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I. OEIUBE TIOJIO)KEHI4E

I " I " HacroqrUhe llpanr.rla pernaMeHTupyror nopqAoK npl4eMa 14 yBonbHeHl4q

pa6orunxon, ocHoBHbre rrpaBa, o6qgaHHocru v orBercrBeHHocrb cropoH

TpyAoBoro AoroBopa, pe)KuM pa6oru, BpeMq orAbIXa, [puMeH{eMble K

pa6oruurav Mepbr noorlpeHr,rr v B3brcKaHI,Iq, a raK)I(e HHbIe Bonpocbl

p e ryn Lr p o BaHvrfl TpyAo BbIX orHo Irre Hufi n op ra lunsaur4r4.

l.2.flpaeuna BHyrpeHHero rpyAoBoro pacnopqAKa An.a pa6orurzr<oB yrlpe)KleHlafl

HMeror ueJrbro cnoco6crBoBarb yKpenneHulo rpyAonofi AucuI4rIJII{HbI, co3AaHl4ro

onraMa,.rbHbrx ycnonrafi TpyAa v parrr4oHallbHoMy HcnoJIb3oBaHI{}o pa6overo

BpeMeHH, BbrcoKoMy KaLrecrBy pa6orsI. O6.ssare,TrHrr [n, Bcex corpyAHI4KoB

yqpexAeHI,It.

[ucqunluHa rpyAa - 3To He roJrbKo crporoe co6.nro4eHIte rpaBIrJI

BHyTpeHHefo TpyAoBofo pacnopflAKa, Ho v co3HaTeJIbHOe, OTBeTCTBeHHOe,

TBopqecKoe orHorrreHpre x ceoefi pa6ore, o6ecneqeHl4e ee BblcoKoro KaqecrBa,

frpoH3BoAHTeJIbHOe 14CnOJIb3OBaHI4e

14 crroJrHe Hne AoJlx(HocrHofi I{HcrpyKIII4I4.

lucqr.rnrraHa rpyaa o6ecnequBaerct co3,rlaHr{eM ueo6xo4uvstx
opraHr43arrnoHHbrx ycnonufr Artr noprtalruofi npon3BoArlrelrHofr pa6orrt,

co3HareJrbHbrM orHorrreHr4eM K TpyAy, a raKxe nooulpeHl{eM 3a 4o6pocoeecrsstfi
rpyA. K Hapyur4TerqM rpylonofi AHcqI4nnItHbI rpnMeHqlorct Mepbl

Ar.rcrrunnr{HapHoro u o6urecrBeHHoro eo:Aeficreus.

1.3. Bonpocu, cBq3aHHbre c npr{MeHeHueM rlpaBlln BTP, peuarorct

PYKOBOACTBOM YI{PCX(AEHIT' B IIPCACNAX IPEAOCTABJIEHHbIX EMY IIPAB, A B

cryqaqx, ilpeAycMorpeHHbrx 4eficrnyroql{M B PO 3aKoHoAareJIbcrBoM,

COBMeCTHO I4JvV rro COrJIaCOBaHI4IO C npO$COIO3HbIM KOMHTeTOM.

pa6overo BpeMeHI4, 6e:ycloeuoe
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ll.ПОРЯДОК ПРИЁМА, ПЕРЕВОДА  И  УВОЛЬНЕНИЯ  

РАБОТНИКОВ 
 

2.1. Приём на работу осуществляет заведующий МБДОУ. 

2.1.1. При приёме на работу работник предоставляет следующие документы:  

   - личное заявление, собственноручно написанное; 

   - документ, удостоверяющий личность; 

   - трудовую книжку; 

   - документ об образовании; 

   - справку о наличии (отсутствии) судимости из МВД; 

   - свидетельства ИНН, СНИЛС; 

   -  военный билет ( для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу); 

   - свидетельства о рождении, паспорта несовершеннолетних детей; 

   - свидетельства о заключении (расторжении) брака; 

   - ксерокопия трудовой книжки, если работник принят по внешнему 

совместительству; 

  - медицинское заключение о состоянии здоровья(медицинская книжка); 

  - иные документы, которые должны быть предъявлены работником с учетом 

специфики работы; 

  - другие документы, предусмотренные Федеральным законодательством. 

 

2.1.2. Приём на работу оформляется подписанием трудового договора в 
письменной форме. Трудовой договор составляется в двух экземплярах, один 
из которых передается работнику. 

2.1.3. Срочный трудовой договор может быть заключен только в 
определенных Трудовым кодексом РФ случаях. 

2.1.4. При приеме на работу работнику может быть установлено испытание 
продолжительностью не более 3 месяцев, для отдельных категорий 
работников - руководителей организаций, их заместителей и других - 6 
месяцев. 

2.1.5. Приказ (распоряжение) работодателя о приеме работника на работу, 

изданный на основании заключенного трудового договора, объявляется 

работнику под роспись в 3-дневный срок, со дня фактического начала 

работы. В приказе должны быть указаны наименование должности в 

соответствии с Единым тарификационным справочником работ и профессий 

рабочих, квалификационным справочником должностей служащих или 

штатным расписанием и условиями оплаты труда. 

2.1.6. Перед допуском к работе вновь поступившего работника 

администрация обязана: 

- ознакомить работника с условиями труда, его должностной инструкцией, 

условиями оплаты труда, разъяснить его права и обязанности; 

- ознакомить работника с настоящими правилами, провести вводный 
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инструктаж, инструктаж на рабочем месте, по правилам техники 
безопасности, противопожарной безопасности, электробезопасности и 
организации охраны жизни и здоровья детей, с оформлением инструктажа в 
журнале установленного образца. 

2.1.7. На всех работников ведутся трудовые книжки в установленном 
порядке, на работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по 
основному месту работы. 

2.2. Увольнение с работы осуществляет заведующий МБДОУ. 

2.2.1.  Прекращение (расторжение) трудового договора производится только 
по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами. 

2.2.2.  Работник вправе расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 
работодателя в письменной форме за две недели,(14 дней) и по истечении 
срока предупреждения - прекратить работу. 

2.2.3. Прекращение трудового договора оформляется приказом по ДОУ, 
запись в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками 
законодательства и со ссылкой на статью и пункт закона. Днём увольнения 
считается последний день работы. 

2.2.4.  По соглашению между работником и работодателем трудовой договор 

может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

2.2.5.  В соответствии с Трудовым кодексом РФ при расторжении трудового 
договора в связи с ликвидацией организации либо сокращением численности 
или штата работников организации увольняемому работнику выплачивается 
выходное пособие в размере среднего месячного заработка, а также за ним 
сохраняется средний месячный заработок на период "трудоустройства, но не 
свыше двух месяцев со дня увольнения (с зачетом выходного пособия). В 
исключительных случаях средний месячный заработок сохраняется за 
уволенным работником в течение третьего месяца со дня увольнения по 
решению органа службы занятости населения при условии, если в 
двухнедельный срок после увольнения работник обратился в этот орган и не 
был им трудоустроен. 

2.2.6. Выходное пособие в размере двухнедельного среднего заработка 
выплачивается работникам при расторжении трудового договора в связи с: 

- отказом работника от перевода на другую работу, необходимого ему в 
соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 
установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, либо отсутствием у работодателя 
соответствующей работы (пункт 8 части 1 ст. 77 ТК РФ); 

- признанием работника полностью неспособным к трудовой деятельности в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации (пункт 5 статьи 83 ТК РФ); 
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- призывом работника на военную службу или направлением его на 

заменяющую ее альтернативную гражданскую службу (пункт 1 статьи 83 ТК 

РФ); 

- восстановлением по решению органа, рассматривавшего индивидуальный 

трудовой спор, на работе работника, ранее выполнявшего эту работу (пункт 2 

статьи 83 ТК РФ); 

-отказом работника от продолжения работы в связи с изменением 

определенных сторонами условий трудового договора (пункт 7 части 1 

статьи 77 ТК РФ). 

2.2.7.  О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией, сокращением 

численности или штата работников организации работники 

предупреждаются работодателем персонально и под расписку не менее чем 

за два месяца до увольнения. 

2.2.8.  Работодатель с письменного согласия работника имеет право 

расторгнуть с ним трудовой договор без предупреждения об увольнении за 

два месяца с одновременной выплатой дополнительной компенсации в 

размере двухмесячного среднего заработка. 

2.2.9.  При угрозе массовых увольнений работодатель с учетом мнения 

выборного профсоюзного органа принимает необходимые меры, 

предусмотренные Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, 

коллективным договором. 
 

III. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 
 

3.1. Работник имеет право на: 
 заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и 
на условиях, установленных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 
законами; 

 предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 

 рабочее место, соответствующее государственным нормативным 
требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 
договором;  

 своевременно и в полном объеме выплату заработной платы; 
 отдых, обеспечиваемый установлением нормальной 
продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для 
отдельных категорий работников, предоставление выходных и нерабочих 
праздничных дней, ежегодных оплачиваемых от пусков; 

 ведение коллективных переговоров и заключение коллективного 
договора через своих представителей, а также на информацию о выполнении 
коллективного договора и другие. 

3.2. Педагогические работники имеют право добровольно проходить раз в 
пять лет аттестацию согласно Положению об аттестации педагогических и 
руководящих работников. 
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3.3. Педагогические работники имеют право работать по совместительству в 
других организациях, учреждениях в свободное от основной работы время, 
но не в ущерб основной работе. 

3.4. Работник обязуется: 

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 
него трудовым договором, должностной инструкцией; 

строго выполнять учебный режим; 

соблюдать трудовую дисциплину, соблюдать установленную 
продолжительность рабочего времени; 

 стремиться к повышению качества выполняемой работы, 
проявлять творческую инициативу, направленную на достижение высоких 
результатов трудовой деятельности; 

 соблюдать требования по охране труда и обеспечению 

безопасности труда, противопожарной охраны, производственной 
санитарии, гигиене труда на рабочем месте и на территории организации; 

 быть всегда внимательными к детям, вежливыми с родителями 
воспитанников и членами коллектива; 

 систематически повышать свой теоретический, методический и 
культурный уровень, деловую квалификацию; 

 содержать своё рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать 
установленный порядок хранения материальных ценностей и документов; 

 бережно относиться к имуществу учреждения и других 
работников; 

 беречь и укреплять собственность ДОУ, экономно расходовать 
материалы, топливо, электроэнергию, воспитывать у детей бережное 
отношение к имуществу ДОУ; 

 проходить в установленные сроки периодические медицинские 
осмотры. 

3.5. Должностные обязанности работника в полном объеме 
отражаются в трудовом договоре либо должностной инструкции, 
прилагаемой к трудовому договору. 

3.6. Педагогические работники МБДОУ несут полную 
ответственность за жизнь и здоровье детей во время пребывания их в 
МБДОУ. Обо всех случаях травматизма детей работники МБДОУ обязаны 
немедленно сообщить администрации. 

 

IV. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ 

АДМИНИСТРАЦИИ 
 

4.1. Работодатель имеет право: 

 заключать, изменять и расторгать трудовые договоры в порядке и на 

условиях, установленных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

 вести коллективные переговоры и заключать коллективный договор; 
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 поощрять работников за добросовестный труд; 

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности; 

 не допускать к исполнению своих обязанностей в данный рабочий день 

работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, принять к 

нему меры согласно действующему законодательству; 

 принимать локальные нормативные акты. 

Административные работники имеют право добровольно проходить раз в 

пять лет аттестацию согласно Положению об аттестации педагогических и 

руководящих работников. 

4.2. Администрация МБДОУ обязана: 

 соблюдать трудовое законодательство; 

 предоставить работнику работу, обусловленную трудовым договором; 

 обеспечить работника исправным оборудованием и инструментами, 

технической документацией и иными средствами, необходимыми для 

исполнения им трудовых обязанностей; 

 обеспечить безопасность труда и условия, отвечающие требованиям 

охраны и гигиены труда; 

 обеспечить соблюдение работниками ОУ обязанностей, возложенными на 

них уставом учреждения, правилами ВТР; 

 создать условия для улучшения качества работы, своевременно подводить 

итоги, поощрять передовых работников с учётом мнения Совета педагогов 

и профсоюзного комитета; 

 способствовать созданию в трудовом коллективе деловой творческой 

обстановки, поддерживать и развивать инициативу работников; 

 своевременно рассматривать замечания работников; 

 способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, совер-

шенствовании профессиональных навыков; 

 обеспечить  систематическое  повышение   профессиональной   

квалификации проводить аттестацию педагогических работников; 

 создать нормальные санитарно-гигиенические условия (освещённость 

рабочего места, температурный режим, электробезопасности и т.д.); 

 своевременно производить ремонт МБДОУ, добиваться эффективной 

работы технического персонала; 

 обеспечить сохранность имущества МБДОУ, его сотрудников и 

воспитанников; 

 обеспечить систематический контроль за соблюдением условий оплаты 

труда  работников и расходованием фонда заработной платы; 

 выплачивать в полном размере причитающуюся работнику заработную 

плату 

4.3. Администрация МБДОУ несёт ответственность за жизнь и здоровье 

детей во время  пребывания их в МБДОУ и участия в мероприятиях, 

организуемы в МБДОУ. Обо всех 
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случаях травматизма сообщать в соответствующие органы образования в 

установленном порядке. 
 

V. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ 
 

5.1. В соответствии с действующим законодательством нормальная 

продолжительность рабочего времени не может превышать в неделю: 

- для педагогических работников - 36 часов; 

- музыкальный руководитель - 24 часа; 

- инструктор по физической культуре – 30 часов; 

- учитель-логопед -20 часов 

- для руководящего и технического состава -40 часов. 

5.2. В МБДОУ детский сад  № 9 «Солнышко» устанавливается пятидневная 

рабочая неделя с двумя выходными днями. 

5.3. При сменной работе продолжительность рабочего времени 

устанавливается графиками сменности, которые доводятся до сведения 

работников не позднее, чем за один месяц до введения их в действие. 

5.4. Работникам предоставляются установленные трудовым 

законодательством нерабочие праздничные дни. При совпадении выходного 

и нерабочего праздничного дней, выходной день переносится на следующий 

после праздничного, рабочий день. 

5.5. Режим работы учреждения устанавливается Учредителем и является 

следующим: 

 пятидневная рабочая неделя, 

 выходные дни; суббота и воскресенье. 

5.5.1. Работа МБДОУ осуществляется сотрудниками согласно графику 

сменности. 

5.5.2. Для работников, у которых по роду профессиональной деятельности нет 

возможности отлучиться с рабочего места, предоставляется перерыв для 

отдыха и питания продолжительностью 30 минут на рабочем месте. В этом 

случае перерыв включается в рабочее время. 

5.5.3. График рабочего времени объявляется каждому работнику под 

расписку и вывешивается на видном месте. О каждом изменении часов 

работы работники должны быть оповещены под расписку. 

5.5.4. Изменение графика работы и временная замена одного сотрудника 

другим без разрешения заведующего не допускается. 

5.5.5. Продолжительность ежедневной работы (смены), непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

5.5.6.  Продолжительность работы (смены) в ночное время сокращается на 

один час без последующей отработки. 

5.6. Запрещается в рабочее время: 

•   Отвлекать работников от их непосредственной работы; 

•   Созывать всякого рода совещания и собрания по общественным делам; 
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• Во время занятий никто не имеет права делать замечания работнику по 

поводу его работы. Входить в группу во время занятий разрешено только 

заведующему МБДОУ, заместителям заведующего и инспектирующим 

органам. Посторонние лица могут присутствовать на занятии в дошкольной 

группе только с разрешения заведующего или  заместителей; 

•  Изменять по своему усмотрению расписание занятий, заменять друг друга 

без ведома администрации МБДОУ; 

•   Отменять, удлинять, сокращать продолжительность занятий; 

•   Курить в помещении и на территории МБДОУ. 

5.7. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные 

дни: 

5.7.1.Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни может производиться с их письменного согласия в случае 

необходимости выполнения з а  р а н е е  непредвиденных работ, от срочного 

выполнения которых зависит в дальнейшем 

нормальная работа учреждения. 

5.7.2.Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни без их письменного согласия допускается в следующих 

случаях: 

-для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения 
последствий производственной аварии, катастрофы или стихийного 
бедствия; 

для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи 
имущества; 

5.7.3 Привлечение к работе в выходные и праздничные дни работодателя, 
государственного или муниципального служащего допускается в следующих 
случаях; 

- для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением 
чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в 
условиях чрезвычайных обстоятельств, то есть бедствия или угрозы бедствия 
и в -иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные 
условия всего населения или его части. 

5.8. Привлечение к сверхурочным работам; 

5.8.1. Привлечение к сверхурочным работам может производиться 

работодателем без согласия работника: 

 при производстве работ, необходимых для предотвращения 

катастрофы, производственной аварии либо устранения последствий 

производственной аварии или стихийного бедствия; 

 при производстве общественно необходимых работ по водоснабжению, 

газоснабжению, отоплению, освещению, канализации, транспорту, связи - 

для устранения непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное их 

функционирование; 

 при производстве работ, необходимость которых обусловлена 
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введением чрезвычайного или военного положения, а также неотложных 

работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, то есть бедствия или угрозы 

бедствия и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения или его части. 

5.8.2. Привлечение работника к сверхурочной работе допускается с 

письменного согласия работника в следующих случаях: 

 при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая 

вследствие непредвиденной задержки по техническим условиям 

производства не могла быть выполнена (закончена) в течение нормального 

числа рабочих часов, если невыполнение (не завершение) этой работы 

может повлечь за собой порчу или гибель имущества работодателя, 

государственного или муниципального имущества либо создать угрозу 

жизни и здоровью людей; 

 при производстве временных работ по ремонту и восстановлению 

механизмов или сооружений в тех случаях, когда неисправность их может 

вызвать прекращение работ для значительного числа работников; 

 для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если 

работа не допускает перерыва. В этих случаях работодатель обязан 

немедленно принять меры по замене сменщика другим работником. 

5.8.3.Не могут привлекаться к сверхурочным работам в соответствии с 

законом беременные женщины, работники в возрасте до восемнадцати лет. 

5.9. Привлечение инвалидов,  женщин, имеющих детей в возрасте до трех 

лет, к сверхурочным работам, работе в выходные и нерабочие праздничные 

дни допускается только с их письменного согласия и при условии, если такие 

работы не запрещены им по состоянию здоровья в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в 

возрасте до трех лет, в письменной форме должны быть ознакомлены со 

своим правом отказаться от указанных работ. 

5.10. Привлечение работников к сверхурочным работам, работе в выходные и 

нерабочие праздничные дни в других случаях допускается с письменного 

согласия работника и с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзного организации. 

5.11. Сверхурочные работы не могут превышать для каждого работника 

четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. Работодатель 

обеспечивает точный учет сверхурочных работ, выполненных каждым 

работником. 

5.12. По заявлению работника работодатель имеет право разрешить ему 

работу по другому трудовому договору в этой же организации по иной 

профессии, специальности или должности за пределами нормальной 

продолжительности рабочего времени в порядке внутреннего 
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совместительства. 

5.13. Внутреннее совместительство не разрешается в случаях, когда 

установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. 

5.14. Работник имеет право заключить трудовой договор с другим- 

работодателем для работы на условиях внешнего совместительства, если 

иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными 

законами. 

 5.15. Продолжительность работы по совместительству не может превышать 

четырех часов в день. В дни, когда по основному месту работы работник 

свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать полный 

рабочий день. В течение одного месяца (другого учетного периода) 

продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не 

должна превышать половины месячной нормы рабочего времени (нормы 

рабочего времени за другой учетный период), установленной для 

соответствующих категории работников. 

5.16. В случае если работник не может явиться на работу по уважительной 

причине, он обязан известить об этом администрацию с последующим 

предоставлением оправдательных документов. 

5.17. Заведующий обязан обеспечить точную регистрацию прихода на работу 

и ухода с неё всех работников МБДОУ. 

5.18. Уход в рабочее время по служебным делам или другим уважительным 

причинам допускается только с разрешения заведующего. 
 

VI. ОТПУСКА 
 

  6.1. Очерёдность предоставления ежегодных отпусков устанавливается с 

учётом необходимости обеспечения нормальной работы МБДОУ  и 

благоприятных условий для отдыха работников, как правило, в летний 

период. 

6.2. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места 

работы (должности) и среднего заработка. Продолжительность основного 

отпуска не менее 28 календарных дней, для педагогических работников - 42 

календарных дня. 

6.3. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются 

работникам 

- занятым на работах с вредными и/или опасными условиями .труда (Список 

производств, цехов, профессий и должностей с вредными условиями труда, 

работа в которых дает право на дополнительный отпуск и сокращенный 

рабочий день, утвержден постановлением Госкомтруда СССР и Президиума 

ВЦСПС от 25 октября 1974 г. №298/П-22); 

- выполняющим работы особого характера; 
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- с ненормированным рабочим днем. 

Перечень профессий, должностей и соответствующая им 

продолжительность дополнительных отпусков указана в приложении к 

коллективному договору. 

6.4. Общая продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска 

исчисляется в календарных днях и максимальным пределом не 

ограничивается. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период 

отпуска, в число дней отпуска не включаются и не оплачиваются. 

6.5. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 

работника по истечении 6 месяцев его непрерывной работы в данной 

организации, по соглашению сторон отпуск может быть предоставлен и до 

истечения шести месяцев. 

6.6.  До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск 

по заявлению работника предоставляется: 

-женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно 

после него; 

- работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

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

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

6.7. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в 

любое время рабочего года в соответствии с графиком отпусков, 

утверждаемым с учетом мнения профкома не позднее, чем за две недели до 

наступления календарного года. О времени начала отпуска работник 

извещается под роспись не позднее чем за две недели до его начала. 

6.8. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в 

текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном 

ходе работы организации, допускается с согласия работника перенесение 

отпуска на следующий рабочий год. При этом отпуск должен быть 

использован не позднее 12 месяцев после окончания того же года, за который 

он предоставляется. 

6.9. По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

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

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

6.10. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

Неиспользованная в связи с этим часть отпуска предоставляется по выбору 

работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или 

присоединена к отпуску за следующий рабочий год. Не допускается отзыв из 

отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, беременных женщин и 

работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями 

труда. 

6.11. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 
календарных дней, по письменному заявлению работника может быть 
заменена денежной компенсацией.(ст.126 ТК РФ) 
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6.12. При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении 
ежегодного оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной 
компенсации могут быть заменены часть каждого ежегодного 
оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, или любое 
количество дней из этой части. 

6.13. Замена отпуска денежной компенсацией беременным женщинам и 
работникам в возрасте до восемнадцати лет, а также работникам, занятым на 
тяжелых работах и работах с вредными и (или) опасными условиями труда, 
не допускается. 

6.14. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 
неиспользованные отпуска. 

6.15. По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут 
быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением 
случаев увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения 
считается последний день отпуска. 

6.16. Работодатель обязуется предоставить работнику по его заявлению 
отпуск без сохранения заработной платы в случаях рождения ребенка, 
регистрации брака, смерти близких родственников работнику по его 
письменному заявлению продолжительностью до 5 календарных дней. 

 

VII. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 
 

        7.1.За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в 

обучении, воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, 

новаторство в труде и за другие достижения применяются следующие 

поощрения: 

• Объявление благодарности; 

• Выдача премий; 

• Награждение ценным подарком; 

• Награждение почётными грамотами. 

7.2. Поощрения объявляются приказом работодателя, доводятся до сведения 

всего коллектива и вносятся в трудовую книжку работника. 

7.3. За особые услуги работники МБДОУ представляются в вышестоящие 

органы для награждения правительственными наградами, установленными 

для работников народного образования, и присвоения почётных званий. 

7.4. При применении мер поощрения могут сочетаться меры морального и 

материального стимулирования труда. Поощрения объявляются в приказе, 

доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку. 
 

      VIII. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ СВЕДЕНИЯ О ТРУДОВОЙ 

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ РАБОТНИКОВ 

8.1. С 1 января 2020 года организация формирует в электронном виде 

основную информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже в 
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отношении каждого работника,  сделавшего выбор  о предоставлении ему 

работодателем сведений о трудовой деятельности в соответствии со статьей 

66.1 Трудового кодекса Российской Федерации и представляет ее в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах 

Пенсионного фонда Российской Федерации. 

 С 1 января 2021 года организация формирует в электронном виде 

основную информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже 

работников, устроившихся на работу впервые после 31 декабря 2020 года и 

предоставляет ее в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе 

обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных 

ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации. 

Информация об основной трудовой деятельности и трудовом стаже 

работников в электронном виде включает в себя сведения о дате прима на 

работу, месте работы, занимаемой должности, трудовой функции, датах 

постоянных переводов (перемещение) на другую работу, основаниях и 

причинах расторжений договоров, а также другая предусмотренная 

Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом информация. 

8.2. Работники организации, которые отвечают за ведение и 

предоставление в Пенсионный фонд России сведений о трудовой 

деятельности работников, назначаются приказом директора.  

8.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в 

Пенсионный фонд не позднее 15 числа следующего месяца. Если 15 число 

месяца приходится на выходной или нерабочий праздничный день, днем 

окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день. 

 

IX.  ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 
 

9.1. Нарушения трудовой дисциплины влечёт за собой следующие 

дисциплинарные взыскания: 

1. Замечание 

2. Выговор 

3. Увольнение 

9.2. До наложения взыскания от работника потребуется объяснение в 

письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не представлено, то составляется соответствующий 

акт. Непредставление работником объяснения не является препятствием для 

применения взыскания. 

9.3. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со 

дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340339/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340339/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360


13 

 

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

профсоюза. 

9.4. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести ме-

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

финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее 

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

производства по уголовному делу. 

9.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 

9.6. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного 

взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней, 

не считая времени отсутствия на работе. Если работник отказывается 

ознакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется 

соответствующий акт. 

9.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. В течение срока 

действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в 

настоящих Правилах, к работнику не применяются. 

9.8. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, 

просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя 

или профкома. 

9.9. Администрация имеет право вместо применения дисциплинарного 

взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на 

рассмотрение трудового коллектива 

9.10. Трудовой коллектив имеет право на выражение недоверия любому 

члену администрации и ходатайство в вышестоящих органах о его замене. 

9.11. Работники обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок, 

установленный настоящими правилами. 

9.12. Правила внутреннего трудового распорядка сообщаются каждому 

работнику под расписку. 

 

 

ОЗНАКОМЛЕН: 

 

 

 


