
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

Принято                                                                                      Утверждаю 

общим трудовым собранием                                          Заведующий  МБДОУ «Сотницынский ДС» 

Протокол № 3от 18.01.2024 г.                                      _______В.И.Широкова 

                                                                                           Приказ №16 от 18.01.2024 г                                                                      

  

                                                                                                      

Правила внутреннего трудового распорядка 

 работников муниципального бюджетного  дошкольного образовательного учреждения 

«Сотницынский  детский  сад» 

  
1. Общие положения              

 1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка для работников муниципального 

бюджетного дошкольного образовательного учреждения «Сотницынский детский сад»  муниципального 

образования   Сасовский муниципальный округ Рязанской области (далее – Правила) являются локальным 

нормативным актом и регламентируют в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом от 

21.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» и иными федеральными  законами порядок 

приёма и увольнения работников, основные права и обязанности работника и работодателя, режим рабочего 

времени и времени отдыха, порядок поощрения работников, ответственность работодателя и ответственность 

работников, включая меры дисциплинарного взыскания, применяемые к работникам, а также иные вопросы 

регулирования трудовых отношений в муниципальном бюджетном дошкольном образовательном учреждении 

«Сотницынский детский сад»   муниципального образования  Сасовский муниципальный округ Рязанской 

области (далее – УО Сасовского муниципального района). 

1.2.  Цель настоящих Правил – укрепление трудовой дисциплины, обеспечение соблюдения требований 

законодательства и рационального использования рабочего времени в  МБДОУ «Сотницынский ДС». 

1.3. Настоящие Правила являются обязательными для всех работников  МБДОУ «Сотницынский ДС». С 

настоящими Правилами должны быть ознакомлены все работники организации, включая принимаемых на 

работу. 

1.4. Настоящие Правила вступают в силу с 18 января 2024 года и действуют бессрочно до принятия 

новых Правил. 

 2. Порядок приема на работу и увольнения работников 

2.1. Трудовые отношения в МБДОУ «Сотницынский ДС» регулируются Трудовым кодексом РФ, законом 

РФ  «Об образовании в Российской Федерации», уставом МБДОУ «Сотницынский ДС».  

2.2. Работники реализуют право на труд путем заключения трудового договора  о работе в МБДОУ 

«Сотницынский ДС». 

2.3. Трудовой договор заключается в письменной форме, в двух экземплярах, каждый из которых 

подписывается сторонами.   

2.4. При заключении трудового договора  работодатель требует документы в соответствии со статьей 65 

Трудового кодекса РФ: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (в том числе в электронном виде) за 

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на 

условиях совместительства; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учёта, 

в том числе в форме электронного документа; 

- документы воинского учёта – 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; 

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о 

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям (для педагогических работников).  

2.5.Работодатель может устанавливать испытательный срок не более трех месяцев, в том числе для 

работника пищеблока может быть установлен испытательный срок 1,2 месяца. Испытательный срок 

обязательно устанавливается для воспитателей. 

2.6. При приеме на работу работника работодатель заключает с ним трудовой договор, на основании 

которого в течение 3-х дней издает приказ о приеме на работу и знакомит с ним работника под роспись. 

2.7. При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая книжка. В 

случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счёт, 

работодателем представляются в соответствующий территориальный  орган Фонда пенсионного и социального 

страхования Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 

индивидуального (персонифицированного) учёта. 

2.8.Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой деятельности и 

трудовом стаже каждого работника (далее – сведения о трудовой деятельности) и предъявляет её в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учёте 

в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Фонда 

пенсионного и социального страхования РФ. 

В сведения о трудовой деятельности включается информация о работнике, месте его работы, его 

трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, увольнении с указанием основания и 

причины прекращения трудового договора, другая информация, предусмотренная Трудовым кодексом РФ, 

иным федеральным законом. 

Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если на работника ведётся 

трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работу у работодателя способом, указанным в 

заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у 

работодателя), поданном в письменной форме или направленного в порядке, установленном работодателем, по 

адресу электронной почты работодателя  schirokova.vera.2013@mail.ru 

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

- при увольнении – в день прекращения трудового договора. 

2.9. В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о трудовой 

деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и 

социального страхования РФ, работодатель по письменному заявлению обязан исправить или дополнить 

сведения о трудовой деятельности и представить их в порядке, установленном законодательством РФ об 

индивидуальном (персонифицированном) учёте в системе обязательного пенсионного страхования, для 

хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования РФ. 

2.10. Если лицо, поступающее на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению на работу в 

УО Сасовского муниципального округа, замещало должность государственной или муниципальной службы, 

которая включена в перечень, установленный нормативными правовыми актами РФ, то он обязан сообщить 

работодателю сведения о последнем месте службы. 

2.11. Работодатель при заключении трудового договора с гражданами, замещавшими должности 

государственной или муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, в течение двух лет после их увольнения с государственной или муниципальной 

службы обязан в десятидневный срок сообщать о заключении такого договора представителю нанимателя 

(работодателю) государственного или  муниципального служащего по последнему месту его службы в 

порядке, устанавливаемом нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

2.12. Работник приступает к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым 

договором. Если в трудовом договоре не оговорен день начала работы, то Работник должен приступить к 

работе на следующий день после вступления договора в силу. Если Работник не приступил к исполнению 

трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором, то трудовой договор  аннулируется.  

2.13. Прекращение трудового договора регулируется гл.13 ТК РФ и производится в порядке и по 

основаниям, предусмотренным ТК РФ: 

- по общим основаниям (ст. 77 ТК); 

-  расторжение договора по инициативе работодателя (ст. 81 ТК РФ); 

- прекращение договора по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон (ст. 83 ТК). 



2.14. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в 

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

законом. Течение указанного срока  начинается на следующий день после получения работодателем заявления 

работника об увольнении. 

2.15. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до 

истечения срока предупреждения об увольнении. 

2.16. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному 

желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательную 

организацию, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения работодателем 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 

локальных нормативных актов, условий коллективного договора, соглашения или трудового договора 

работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника. 

2.17. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать 

своё заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашён в письменной 

форме другой работник, которому в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами не может быть 

отказано в заключении трудового договора. 

2.18. По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу. В 

последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку, другие документы, 

связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчёт. 

2.19. Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут и 

работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается. 

2.20. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О прекращении 

трудового договора в связи с истечением срока его действия работник должен быть предупреждён в 

письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения. 

2.21. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определённой работы, прекращается по 

завершении этой работы. 

2.22. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, 

прекращается с выходом этого работника на работу.  

2.23. Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение определённого  

периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона). 

2.24. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. 

2.25. С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть  ознакомлен 

под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную 

копию указанного приказа (распоряжения). В случае, когда приказ  о прекращении трудового договора 

невозможно довести до сведения работника или работник отказывается  ознакомится с ним под роспись, на 

приказе производится соответствующая запись.  

2.26. Днём прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы 

работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с ТК РФ 

или иным федеральным законом, сохранялось место работы  (должность). 

2.27. В день прекращения трудового договора работодатель обязан  выдать работнику трудовую книжку 

или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя и произвести с ним расчёт в 

соответствии со ст. 40 ТК РФ.  По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему 

заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.  

2.28. Если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую книжку или представать 

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 её 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.  

2.29. По письменному обращению работника, не получившего  трудовой книжки после увольнения, 

работодатель обязан выдать ее не позднее трёх рабочих дней со дня обращения работника, а в случае, если в 

соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на работника не ведётся трудовая книжка, по обращению  

работника (в письменной форме или направленному в порядке, установленном работодателем, по адресу 

электронной почте работодателя), не получившего сведений  о трудовой деятельности у данного работодателя 

после увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее трёх 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)). 

2.30. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности об 

основании и причине увольнения вносится в точном соответствии  с ТК РФ или иным федеральным законом и 

со ссылкой на соответствующую статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного федерального закона. 

 

3. Порядок приёма, перевода и увольнения дистанционных работников 

3.1. Дистанционными работниками считаются лица, заключившие трудовой договор о дистанционной 

работе. 

3.2. Работники УО Сасовского муниципального округа могут быть приняты или переведены в один из 

режимов дистанционной работы: 

- постоянная дистанционная работа – когда работник выполняет свою работу дистанционно в течение 

всего срока действия трудового договора; 

- временная дистанционная работа – когда работник временно выполняет свою работу дистанционно. 

Временную работу можно установить на срок не более шести месяцев. При этом работник непрерывно 

работает дистанционно, то есть каждый день; 

- периодическая дистанционная работа – когда работник чередует дистанционную работу и работу на 

стационарном рабочем месте. 

3.3. Приём на работу или перевод на постоянную дистанционную работу оформляется трудовым 

договором или дополнительным соглашением к трудовому договору между работником и работодателем. 

3.3.1. До подписания трудового договора работодатель обязан ознакомить работника с локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с предстоящей трудовой деятельностью работника. 

Ознакомление производится путем обмена информацией по электронной почте. 

3.3.2. По письменному заявлению дистанционного работника работодатель обязан ему направить 

экземпляр трудового договора или дополнительного соглашения к трудовому договору на бумажном носителе. 

Отправка документов производится в срок не позднее трех рабочих дней со дня получения такого заявления. 

3.3.3. При заключении трудового договора путем обмена электронными документами документы, 

предусмотренные ст. 65 ТК РФ, могут быть предъявлены работодателю лицом, поступающим на 

дистанционную работу, в форме электронных документов, если иное не предусмотрено законодательством 

Российской Федерации. По требованию работодателя данное лицо обязано представить ему нотариально 

заверенные копии указанных документов на бумажном носителе. 

3.3.4. При заключении трудового договора путем обмена электронными документами лицом, впервые 

заключающим трудовой договор, данное лицо получает документ, подтверждающий регистрацию в системе 

индивидуального (персонифицированного) учёта, в том числе в форме электронного документа, 

самостоятельно. 

3.4. В исключительных случаях работодатель вправе по своей инициативе временно перевести 

работников на дистанционный режим работы. Такой перевод возможен: 

- в случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, несчастного 

случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, эпидемии или эпизоотии; 

- в любых исключительных случаях, которые ставят под угрозу жизнь или нормальные жизненные 

условия всего населения или его части. 

3.5. Работодатель вправе перевести работников на дистанционную работу, если решение о временном 

переводе принял орган государственной власти или местного самоуправления. В таком случае работодатель 

вправе перевести работников УО Сасовского муниципального округа на дистанционный режим работы на 

период действия ограничения властей или чрезвычайной ситуации. 

3.6. Временный перевод работников УО Сасовского муниципального  округа на дистанционный режим 

работы оформляется приказом начальника на основе списка работников, которых временно переводят на 

дистанционную работу. 

3.7.  Работникам УО Сасовского муниципального округа может быть установлен режим дистанционной 

работы с условием о чередовании удаленной работы и работы на стационарном рабочем месте. График 

местонахождения работников составляет специалист по кадрам на основании приказа начальника и 

согласовывает с работниками не менее чем за семь дней до календарного месяца. 

3.8. Условие о чередовании удаленной работы и работы на стационарном рабочем месте указывают в 

дополнительном соглашении или трудовом договоре работника. 

3.9. Работодатель обязан обеспечить работников, которых перевели на дистанционный режим работы, 

необходимым оборудованием, программно-техническими средствами.  



3.10. Взаимодействие работодателя с дистанционным работником может осуществляться как путем 

обмена электронными документами, так и иными способами. Приоритетным способом обмена документами 

является обмен документами по следующим адресам электронной почты:  uo-sasovor@ryazangov.ru, uo-sasovo-

raion@mail.ru. 

3.10.1. Взаимодействие с работником возможно в том числе по личной электронной почте, личному 

мобильному и домашнему номерам телефонов, сообщенными работником добровольно. Контактная 

информация работника указывается в трудовом договоре при приеме на дистанционную работу или в 

дополнительном соглашении к трудовому договору, заключаемому при временном переводе на 

дистанционную работу. Также работник предоставляет в специалисту по кадрам согласие на обработку своих 

персональных данных (при предоставлении новых (ранее не сообщенных) сведений). Согласие на обработку 

персональных данных не требуется, если обработка персональных данных необходима для исполнения 

договора, стороной которого является работник. 

3.10.2. При взаимодействии с работником могут быть использованы различные программы-

мессенджеры, программы видеоконференций. Конкретная программа определяется непосредственным 

руководителем работника, о чем работник должен быть своевременно уведомлен непосредственным 

руководителем по электронной почте. 

3.10.3. В случае проведения дистанционного совещания посредством конференц-связи работник должен 

присутствовать на нем. Информацию о времени и программе (способе) проведения совещания направляет 

организатор мероприятия. 

3.11. Работник, чья трудовая функция связана с выполнением работы преимущественно с 

использованием сети интернет, обязан быть на связи и иметь доступ в интернет в течение своего рабочего 

времени, в том числе минимум каждый час проверять корпоративную электронную почту. 

3.12. Если после перевода на дистанционную работу работник не выходит на связь, то  об этом 

необходимо поставить в известность начальника УО Сасовского муниципального округа. О невыходе 

работника на связь, составляется  акт, который должен быть направлен работнику вместе с требованием 

представить письменное объяснение. Обмен документами осуществлять по электронной почте с 

дублированием информации с помощью программы-мессенджера. 

3.13. Работодатель вправе использовать усиленную квалифицированную электронную подпись, а 

работник – аналогичную или усиленную неквалифицированную электронную подпись в случаях, если нужно 

заключить, изменить или расторгнуть: 

- трудовой договор; 

- дополнительные соглашения к нему; 

- договор о материальной ответственности; 

- ученический договор. 

3.13.1. В остальных случаях работодатель и работник могут обмениваться электронными документами 

без использования ЭЦП. 

3.14. Посещение стационарного места работы, выезд работника по рабочим вопросам в период 

временного перевода на дистанционную работу в связи с плохой эпидемиологической ситуацией из-за 

распространения коронавируса COVID-19 возможны в исключительных (экстренных) случаях с учетом 

ограничений на перемещение, действующих по месту проживания работника и расположения стационарного 

рабочего места, и только после согласования поездки работником с непосредственным руководителем. 

3.15. Работодатель вправе уволить дистанционного работника, если он без уважительной причины не 

выходит на связь больше двух рабочих дней подряд. 

3.16. Если работник трудится дистанционно постоянно, то трудовой договор с ним можно расторгнуть, 

если он переехал в другую местность, из-за чего не может работать на прежних условиях. Работодатель не 

вправе уволить дистанционного работника по иным основаниям, не предусмотренным Трудовым кодексом 

РФ. 

 

4. Обеспечение 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 
4.1. В случае призыва работника на военную службу по мобилизации или заключения им контракта в 

соответствии с п. 7 ст. 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ «О воинской обязанности и 

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

Вооруженные Силы Российской Федерации, действие трудового договора, заключенного между работником и 

работодателем, приостанавливается на период прохождения работником военной службы или оказания им 

добровольного содействия в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации. 
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4.2. Работодатель 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. Указанное уведомление 

предоставляется федеральным органом исполнительной власти, с которым работник заключил 

соответствующий контракт. 

4.3. 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. 
4.5. В период приостановления действия трудового договора за работником сохраняется место работы 

(должность). В этот период работодатель вправе заключить с другим работником срочный трудовой договор 

на время исполнения обязанностей отсутствующего работника по указанному месту работы (должности). 

4.6. Работодатель не позднее дня приостановления действия трудового договора обязан выплатить 

работнику заработную плату и причитающиеся ему выплаты в полном объеме за период работы, 

предшествующий приостановлению действия трудового договора. 
4.7. На период приостановления действия трудового договора в отношении работника сохраняются 

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

4.8. Период приостановления действия трудового договора в соответствии со ст. 351.7 Трудового 

кодекса РФ засчитывается в трудовой стаж работника, а также в стаж работы по специальности (за 

исключением случаев досрочного назначения страховой пенсии по старости). 

4.9. Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на работу. Работник обязан 

предупредить работодателя о своем выходе на работу не позднее, чем за три рабочих дня. 
4.10. Работник в течение шести месяцев после возобновления в соответствии со ст. 351.7 Трудового 

кодекса РФ действия трудового договора имеет право на предоставление ему ежегодного оплачиваемого 

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

4.11. Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с работником в период 

приостановления действия трудового договора не допускается, за исключением случаев ликвидации 

организации, а также истечения в указанный период срока действия трудового договора, если он был заключен 

на определенный срок. 

4.12. 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, 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 ч. 1 статьи 81 Трудового кодекса РФ. 

4.13. 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, 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 указанное лицо состояло в трудовых 

отношениях до призыва на военную службу по мобилизации, заключения контракта о прохождении военной 

службы либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации, 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 

(соответствующая работа) не должна быть противопоказана указанному лицу по состоянию здоровья. 

5. Основные права и обязанности работников 

5.1. Работник МБДОУ «Сотницынский  ДС» имеет право на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые 

установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- предоставление работы, обусловленной трудовым договором, отвечающей его профессиональной 

подготовке и квалификации; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда; 



- своевременную и в полном объеме оплату труда в соответствии со своей квалификацией, сложностью 

труда, количеством и качеством выполняемой работы; 

- отдых, гарантируемый установленной федеральным законом максимальной продолжительностью 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 

обеспечивается предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков; 

- участие в управлении МБДОУ «Сотницынский ДС» в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами и коллективным договором формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих 

представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами; 

- на аттестацию на добровольной основе на соответствующую квалификационную категорию и 

получение ее в случае успешного прохождения аттестации; 

  

- внеочередной медицинский осмотр (обследование) в соответствии с медицинскими рекомендациями с 

сохранением за ним места работы (должности) и среднего заработка во время прохождения указанного 

медицинского осмотра (обследования); 

--предоставление предусмотренных Трудовым кодексом гарантий при прохождении диспансеризации. 

5.2. Работник МБДОУ «Сотницынский ДС» обязан: 

- добросовестно и в полном объеме исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором, должностной инструкцией, иными локальными нормативными актами; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- проходить обязательные медицинские осмотры в предусмотренных законодательством РФ случаях; 

-  повышать свою квалификацию не реже 1 раза в 3 года, изучать передовые приемы и методы работы, 

совершенствовать профессиональные навыки; 

- информировать Работодателя либо непосредственного руководителя либо иных должностных лиц о 

причинах невыхода на работу и иных обстоятельствах, препятствующих надлежащему выполнению 

Работником своих трудовых обязанностей; 

- бережно относиться к имуществу Работодателя; 

- использовать оборудование, оргтехнику Работодателя только в связи с производственной 

деятельностью, соблюдать установленный порядок хранения и использования материальных ценностей и 

документов; 

- соблюдать установленный законодательством и локальными нормативными актами порядок работы с 

конфиденциальной информацией; 

- при прохождении диспансеризации подтвердить свое отсутствие на рабочем месте справкой из 

медицинского учреждения.  

Педагогические работники, помимо обязанностей, перечисленных в п.  2.2. настоящих Правил 

внутреннего трудового распорядка, должны исполнять специальные  обязанности, возложенные на них 

Федеральным законом от 21.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».  

6. Основные права и обязанности работодателя 

6.1. Работодатель имеет право на: 

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

которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный  эффективный труд; 

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

имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если 

работодатель несёт ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения 

правил внутреннего трудового распорядка; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном 

ТК РФ, иными федеральными законами; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих  интересов и 

вступать в них; 



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

6.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы 

трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых 

договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечить безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным 

требованиям охраны труда; 

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

ТК РФ; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для 

заключения коллективного договора, соглашения и контроля 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, содержащие 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 сообщить о принятых мерах 

указанным органам и представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федеральными законами 

- возмещать вред, причинённый работникам в связи с исполнением ими трудовых  обязанностей, а 

также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые  установлены ТК РФ, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- 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; 

- требовать от работника поддерживать  своё рабочее место в порядке и чистоте; 

- требовать от работника вежливого поведения и не допускать грубого поведения; 

- по письменному заявлению работника работодатель обязан не позднее трех рабочих дней со дня 

подачи этого заявления выдать работнику трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется) в целях его 

обязательного социального страхования (обеспечения), копии документов, связанных с работой (копии 

приказа о приеме на работу, приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы; 

выписки из трудовой книжки (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется); справки о заработной плате, о начисленных 

и фактически уплаченных страховых взносах, о периоде работы у данного работодателя и другое). Копии 

документов, связанных с работой, должны быть заверены надлежащим образом и предоставляться работнику 

безвозмездно; 

- предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом РФ гарантии при прохождении 

диспансеризации. 

6.3. Сведения о трудовой деятельности (ст. 66.1. ТК РФ) у данного работодателя предоставляются 

работнику в порядке, установленном ст.ст. 66.1 и 84.1 ТК РФ 

7. Режим труда  и отдыха 

  7.1. Рабочее время Работников МБДОУ «Сотницынский ДС» определяется настоящими Правилами 

внутреннего трудового распорядка, а также должностными обязанностями, трудовым договором. 



7.2. В МБДОУ «Сотницынский ДС»  устанавливается пятидневная  рабочая неделя.  Общим выходными 

днями являются суббота и воскресенье. 

7.3. Режим работы с 7.30 до 18.00ч. 

7.4. Для заведующей  устанавливается ненормированный рабочий день. 

            7.5. Продолжительность рабочего дня определяется в соответствии с тарифно-квалификационными 

характеристиками: 

 - воспитателям — 36 часов в неделю; 

 - музыкальному руководителю — 36 часов в неделю; 

 - младшему обслуживающему персоналу — 36 часов в неделю; 

 - сторожу — 40 часов в неделю. 

7.8. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих праздничному 

дню, уменьшается на один час. 

7.9. Работникам предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью с           12-00 до 

13-00 часов. 

7.10. Операторам газовой котельной, предоставляется возможность приёма пищи в течение рабочей 

смены, так как в силу специфики работы для них нельзя установить перерыв для отдыха и питания. 

7.16. Отсутствие Работника на рабочем месте без разрешения Работодателя считается неправомерным. 

При отсутствии Работника на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены) 

независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных 

причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены) с ним может быть расторгнут трудовой 

договор по подпункту "а" пункта 6 статьи 81 Трудового кодекса РФ в связи с однократным грубым нарушением 

трудовых обязанностей (совершенным прогулом). 

7.17.По заявлению Работника Работодатель имеет право разрешить ему работу по другому трудовому 

договору о выполнении другой регулярной оплачиваемой работы за пределами установленной 

продолжительности рабочего времени в порядке внутреннего совместительства. Работа за пределами 

установленной продолжительности рабочего времени не может превышать времени, установленного Трудовым 

кодексом РФ. 

         7.19..Направление в служебные командировки, привлечение в работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни, к сверхурочной работе, работе в ночное время следующих категорий работников 

осуществляется при наличии их письменного согласия при условии, если такие работы не запрещены по 

состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением: 

- женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет; 

- работники-инвалиды; 

- работники, имеющие детей-инвалидов; 

- работники, осуществляющие уход за больными членами семьи в соответствии с медицинским 

заключением; 

- работники, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до 14 лет; 

- работники-опекуны детей в возрасте до 14 лет; 

- работники, имеющие ребенка в возрасте до 14 лет, если другой родитель работает вахтовым методом; 

- работники, имеющие трех и более детей в возрасте до 18 лет, в период до достижения младшим из 

детей возраст 14 лет; 

- работники, у которых есть ребенок в возрасте до 14 лет, если другой родитель мобилизован или 

проходит военную службу по контракту либо заключил контракт о добровольном содействии. 

7.20.Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и 

среднего заработка. 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. Работникам, имеющим 2-х и более детей в 

возрасте до 14 лет, а детей-инвалидов в возрасте до 16 лет, по их заявлению предоставляется дополнительный 

неоплачиваемый отпуск сроком до 14 дней. 

7.21. До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению работника 

должен быть предоставлен: 

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

     работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

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

     в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 



Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в 

соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной у данного 

работодателя. 

7.22. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с 

графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения первичной профсоюзной организации не 

позднее чем за две недели до наступления календарного года в порядке, установленном Трудовым кодексом для 

принятия локальных нормативных актов. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее чем за две недели до 

его начала. 

7.24. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть 

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

7.25. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в связи с этим 

часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего 

рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

7.26.  В течение рабочего времени (смены) Работнику предоставляется перерыв для отдыха и питания 

продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, который в рабочее время не включается. 

7.27. Для отдельной категории работников устанавливаются дополнительные оплачиваемые отпуска: 

 - работникам, занимающим должности, относящиеся к должностям муниципальной службы за выслугу лет – 

по 1 дню за каждый год муниципальной службы, но не более 45 календарных дней; 

- работникам с ненормированным рабочим днём – до 12 календарных дней.  

7.28. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью: 

- занимающим должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы и педагогической 

деятельности – 28 календарных дней; 

- занимающим должности, относящиеся к должностям муниципальной службы – 30 календарных дней; 

- занимающим педагогические должности – 42 календарных дня.  

7.29. Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых отпусков работников 

исчисляется в календарных днях и максимальным пределом не ограничивается. Нерабочие праздничные дни, 

приходящиеся на период ежегодного основного или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в 

число календарных дней отпуска не включается. 

При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска дополнительные 

оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным основным оплачиваемым отпуском. 

8. Меры поощрения работников 

8.1. За добросовестное исполнение трудовых обязанностей работодатель применяет следующие виды 

поощрений: 

- объявление благодарности; 

- награждение почётной грамотой; 

- премирование. 

8.2. Поощрения объявляются приказом работодателя и доводятся до сведения коллектива УО 

Сасовского муниципального округа. 

 

9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

9.1. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение 

работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить 

следующие виды дисциплинарных взысканий: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

9.2.  Дисциплинарные взыскания объявляются приказом работодателя и доводятся до сведения 

работника под роспись.  
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