
 



ПРАВИЛА 

внутреннего трудового распорядка для работников 

МБДОУ «Шахтёрский д/с №24 с.Мануйловка» 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) 

являются локальным нормативным актом муниципального бюджетного образовательного 

учреждения, разработанным и утвержденным в соответствии с трудовым 

законодательством РФ, Федеральным Законом «Об образовании в Российской Федерации» 

от 29.12.2012г. № 273-ФЗ, приказом Минобрнауки РФ от 22.12.2014 г.№1601 «О 

продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку 

заработной платы) педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки 

педагогических работников , оговариваемой в трудовом договоре», приказом 

Минобрнауки РФот11.05.2016г.№536 «Особенности режима рабочего времени и 

времени отдыха педагогических и иных работников организаций, осуществляющих 

образовательную деятельность», Постановлением Правительства РФ от 14.05.2015г. № 
466 «О ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусках», Коллективным 

договором и Уставом МБДОУ «Шахтёрский д/с №24 с.Мануйловка» в целях укрепления 

трудовой дисциплины, эффективной организации труда, рационального использования 

рабочего времени, обеспечения высокого качества и производительности труда работников 

МБДОУ «Шахтёрский д/с №24 с.Мануйловка» 

1.2. Настоящие Правила устанавливают единый трудовой распорядок в 

образовательном учреждении и регламентируют порядок приема, перевода и увольнения 

работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, 

режим работы, время отдыха, меры поощрения и взыскания, применяемые к работникам, а 

также иные вопросы регулирования трудовых отношений в МБДОУ «Шахтёрский д/с №24 

с.Мануйловка» В настоящих Правилах используются следующие понятия: 

- «Работодатель» муниципального бюджетного образовательного учреждения 
официальным представителем Работодателя является заведующий МБДОУ. 

- «Работник» - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с 
Работодателем на основании трудового договора и на иных основаниях, предусмотренных 
ст.16 ТКРФ. 

- «Дисциплина труда» - обязательное для всех работников подчинение правилам 

поведения, определенным в соответствии с трудовым законодательством РФ, иными 

федеральными законами, коллективнымдоговором, соглашениями, трудовым договором 

(эффективным контрактом), локальными нормативными актами Работодателя. 
1.3. Правила утверждаются заведующим МБДОУ «Шахтёрский д/с №24 

с.Мануйловка» с учетом мнения профсоюзного комитета первичной профсоюзной 

организации. 

1.4. Изменения и дополнения к настоящим Правилам разрабатываются и 
утверждаются заведующим МБДОУ «Шахтёрский д/с №24 с.Мануйловка» с учетом 

мнения профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации. 

1.5. Правила являются  приложением  к  коллективному  договору, 



 

 

действующему в МБДОУ «Шахтёрский д/с №24 с.Мануйловка» Действие настоящих 

Правил распространяется на всех работников образовательного учреждения. 

1.6. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых 

договорах и должностных инструкциях, являющихся неотъемлемой частью трудовых 
договоров. 

1.7. При приеме на работу Работодатель обязан ознакомить работника с 

Правилами под расписку. 

1.8. Правила размещаются на официальном сайте МБДОУ «Шахтёрский д/с №24 

с.Мануйловка» 

 

2. Порядок приема работников 

2.1. Работник реализуют свое право на труд путем заключения письменного 
трудового договора с Работодателем. 

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

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового 

договора передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником 
экземпляра трудового договора подтверждается подписью Работника на экземпляре 

трудового договора, хранящемся у Работодателя. 
2.3. На основании заключенного трудового договора издается приказ о приеме 

Работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного 
трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется Работнику под подпись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию Работника 

Работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.4. При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан 

ознакомить Работника под подпись с настоящими Правилами, Уставом, коллективным 

договором МБДОУ «Шахтёрский д/с №24 с.Мануйловка», должностной инструкцией 

Работника, инструкциями по охране труда и соблюдению правил техники безопасности, 

противопожарной безопасности, санитарных правил и норм с оформлением в журналах 

установленного образца, иными локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с трудовой деятельностью Работника. Работник не несет ответственности за 

невыполнение требований нормативно-правовых актов, с которыми не был ознакомлен, 

либо не мог ознакомиться при надлежащей с его стороны добросовестности. 

2.5. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 
предъявляет Работодателю: 

- заявление о приеме на работу; 

- паспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность, для 
иностранных граждан паспорт той страны, гражданином которой он является, разрешение 

на работу на территории РФ и другие документы, установленные действующим 
законодательством РФ (копии); 

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 
впервые или Работник поступает на работу на условиях совместительства; 

-документы  воинского  учета  -  для  военнообязанных  и  лиц, 



подлежащих праву на военную службу(копию); 

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных 
знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 
подготовки (копию); 

- СНИЛС (копию); 

- ОМС; 
- медицинскую книжку (для совместителей–копию); 

- иные документы: 

• аттестационный лист или выписка из приказа о присвоении 

квалификационной категории (копия); 

• документы о повышении квалификации (копии); 

• документы о награждении (копии); 

• свидетельство о рождении ребенка (копия); 

• свидетельство о заключении брака (копия); 

• документ об ученой степени; 

• ведомственные награды. 

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжкив связи с её утратой, 

повреждением или по иной причине Работодатель обязан по письменному заявлению этого 

лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую 

книжку. 

Лица, поступающие на работу по совместительству, вместо трудовой книжки, 

предоставляют справку с места основной работы с указанием должности и графика работы. 

Работники-совместители, оплата труда которых, устанавливается в зависимости от стажа 

работы, предоставляют выписку из трудовой книжки, заверенную администрацией по месту 

основной работы. 

2.6. Заключение трудового договора без предоставления указанных документов 
не производится. Требование от лица, поступающего на работу, документов, не 
предусмотренных трудовым законодательством запрещается. 

2.7. Трудовой договор может заключаться: 

- на неопределенный срок; 
- на определенный срок - не более пяти лет (срочный трудовой договор), если иное 

не установлено трудовым законодательством РФ и другими федеральными законами. 
2.8. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных 

трудовым законодательством РФ, иными федеральными законами. 
2.9. Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия и причины, 

послужившие основанием для заключения такого договора, то он считается заключенным 
на не определенный срок. 

2.10. 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. 
Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до 



полутора лет; 

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 
- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

- иных лиц в случаях, предусмотренных трудовым законодательством РФ, иными 
федеральными законами, коллективным договором. 

2.11. Срок испытания не может превышать трех месяцев, для заместителей 

заведующего, главного бухгалтера - шести месяцев, если иное не установлено федеральным 

законом. При заключении трудового договора (эффективного контракта) на срок от двух до 
шести месяцев испытание не может превышать двух недель. 

2.12. В период испытания на Работника распространяются положения трудового 
законодательства РФ и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 
права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов. 

2.13. При неудовлетворительном результате испытания Работодатель имеет право 

расторгнуть трудовой договор до истечения срока испытания предупредив не менее, чем за 
3 дня в письменной форме с указанием причин. 

2.14. При заключении трудового договора Работник должен пройти обязательный 
медицинский осмотр. 

2.15. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого Работника, проработавшего 

у него свыше пяти дней, если работа у Работодателя является для Работника основной. 
Оформление трудовой книжки Работнику, принятому на работу впервые или не имеющему 

трудовой книжки, осуществляется Работодателем в присутствии Работника не позднее 

недельного срока со дня приема на работу. На Работников-совместителей трудовые книжки 
ведутся по основному месту работы. 

2.16. На каждого Работника ведется личное дело, которое хранится в учреждении, 

в том числе и после его увольнения, до достижения Работникомвозраста 75-ти лет. О 

приеме Работника в МБДОУ «Шахтёрский д/с №24 с.Мануйловка» делается запись в книге 
учета личного состава. 

 

3. Отказ в приеме на работу. 

 

3.1. Не допускается необоснованный отказ в приеме на работу (заключении 

трудового договора). Прием на работу осуществляется только исходя из деловых качеств 
Работника. Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление 

прямых или косвенных преимуществ при заключении трудового договора. 
3.2. Основанием для отказа в заключении трудового договора являются: 

- медицинские противопоказания; 

- отсутствие вакантных должностей; 
- отсутствие необходимого образования; 

- наличие не погашенных судимостей. 
 

4. Порядок перевода работников 

 

4.1. Перевод Работника на другую работу - постоянное или 



временное изменение трудовой функции Работника. 

4.2. Перевод Работника может быть произведен только на работу, не 
противопоказанную ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия Работника. 

4.3. Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на другую 
работу, не обусловленную трудовым договором без письменного согласия Работника по 
производственной необходимости для замещения временно отсутствующего работника. 

4.4. Перемещение Работника в учреждении на другое рабочее место, если оно не 

влечет за собой изменения определенных сторонами условий трудового договора, не 
требует согласия Работника. 

4.5. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, связанных с 

изменением организационных условий труда, когда определенные сторонами условия 
трудового договора не могут быть сохранены, допускается по инициативе Работодателя, за 

исключением изменения трудовой функции Работника. Об изменении определенных 

сторонами условий трудового договора Работник должен быть предупрежден в 
письменной форме не позднее, чем за два месяца. 

4.6. Для оформления перевода на другую работу в письменной формезаключается 

дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых 

подписывается сторонами. Один экземпляр соглашения передается Работнику, другой 
хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра соглашения подтверждается 

подписью Работника на экземпляре, хранящемся у Работодателя. 
4.7. Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, изданным на 

основании дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ объявляется 
Работнику под подпись. 

 

5. Порядок увольнения работников 

 

5.1. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по 
основаниям, предусмотренным трудовым законодательством РФ, иными федеральными 
законами. 

5.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, 

предупредив об этом Работодателя письменно за две недели, руководитель – за один месяц. 
Независимо от причины прекращения трудового договора Работодатель обязан 

расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении Работника. 
5.3. Прекращение трудового договора с Работником по инициативе Работодателя 

осуществляется: 

- за систематическое неисполнение обязанностей без уважительных причин; 

- прогул или отсутствие на рабочем месте более четырех часов без 
подтверждающего документа; 

- появление на работе в состоянии алкогольного или наркотическогоопьянения; 
- совершение по месту работы хищения; 



- совершение Работником, выполняющим учебно-воспитательные функции, 

аморального поступка, несовместимого с продолжением данной работы (производится при 

условии доказанности вины увольняемого сотрудника в совершенном проступке без 
согласования с профкомом). 

5.4. Не допускается прекращение трудового договора Работника по инициативе 
Работодателя (за исключением случая ликвидации организации) в период его временной 
нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске. 

5.5. Прекращение трудового договора в связи с сокращением штатов или 

численности работников, либо по несоответствию занимаемой должности допускается при 
условии, если невозможно перевести увольняемого Работника (с его согласия) на другую 

работу. 
5.6. Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя, с 

которым Работник должен быть ознакомлен под подпись. По требованию Работника 

Работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного 
приказа. Если приказ невозможно довести до сведения Работника или Работник 

отказывается ознакомиться с ним под подпись, на приказе производится соответствующая 
запись. 

5.7. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 

работы Работника, за исключением случаев, когда Работник фактически не работал, но за 
ним, в соответствии с трудовым законодательством РФ или иным федеральным законом, 

сохранялось место работы (должность). 
5.8. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового договора 

возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления трудовой функции 

документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также 
документы, образовавшиеся при исполнении трудовых функций. 

5.9. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать 

Работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет. Если Работник в день увольнения 

не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее дня, 
следующего за днем предъявления уволенным Работником требования о расчете. По 

письменному заявлению Работника Работодатель также обязан выдать ему заверенные 
надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

5.10. Запись в трудовую книжку об основании и причине прекращения трудового 

договора должна производиться в точном соответствии с формулировками трудового 

законодательства РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие 
статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона. 

В случаях, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку Работнику 

невозможно в связи с его отсутствием, либо отказом от ее получения, Работодатель обязан направить 

Работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на 

отправление ее по почте. По письменному обращению Работника, не получившего трудовую книжку 

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

https://login.consultant.ru/link/?req=doc%3Bbase%3DLAW%3Bn%3D201079%3Bfld%3D134


обращения Работника. 

6. Обеспечения трудовых прав работников, призванных на военную 

службу по мобилизации или поступивших на военную службу по 

контракту либо заключивших контракт о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации 

 

6.1. В случае призыва работника образовательного учреждения на военную службу 

по мобилизации или заключения им контракта в соответствии с п. 7 ст.38 Федерального 

закона № 53 от 28 марта 1998 года «О воинской обязанности и военной службе» либо 

контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные 

Силы Российской Федерации, действие трудового договора приостанавливается на период 

прохождения работником военной службы или оказания им добровольного содействия в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации. 
6.2. Руководитель МБДОУ «Шахтёрский д/с №24 с.Мануйловка» на основании 

заявления работника издает приказ о приостановлении действия трудового договора. К 

заявлению работника прилагается копия повестки о призыве на военную службу по 

мобилизации или уведомление федерального органа исполнительной власти о заключении 

с работником контракта о прохождении военной службы в соответствии с п. 7 ст. 38 

Федерального закона № 53 от 28 марта 1998 года «О воинской обязанности и военной 

службе» либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации. 
6.3. В период приостановления действия трудового договора стороны трудового 

договора приостанавливают осуществление прав и обязанностей, установленных трудовым 
законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, локальными нормативными актами, а также прав и обязанностей, 
вытекающих из условий коллективного договора, соглашений, трудового договора, за 

исключением прав и обязанностей, установленных статьей 351_7 ТК РФ. 
6.4. В период приостановления действия трудового договора за работником 

сохраняется место работы (должность). В этот период Руководитель в праве заключить с 

другим работником срочный трудовой договор на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника по указанной должности. 
6.5. Работодатель при приостановлении действия трудового договора обязан 

выплатить работнику заработную плату и причитающиеся ему выплаты в полном объеме 
за период работы, предшествующий приостановлению действия трудового договора. 

6.6. На период приостановления действия трудового договора в отношении 

работника сохраняются социально-трудовые гарантии, право на предоставление которых 
он получил до начала указанного периода. 

6.7. Период приостановления действия трудового договора в данном случае 
засчитывается в трудовой стаж работника, а также в стаж работы по 



специальности. 

6.8. Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на 
работу. Работник обязан предупредить Руководителя МБДОУ «Шахтёрский д/с №24 
с.Мануйловка» о выходе на работу не позднее чем за три рабочих дня. 

6.9. Работник в течение шести месяцев после возобновления в соответствии со ст. 

351 7 ТК РФ действия трудового договора имеет право напредоставление ему ежегодного 

оплачиваемого отпуска в удобное для него время независимо от стажа работы у 
работодателя. 

6.10. Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с работником 

в период приостановления действия трудового договора не допускается, за исключением 
случаев ликвидации образовательного учреждения, а также истечения в указанный период 

срока действия трудового договора, если он был заключен на определенный срок. 
6.11. В случае, если работник не вышел на работу по истечении трех месяцев после 

окончания прохождения им военной службы по мобилизации или военной службы по 

контракту, заключенному в соответствии с п. 7 ст. 38 Федерального закона № 53 от 28 марта 

1998 года «О воинской обязанности и военной службе», либо после окончания действия 

заключенного им контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных 

на Вооруженные Силы Российской Федерации, расторжение трудового договора с 

работником осуществляется по инициативе работодателя по основанию, 

предусмотренному п. 13 1 части первой ст. 81 ТК РФ. 
6.12. Лицо, с которым в период приостановления действия трудового договора 

расторгнут трудовой договор в связи с истечением срока его действия, в течение трех 

месяцев после окончания прохождения указанным лицом военной службы по мобилизации 

или военной службы по контракту, заключенному в соответствии с п. 7 ст. 38 

Федерального закона № 53 от28 марта 1998 года «О воинской обязанности и военной 

службе», либо после окончания действия заключенного указанным лицом контракта о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации, имеет преимущественное право поступления на работу по ранее 

занимаемой должности у работодателя, с которым состояло в трудовых отношениях до 

призыва, в случае отсутствия вакансии по такой должности на другую вакантную 

должность или работу, соответствующую квалификации работника, а при их отсутствии на 

вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу. При этом работа по 

соответствующей должности не должна быть противопоказана указанному лицу по 

состоянию здоровья. 

7. Основные права и обязанности Работодателя 

 

7.1. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены трудовым законодательством РФ, иными федеральными 

законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективный договор; 



- поощрять Работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от Работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 

имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у 

Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и 

других Работников, соблюдения настоящих Правил; 

- требовать от Работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасности; 

- привлекать Работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном трудовым законодательством РФ,иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- реализовывать права, предусмотренные законодательством о специальной оценке условий 

труда; 

- осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с трудовым 

законодательством. 

7.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать Устав МБДОУ «Шахтёрский д/с №24 с.Мануйловка» трудовое законодательство 

и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные 

нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 
- предоставлять Работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

- вести учет времени, фактически отработанного каждым Работником; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся Работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с трудовым законодательством РФ, коллективным договором, 

трудовым договором; 

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

установленном трудовым законодательством РФ; 

- предоставлять Работникам полную и достоверную информацию, необходимую для 

заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением; 

- знакомить Работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- создавать  условия,  обеспечивающие  участие  Работников  в  управлении  МБДОУ 

«Шахтёрский д/с №24 с.Мануйловка» в предусмотренных трудовым законодательством РФ, 

иными федеральными законами и коллективным договором; 

- осуществлять обязательное социальное страхование Работников в порядке, установленном 

федеральными законами; 

- отстранять от работы Работников в случаях, предусмотренных трудовым законодательством 

РФ, иными федеральными законами и нормативными правовыми актами РФ; 

- 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. 

7.3. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) Работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного илинаркотического состояния; 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверкузнаний и навыков в области 

охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также 

обязательное психиатрическое и наркологическое освидетельствование в случаях, 

предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ; 

- при выявлении противопоказаний для выполнения им работы,обусловленной трудовым 

договором, подтвержденных медицинским заключением, которое выдано в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ; 

- в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права Работника 

в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, 

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 ниже оплачиваемую 

работу),которую Работник может выполнять с учетом его состояния здоровья; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами РФ; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами РФ. 

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. Иные правила отстранения могут устанавливаться федеральными 

законами. 

7.4. Работодатель и должностные лица, виновные в нарушении трудового законодательства и 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, привлекаются к 

дисциплинарной ответственности в порядке, установленном трудовым законодательством РФ 

и иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско- правовой, 

административной и уголовной ответственности, предусмотренной действующим 

законодательством. 

8. Основные права и обязанности Работника 

 

8.1. Работник имеет право на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке 



и на условиях, которые установлены трудовым законодательством РФ, иными 

федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- обеспечение рабочим местом, соответствующим 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, предоставление еженедельных выходных дней, 

нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 
- получение полной достоверной информации об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предусмотренных 
законодательством о специальной оценке условий труда; 

- подготовку, переподготовку, повышение своей квалификации в порядке, 
установленном трудовым законодательством РФ, иными федеральными законами; 

- участие в управлении учреждений в предусмотренных трудовым 
законодательством РФ, иными федеральными законами и коллективным договором 
формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективного, договора, а 
также на информацию о выполнении коллективного договора; 

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 
запрещенными законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном трудовым законодательством РФ, иными 

федеральными законами; 
- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном трудовым 
законодательством РФ, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренныхфедеральными 
законами; 

- предоставление отпуска без сохранения заработной платы по основаниями на 
срок, установленные трудовым законодательством РФ и иными федеральными законами; 

- реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом законодательстве. 
 

8.2. Педагогический Работник имеет следующие права и 
свободы: 

- свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 
вмешательства в профессиональную деятельность; 

- свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, 



средств, методов обучения и воспитания; 

- право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ 
и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, 
отдельного учебного предмета, курса, дисциплины(модуля); 

- право на выбор учебных пособий, материалов иных средств обученияи воспитания 
в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном 
законодательством об образовании; 

- право на участие в разработке образовательных программ, учебных планов, 
методических материалов и иных компонентов образовательных программ; 

- право на бесплатное пользование библиотеками и информационнымиресурсами, а 
также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами МБДОУ 
«Шахтёрский д/с №24 с.Мануйловка» к информационно-телекоммуникационным сетям и 

базам данных, учебными методическим материалам, музейным фондам, материально- 

техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, необходимым для 

качественного осуществления педагогической, научной или исследовательской 

деятельности в учреждении; 

- право на участие в управлении учреждения, в том числе в коллегиальных органах 
управления, в порядке, установленном Уставом МБДОУ «Шахтёрский д/с №24 
с.Мануйловка»; 

- право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 
профсоюзной организации, в том числе через органы управления и общественные 
организации; 

- право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 
образовательных отношений; 

- право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 
объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 

работников. 
 

8.3. Педагогический Работник имеет следующие трудовые права и 
социальные гарантии: 

- право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

- право на дополнительное профессиональное образование по 
профилю педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

- право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск; 

- право на досрочное назначение трудовой пенсии в порядке, 
установленном законодательством РФ; 

- иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленныефедеральными 
законами и законодательными актами субъектов РФ. 

8.4. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 
трудовым договором, должностной инструкцией и иными документами, 
регламентирующими деятельность Работника; 

- качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, 



задания и указания своего непосредственного руководителя; 

- соблюдать Устав учреждения и настоящие Правила; 
- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- проходить обучение безопасным методами приемам выполнения работ и оказанию 
первой помощи, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку 
знания требований охраны труда; 

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, а также 
проходить внеочередные медицинские осмотры по направлению Работодателя в случаях, 

предусмотренных трудовым законодательством РФ и иными федеральными законами; 
- 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 другихРаботников; 

- способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе; 

- незамедлительно сообщать 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); 
- принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному 

выполнению работы, и немедленно сообщать о случившемся Работодателю; 
- поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном 

состоянии, порядке и чистоте; 
- соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов, 

материальных и денежных ценностей. 
 

Соблюдать установленные Работодателем требования: 

а) не изменять по своему усмотрению график работы, отменять или изменять 

продолжительность уроков и перемен между ними; 

б) удалять или отпускать учащихся с учебных занятий; 

в) не допускать присутствие посторонних лиц на учебных занятиях без разрешения 

заведующего; 

г) не использовать в личных целях инструменты, приспособления,технику и оборудование 

Работодателя; 

е) не курить в помещениях и на территории учреждения; 

ж) не приходить на работу в состоянии алкогольного опьянения; 

з) не выносить и не передавать другим лицам служебную информациюна бумажных и 

электронных носителях; 

и) не оставлять на длительное время рабочее место, не сообщив об этом своему 

непосредственному руководителю и не получив его разрешения; 



- исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством РФ, 

настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и трудовым 

договором. 

8.5. Педагогический Работник обязан: 

- Осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 
обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предметов, курсов, 
дисциплин в соответствии с утвержденной рабочей программой; 

- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 
профессиональной этики; 

- соблюдать законные права и свободы обучающихся, уважать честь и достоинство 
участников образовательных отношений; 

- развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, 
инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к 

труду и жизни в условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру 

здорового и безопасного образа жизни; 
- применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания; 
- 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 медицинскими организациями; 
- проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании: 
• аттестация педагогических работников проводится в целях подтверждения 

соответствия педагогических работников занимаемым ими должностям на основе оценки 

их профессиональной деятельности и по желанию педагогических работников в целях 

установления квалификационной категории; 

• проведение аттестации педагогических работников в целях подтверждения 

соответствия педагогических работников занимаемыми должностям осуществляется один 

раз в пять лет на основе оценки их профессиональной деятельности аттестационной 

комиссией учреждения. 

8.6. Работникам МБДОУ «Шахтёрский д/с №24 с.Мануйловка» 

запрещается: 

- отвлекать педагогического Работника в учебное время от его непосредственной 
работы для выполнения разного рода мероприятий и поручений, несвязанных с 
производственной деятельностью; 

- созывать в рабочее время собрания, заседания и совещания по общественным 
делам; 

- входить в класс после начала учебного занятия. Таким правом в исключительных 

случаях пользуется директор МБДОУ «Шахтёрский д/с №24 с.Мануйловка» и его 

представители; 

- делать педагогическому Работнику замечания по поводу его работы 



во время проведения учебных занятий и в присутствии учащихся. Педагогический работник 

несет ответственность за не исполнение или не надлежащее исполнение возложенных на 

него обязанностей впорядке и в случаях, которые установлены федеральными законами. 

- трудовые обязанности и права Работника конкретизируются в трудовом договоре 
и должностной инструкции. 

 

9. Рабочее время. Режим рабочего времени 

 

9.1. Рабочее время Работника – это время, в течение которого он в соответствии 

с настоящими Правилами и условиями трудового договора должен исполнять трудовые 
обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с законами и иными 

правовыми актами относятся к рабочему времени. 
9.2. Режим рабочего времени — это распределение рабочего времени в календарном 

периоде (сутки, неделя, месяц, другой период), продолжительность ежедневной работы 

(смены), время начала и окончания работы, время перерывов в работе, число смен в сутки, 
чередование рабочих и нерабочих дней. 

9.3. Режим рабочего времени Работника, определяется коллективным договором, 

настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами МБДОУ «Шахтёрский 

д/с №24 с.Мануйловка» трудовым договором, графиками работы и расписанием занятий в 
соответствии с требованиями трудового законодательства и с учетом особенностей, 

установленных органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования. 

9.4. В учреждении устанавливается следующий режим рабочего времени: 
- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и воскресенье); 
- МБДОУ работает с 07.00 – 16.00 

- продолжительность рабочего времени 40 часов в неделю, 8 часов в 
день;  

- для педагогических Работников - сокращенная продолжительность 

рабочего времени не более 36 часов в неделю. 

- Каждый работник обязан своевременно приходить к началу работы(с учётом 

времени подготовки рабочего места) – не менее, чем за 15 минут до начала рабочего 
времени. 

9.5. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена.Привлечение 

Работника к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается в 
исключительных случаях, предусмотренных трудовым законодательством, с учетом 

мнения профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации, по распоряжению 
Работодателя. 

9.6. Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается не менее 
чем в двойном размере или Работнику может быть предоставлен другой день отдыха. 



9.7. Запрещается привлекать к работе в выходные и нерабочие 
праздничные дни беременных женщин. 

9.8. Продолжительность рабочего дня, непосредственно 
предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

9.9. Работодатель    ведет  учет  времени,   фактически   отработанного 

каждым Работником, в табеле учета рабочего времени. В случае болезни Работника, 

последний по возможности незамедлительно информирует Работодателя и предъявляет 

листок нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

 

 

10. Рабочее время педагогического Работника 

10.1. В соответствии с нормами трудового законодательства, действующего на 
территории Донецкой Народной Республики, дляработников ДОУ совместно с 

профсоюзным комитетом установлена пятидневная рабочая неделя с двумя выходными 
днями (суббота и воскресенье). 

10.2. МБДОУ работает с 07.00 – 16.00 

Сотрудники МБДОУ работают по утверждённому графику. 
Накануне праздничных дней продолжительность рабочего времени сокращается на 1 (один) 

час у работников с 8 часовым рабочим временем. 

10.3. Любое изменение режима работы утверждается приказом заведующего, с 
соблюдением требований трудового законодательства, действующего на территории 

Донецкой Народной Республики. 

10.4. Режим работы отдельных работников МБДОУ может быть изменен на 
основании письменного заявления работника по согласованию с заведующим и первичной 

профсоюзной организацией. 

10.5. Перечень должностей с ненормированным рабочим днем определяется 
коллективным договором. 

10.6. В случаях, предусмотренных нормами трудовогозаконодательства, 
действующего на территории Донецкой НароднойРеспублики, по приказу заведующего 

подчиненные ему работники могут привлекаться к работе сверх установленного рабочего 
времени, а также в выходные и праздничные дни. 

Оплата труда в выходные и нерабочие праздничные дни оплачивается не менее чем в 

двойном размере. По желанию работника, работавшего в выходные или нерабочие 

праздничные дни, может быть предоставлен другойдень отдыха. В этом случае работа в 

выходной и нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха 

оплате не подлежит. 

10.7.  Учет рабочего времени в МБДОУ ведется назначенным по приказу заведующего 
ответственным лицом. Составленный табель учета рабочеговремени подписывается 

ответственным лицом, заведующим МБДОУ и представляется в централизованную 
бухгалтерию Управления образования. 

 

11. Время отдыха 

 

11.1. Время отдыха - время, в течение которого Работник свободен от 



исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему 

усмотрению. 

11.2. Видами времени отдыхая являются: 

- перерывы в течение рабочего дня; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- не рабочие праздничные дни; 

- отпуска. 

11.3. Работникам предоставляется следующее время отдыха: 

- два выходных дня –суббота, воскресенье; 

- не рабочие праздничные дни ( согласно законодательства РФ). 

- ежегодные отпуска с сохранением места работы и среднего 
заработка. 

11.4. Работникам условиями трудового договора могут устанавливаться иныевыходные дни, а 
также другое время предоставления перерыва для отдыха. 

11.5. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск. По соглашению 
между Работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть 

разделен на части. 

11.6. Педагогическим Работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный 
оплачиваемый отпуск продолжительностью42 календарных 

дней 
Право на использование отпуска за первый год работы возникает у Работника по истечении 

шести месяцев его непрерывной работы у данного Работодателя. По соглашению сторон 

оплачиваемый отпуск Работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 

11.7. Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемой отпуск доистечения шести 
месяцев не прерывной работы по их заявлению следующим категориям Работников: 

- женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него; 

- работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

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

- совместителям одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском по основному месту 
работы; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

11.8. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться влюбое время 
рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых 

отпусков, установленной графиком отпусков. График отпусков утверждается 
Работодателем с учетом мнения профсоюзного комитета первичной профсоюзной 

организации не позднеечем за две недели до наступления календарного года в порядке, 

установленном трудовым законодательством РФ. 

11.9. Отдельным категориям Работников в случаях, предусмотренных трудовым 
законодательством РФ и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый 

отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время. 



11.10. О времени начала отпуска Работник должен быть извещен под подпись не 
позднее чем за две недели до его начала. 

11.11. При желании Работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в отличный от 
предусмотренного в графике отпусков периодРаботник обязан предупредить 

Работодателя об этом в письменном виде не позднее чем за две недели до 
предполагаемого отпуска. Изменение сроков предоставления отпуска в этом случае 

производится по соглашению сторон. 

11.12. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесенна другой срок с 
учетом пожеланий Работника в случаях: 

- 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. 

11.13. Работодатель по письменному заявлению Работника обязан перенести ежегодный 
оплачиваемый отпуск на другой срок, согласованный с Работником, если Работнику 

своевременно не была произведена оплата отпуска либо Работник был предупрежден о 

начале этого отпуска позднее чем за две недели до его начала. 

11.14. Работодатель предоставляет по письменному заявлению работника дополнительный 
отпуск без сохранения заработной платы в соответствии Трудового кодекса РФ (ст. 128 

ТК РФ) : 

-работающим пенсионерам по старости (по возрасту) до 14 календарных дней в году; 

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел, 

федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и 
органов уголовно-исполнительной системы, погибших или умерших в следствие ранения, 

контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы, либо в 
следствие заболевания, связанного с прохождением военной службы, -до 14 

календарных дней в году; 

- работающим инвалидам –до 60 календарных дней в году; 

- категориям работников, указанных в части 2 статьи 128 ТК РФ(с учетом случаев, 
когда настоящим коллективным договором для таких работников предусмотрены более 
благоприятные условия). 

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством РФ, иными 
федеральными законами, коллективным договором. 

 

12. Охрана труда 

 

12.1. Охрана труда - система сохранения жизни и здоровья Работника в процессе трудовой 

деятельности, включающая в себя правовые, социально- экономические, организационно- 
технические, санитарно-гигиенические, лечебно-профилактические, реабилитационные и 

иные мероприятия. 
12.2. Обязанности по обеспечению безопасных условий и охраны труда 



возлагаются на Работодателя 

12.3. Работодатель обязан обеспечить: 

- Безопасность Работника при эксплуатации здания, оборудования, атакже 
применяемых инструментов, сырья и материалов; 

- Применение сертифицированных средств индивидуальной и 
коллективной защиты; 

- условия труда на каждом рабочем месте, предусмотренные трудовымдоговором 
в соответствии с требованиями охраны труда; 

- режим труда и отдыха Работника в соответствии с трудовымзаконодательством 
и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

- недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке обучение и 
инструктаж по охране труда, стажировку и проверку знаний требований охраны труда; 

- другие обязанности в соответствии со ст.212ТК РФ. 

12.4. Работник имеет право отказаться от выполнения работ в случаевозникновения опасности 

для его жизни и здоровья вследствие нарушения требований охраны труда, либо от 
выполнения тяжелых работ и работ с вредными и опасными условиями труда, не 

предусмотренных трудовым договором. Отказ Работника не влечет за собой привлечения 
его к дисциплинарной ответственности. 

12.5. При отказе Работника от выполнения работ в случае возникновения опасности для его 
жизни и здоровья Работодатель обязан предоставитьРаботнику другую работу на время 
устранения такой опасности. 

 

13. Заключительные положения 

 

13.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, Работник и 

Работодатель руководствуются положениями трудового законодательства РФ и иных 

нормативных правовых актов РФ. 
13.2. По инициативе Работодателя или Работника в настоящие Правила могут вноситься 

изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством РФ. 
13.3. Срок действия настоящих Правил не ограничен. 


