического работника понимается 
совокупность прав и свобод, в том числе академических прав и свобод, 
трудовых прав, социальных гарантий и компенсаций, а также ограничений, 
обязанностей и ответственности, установленных законодательством 
Российской Федерации и законодательством субъектов Российской 
Федерации.
2. В Российской Федерации признается особый статус педагогических 
работников в обществе и создаются условия для осуществления ими 
профессиональной деятельности.
Педагогическим работникам в Российской Федерации предоставляются 
права и свободы, меры социальной поддержки, направленные на обеспечение 
их высокого профессионального уровня, условий для эффективного 
выполнения профессиональных задач, повышение социальной значимости, 
престижа педагогического труда.
3. Педагогические работники пользуются следующими академическими 
правами и свободами:
1) свобода преподавания, свобода проведения исследований, 
распространения их результатов, свободное выражение своего мнения, 
свобода от вмешательства в профессиональную деятельность;
2) свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, 
методов, способов и приемов обучения и воспитания освоения 
обучающимися образовательных программ, в том числе рабочих программ 
отдельных учебных курсов, предметов, дисциплин и модулей;
3) право на творческую инициативу, разработку и применение авторских 
программ и методик обучения и воспитания в пределах реализуемой 
образовательной программы, отдельного учебного курса, предмета, 
дисциплины и модуля;
4) право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств 
обучения в соответствии с образовательной программой и в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации об образовании;
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5) право на участие в разработке образовательных программ, в том числе 
учебных планов, календарных учебных графиков, методических материалов 
и иных составных частей образовательной программы;
7) право на бесплатное пользование библиотеками и информационными 
ресурсами, доступ к информационно-телекоммуникационным сетям и базам 
данных, учебным и методическим материалам, музейным фондам, 
материально-техническим средствам обеспечения образовательного 
процесса, необходимым для качественного осуществления педагогической, 
научной или исследовательской деятельности в организациях, 
осуществляющих образовательную деятельность;
8) право на бесплатный доступ к пользованию услугами учебных, учебно­
методических, научных и других структурных подразделений (при их 
наличии) организации, осуществляющей образовательную деятельность;
9) право на участие в управлении образовательной организацией, в том числе 
в коллегиальных органах управления и органах самоуправления, в порядке, 
определяемом уставом этой организации;
10) право на участие в обсуждении и решении вопросов деятельности 
образовательной организации, в том числе через органы управления и 
общественные организации;
11) право на объединение в общественные профессиональные организации в 
формах и порядке, которые установлены законодательством Российской 
Федерации;
12) право на обращение в комиссию по урегулированию споров между 
участниками образовательных отношений;
13) право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое 
и объективное расследование нарушения норм профессиональной этики.
4. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и 
социальные гарантии:
1) право на сокращенную продолжительность рабочего времени;
2) право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 
продолжительность которого определяется Правительством Российской 
Федерации;
3) право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через 
каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, 
установленном федеральным органом исполнительной власти, 
осуществляющим функции по выработке государственной политики и 
нормативно-правовому регулированию в сфере образования;
4) право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации;
5) право на предоставление нуждающимся в жилых помещениях вне очереди 
жилых помещений по договорам социального найма или предоставление 
жилых помещений специализированного жилищного фонда;
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6) иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 
федеральными законами и законодательными актами субъектов Российской 
Федерации.

Статья 49. Обязанности и ответственность педагогических работников

1. Педагогические работники обязаны:
1) осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 
обеспечивать в полном объеме реализацию образовательных программ, 
учебных планов по преподаваемому учебному курсу, предмету, дисциплине 
и модулю;
2) соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 
требованиям профессиональной этики;
3) уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 
образовательного процесса;
4) развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, 
инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, 
способность к труду и жизни в условиях современного мира, 
пропагандировать здоровый образ жизни;
5) применять педагогически обоснованные формы, методы (методики) 
обучения и воспитания, обеспечивающие высокое качество образовательного 
процесса;
6) при реализации содержания образовательных программ учитывать 
особенности психофизического развития обучающихся и состояние их 
здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения 
образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, 
взаимодействовать при необходимости с организациями здравоохранения;
7) систематически повышать свой профессиональный уровень;
8) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации об образовании;
9) проходить в соответствии с трудовым законодательством Российской 
Федерации предварительные при поступлении на работу и периодические 
медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры 
(обследования) по направлению работодателя;
10) соблюдать устав образовательной организации, положение о 
специализированном структурном образовательном подразделении 
организации, осуществляющей обучение, правила внутреннего трудового 
распорядка.
2. Педагогическим работникам запрещается использовать образовательный 
процесс в целях политической агитации, принуждения их к принятию 
политических, религиозных или иных убеждений
или отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или 
религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, 
превосходство либо неполноценность граждан по признаку, социальной,
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расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, их 
отношения к религии, в том числе посредством сообщения обучающимся 
недостоверных сведений об исторических, национальных, религиозных и 
культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к 
действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации.
3. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение и 
ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и 
случаях, которые установлены федеральными законами.

Статья 50. Аттестация педагогических работников

1. Аттестация педагогических работников проводится с целью 
подтверждения соответствия работников занимаемым ими должностям на 
основе оценки их профессиональной деятельности и по желанию работника 
(за исключением научно-педагогических работников из числа профессорско­
преподавательского состава) - на установление квалификационной 
категории.
2. Проведение аттестации педагогических работников с целью 
подтверждения соответствия работников занимаемым ими должностям 
осуществляется на основе оценки их профессиональной деятельности 
аттестационными комиссиями, самостоятельно формируемыми 
организациями, осуществляющими образовательную деятельность. 
Проведение аттестации с целью установления квалификационной категории 
педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную 
деятельность, находящихся в ведении федеральных органов исполнительной 
власти, осуществляется аттестационными комиссиями, формируемыми 
федеральными органами исполнительной власти, в ведении которых они 
находятся, а педагогических работников организаций, осуществляющих 
образовательную деятельность, находящихся в ведении субъекта Российской 
Федерации, педагогических работников муниципальных и частных 
организаций, осуществляющих образовательную деятельность, - 
аттестационными комиссиями, формируемыми уполномоченными органами 
государственной власти субъектов Российской Федерации.
3. Порядок проведения аттестации педагогических работников 
устанавливается федеральным органом исполнительной власти, 
осуществляющим функции по выработке государственной политики и 
нормативно-правовому регулированию в сфере образования, по 
согласованию с федеральным органом исполнительной власти, 
осуществляющим функции по выработке государственной политики и 
нормативно-правовому регулированию в сфере труда.

Статья 51. Повышение квалификации и профессиональная переподготовка 
педагогических работников
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1. Педагогические работники проходят обучение по дополнительным 
профессиональным программам по профилю деятельности педагогического 
работника не реже одного раза в пять лет.
2. Организации, осуществляющие образовательную деятельность, создают 
необходимые условия для повышения квалификации и профессиональной 
переподготовки своих педагогических работников.
3. Дополнительное профессиональное образование педагогических 
работников осуществляется за счет средств организации, с которой 
педагогический работник состоит в трудовых отношениях.
Дополнительное профессиональное образование может осуществляться 
также за счет средств юридических и (или) физических лиц по договорам об 
образовании с организациями, осуществляющими образовательную 
деятельность в указанной сфере.

Статья 53. Правовой статус руководителей образовательных организаций

1. Руководитель образовательной организации в соответствии с 
законодательством Российской Федерации и уставом образовательной 
организации:
1) избирается коллективом (общим собранием, конференцией) работников 
образовательной организации с последующим утверждением учредителем 
образовательной организации;
2) назначается учредителем образовательной организации.
2. Руководитель образовательной организации в случаях, установленных 
федеральными законами, назначается Президентом Российской Федерации.
3. Кандидаты на должность руководителя образовательной организации 
должны иметь высшее образование и соответствовать квалификационным 
требованиям, указанным в квалификационных справочниках, утверждаемых 
в порядке, устанавливаемом Правительством Российской Федерации, по 
соответствующим должностям руководителей образовательных организаций.
4. К занятию должности руководителя образовательной организации не 
допускаются лица, которые не допускаются к ведению педагогической 
деятельности по основаниям, установленным Трудовым кодексом 
Российской Федерации.

Статья 54. Иные работники образовательных организаций

1. В образовательных организациях предусматриваются наряду с 
должностями педагогических работников должности инженерно­
технического, административно-хозяйственного, производственного, учебно­
вспомогательного, медицинского и иного персонала, осуществляющего 
вспомогательные функции.
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2. Права, обязанности и ответственность работников образовательных 
организаций, занимающих должности, указанные в части 1 настоящей 
статьи, устанавливаются законодательством Российской Федерации, уставом, 
правилами внутреннего трудового распорядка и иными локальными 
нормативными актами образовательных организаций, должностными 
инструкциями и трудовыми договорами.
3. Заместителям руководителей образовательных организаций, 
руководителям структурных подразделений и их заместителям, 
осуществляющим учебную (преподавательскую) работу, предоставляются в 
порядке, установленном Правительством Российской Федерации, права, 
социальные гарантии и меры социальной поддержки, предусмотренные 
педагогическим работникам пунктами 2 и 4 части 6 и частью 9 статьи 48 
настоящего Федерального закона.

VI. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА

6.1. В МАДОУ Детский сад № 4 «Золотой ключик» на основании Устава 
установлена:

-пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями.
-общими выходными днями являются -  суббота, воскресенье.

6.2. Работникам ночного дежурства ,выходной может предоставляться в 
другие дни недели в связи с невозможностью приостановления работы в 
выходные и праздничные дни.

6.3. Для административного и обслуживающего персонала: заведующему по
хозяйству, главному бухгалтеру, младшим воспитателям, поварам, 
кухонному рабочему, уборщице служебных помещений, кочегару, рабочему 
по электрооборудованию, дворнику рабочий по текущему ремонту зданий, 
рабочей по стирке спецодежды, устанавливается 40 -  часовая
рабочая неделя на ставку:

- заведующему по хозяйству и ВМР, делопроизводителя, главного 
бухгалтера - 40 часовая рабочая неделя(8ч)

- для старшего воспитателя, педагогу-психологу и воспитателям групп 
36-часовая рабочая неделя (7,2ч)

- для учителя-логопеда -  20ч в неделю(4ч)
- для медицинских работников- 39 -  часовая рабочая неделя;
- для музыкального руководителя -24 -  часовая рабочая неделя (4,8ч)
- Помощнику воспитателя, младшему воспитателю, повару, кладовщику, 

уборщику помещений, рабочему по стирке и ремонту одежды, рабочему 
по комплексному ремонту и обслуживанию здания, дворнику, 
подсобному рабочему, сторож (вахтер), рабочему по ремонту и 
обслуживанию электрооборудования , кухонный рабочий- 40ч(8ч)

6.4. Продолжительность рабочего времени или смены, непосредственно 
предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один 
час.
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6.5. В течении рабочего дня должен быть предоставлен перерыв для отдыха и 
питания продолжительностью не более 2 часов и не менее 30минут, который 
в рабочее время не включается.
В связи с производственной необходимостью время для отдыха и приема 
пищи
для младших воспитателей, помощников воспитателей, уборщика 
служебных помещений, рабочего по стирке белья и ремонту спецодежды, 
повара, кухонного рабочего устанавливается в рабочее время, прием пищи 
на рабочих местах.

6.6. Работа в праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных 
работников ДОУ (старшего воспитателя) воспитателей и других) к дежурству 
в выходные и праздничные дни допускаются в исключительных случаях, 
предусмотренных законодательством, по письменному приказу заведующего 
ДОУ.

6.7. Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные дни 
предоставляются в порядке, предусмотренном действующим 
законодательством, в любое время, не совпадающее с очередным отпуском.
6.8. Режим работы работников, работающих посменным, определяется 
графиком сменности, составляемый работодателем.
Устанавливается режим работы по сменам для следующих категорий 
работников: воспитатель, музыкальный руководитель, инструктор по
физической культуре, учитель-логопед педагог по дополнительному 
образованию, сторож, повар, кухонный рабочий. График сменности 
доводится до сведения работников под роспись не позднее, чем за один 
месяц до введения его в действие.
6.9. С учетом условий работы в ДОУ в целом или при выполнении 
отдельных видов работ, когда не может быть соблюдена установленная 
для определенной категории работников ежедневная или еженедельная 
продолжительность рабочего времени, допускается введение суммарного 
учета рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего 
времени за учетный период не превышала нормального числа рабочих 
часов, учетный период не может превышать одного года.
6.10. При составлении графиков работы педагогических и других
работников перерывы в рабочем времени, не связанные с отдыхом и 
приемом пищи, не допускаются за исключением случаев,
предусмотренных нормативными правовыми актами Российской 
Федерации.
Перерывы в работе. Образующиеся в связи с выполнением воспитателями 
работы сверх установленных норм, к режиму рабочего дня с разделением 
его на части не относится.
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6.11. При осуществлении в ДОУ функций по контролю за 
образовательным процессом и в других случаях не допускается: 
-присутствие посторонних лиц без разрешения заведующей;
-входить в группу после начала занятий, за исключением представителя 
заведующей;
-делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во 
время проведения занятий и в присутствии детей.

6.12. Работникам представляется ежегодный оплачиваемый отпуск 
продолжительностью 28 календарных дней.
Педагогическим работникам -  42 календарных дней
Работника, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями 
труда; работника , имеющим особый характер работы; с ненормированным 
рабочим днем, а также в других случаях. предусмотренных ТК РФ и 
иными Федеральными законами.
6.13. Работникам, в возрасте до 18 лет, представляется ежегодный отпуск 

(оплачиваемый) продолжительностью -  31 календарный день, в удобное 
для них время.

6.14. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 
работника по истечении 6 месяцев работы (непрерывной )

6.15. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 
работнику по его заявлению с разрешения руководителя учреждения , 
может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 
продолжительность, которого определяется по соглашению между 
работником и администрацией учреждения.

Администрация ДОУ обязана на основании письменного заявления
работника, предоставить отпуск без сохранения заработной платы:
- работающим пенсионерам по старости (возрасту) -  до 14 календарных 

дней в году.
- родителям и женам ( мужьям)военнослужащих , погибших или умерших 

вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении 
обязанностей военной службы -14 календарных дней в году;

- работающим инвалидам -  до 60 календарных дней в году;
- работникам в случае рождения ребенка, регистрации брака смерти 

близких родственников -  до 5 календарных дней;
6.16. По согласованию между работником и администрацией учреждения 

ежегодный отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы 
одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14календарных дней.

6.17. Часть отпуска по письменному заявлению работника может быть 
замена денежной компенсацией (если отпуск превышает 28 календарных 
дней), ст.126 Тк РФ.

6.18. Замена отпуска денежной компенсацией беременным женщинам и 
работникам в возрасте до 18 лет, а также работникам, занятым на 
тяжелых работах, в работах с вредными или опасными условиями труда,
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не допускается.
6.19. Очередность предоставления ежегодных отпусков ежегодно 

определяется графиком отпусков, утвержденный заведующей ДОУ с 
учетом мнения СТК не позднее, чем за две недели до наступления 
календарного года в порядке, установленном ст.372 ТК РФ. Отпуска 
устанавливаются с учетом необходимости обеспечения нормальной работы 
ДОУ и благоприятных условий для отдыха работников. Отпуска 
педагогическим и техническим работникам ДОУ, как правило, 
предоставляются по возможности в летний период. .
6.20. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Не 
допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, 
беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) 
опасными условиями труда.
6.21. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 
работнику ДОУ по его письменному заявлению может быть представлен 
отпуск без сохранения заработной платы. Продолжительность, которого 
определяется по соглашению работником и работодателем.
Работодатель обязан на основании письменного заявления работника 
предоставить отпуск без сохранения заработной платы в случаях, 
предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным 
договором.

VII. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ

7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и 
воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в 
труде и другие достижения применяются поощрении согласно Положению 
об оплате труда работников МАДОУ Детский сад №4:
- объявление благодарности с занесением в трудовую книжку;
- выдача премии; стимулирующих выплат
- награждение ценным подарком;
-награждение почетной грамотой, награждение денежной премией.
В ДОУ могут применяться и другие ведомственные и государственные 
поощрения.
7.2. За особые заслуги работники ДОУ представляются для награждения 
правительственными наградами, установленными для работников народного 
образования, и присвоения почетных званий.
7.3. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание 
материального и морального стимулирования труда. Поощрения 
объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в 
трудовую книжку.
7.4. При применении морального и материального поощрения, при 
представлении работников к государственным наградам и почетным званиям 
учитывается мнение трудового коллектива, совета ДОУ.

21



VIII. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ

8.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее 
исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него 
трудовым договором (контрактом), уставом ДОУ, настоящими правилами, 
должностными инструкциями, влечет за собой применение мер 
дисциплинарного и общественного воздействия, а так же применения мер, 
предусмотренных действующим законодательством.

8.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение 
работником по его вине возложенных на него следующих трудовых 
обязанностей, руководитель имеет право применить следующие 
дисциплинарные взыскания:

- замечание;
- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям.

8.3. До применения дисциплинарного взыскания руководитель должен 
затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа 
работника дать указанное объяснение составляется акт. Отказ работника 
дать указанное объяснение не является препятствием для применения 
дисциплинарного взыскания.
8.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее месяца со дня 
обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывание 
его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения 
представительного органа работников ст. 192 ТК РФ:
-неоднократного неисполнения работником без уважительной причины 
трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (ст.81 ТК 
РФ);
-однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей 
(ст.81 ТК РФ)
8.5. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести 
месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки 
финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки позднее 
двух лет со дня его совершения.
8.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. Приказ руководителя о применении 
дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение 
трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать 
указанный приказ составляется соответствующий акт.

8.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания
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работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 
считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

8.8. Руководитель 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 работник

8.9. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за 
исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является 
увольнение.
8.10. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 
государственную инспекцию труда и (или) комиссию по трудовым спорам 
ДОУ, суд.
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