
 
 

 

 

 



I. Общие положения 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка муниципального бюджетного дошкольного 

образовательного учреждения «Детский сад комбинированного вида № 33 «Радуга» (далее - 

Правила) разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации (далее - 

Трудовой кодекс), Законом № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права. 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный акт, регламен-

тирующий в соответствии с Трудовым Кодексом и иными федеральными законами порядок 

приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон тру-

дового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и 

взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений у данного работодате-

ля. 

Трудовые отношения - отношения, основанные на соглашении между работником и рабо-

тодателем о личном выполнении работником за плату трудовой функции (работы по должно-

сти в соответствии со штатным расписанием, профессии, специальности с указанием квали-

фикации; конкретного вида поручаемой работнику работы) в интересах, под управлением и 

контролем работодателя, подчинении работника правилам внутреннего трудового распорядка 

при обеспечении работодателем условий труда, предусмотренных трудовым законодатель-

ством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, кол-

лективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым догово-

ром. 

1.3.   Правила имеют цель способствовать укреплению трудовой дисциплины, эффективной 

организации труда, рациональному использованию рабочего времени, созданию условий для 

достижения высокого качества труда, обеспечению безопасных условий и охраны труда. 

1.4. Правила утверждаются работодателем с учетом мнения представительского органа, ра-

ботников в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных ак-

тов. 

1.5. Правила обязательны для всех работников образовательного учреждения. 

1.6. Нарушение Правил является нарушением трудовой дисциплины и влечет применение 

мер дисциплинарного воздействия в соответствии с действующим Трудовым кодексом Рос-

сийской Федерации. 

 

II. Порядок приёма, перевода и увольнения работников 

2.1.1.   Прием на работу в образовательное учреждение производится на основании трудо-

вого договора. 

2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме между работником и работодате-

лем с указанием: 

 фамилии, имени, отчества работника и работодателя 

 наименования работодателя 

 существенных условий труда 

 места работы (с указанием структурного подразделения) 

 даты начала работы 

 наименования должности в соответствии со штатным расписанием, или конкретная тру-
довая функция 

 прав и обязанностей работника 

 прав и обязанностей работодателя 

 характеристики условий труда 

 режима труда и отдыха 

 условий оплаты труда (в том числе размер должностного оклада работника, выплаты 
компенсационного и стимулирующего характера) 

 видов и условий страхования. 
В трудовом договоре могут также предусматриваться условия: об испытании, неразглаше-

нии охраняемой законом тайны (служебной и иной) и иные условия, не ухудшающие положе-



ние работника по сравнению с нормами Трудового Кодекса и иными нормативными правовы-

ми актами. 

Условия трудового договора носят конфиденциальный характер и разглашению не подле-

жат. Споры и разногласия по трудовому договору разрешаются по соглашению сторон. 

Условия трудового договора могут быть изменены только по соглашению сторон и в пись-

менной форме. 

2.1.3. Трудовой договор заключается, как правило, на неопределенный срок. Заключение 

срочного трудового договора допускается, когда трудовые отношения не могут быть установ-

лены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее выпол-

нения по основаниям, предусмотренным ч.1 ст.59 Трудового кодекса. В случаях, предусмот-

ренных ч.2 ст.59 Трудового кодекса, срочный трудовой договор может заключаться по согла-

шению сторон трудового договора без учета характера предстоящей работы и условий ее вы-

полнения. 

2.2.  При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть преду-

смотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой ра-

боте (ст.70 Трудового кодекса). 

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, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные учрежде-

ния начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые поступающих 

на работу по полученной специальности в течение одного года со дня окончания образова-

тельного учреждения; 

 лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

 лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласо-
ванию между работодателями; 

 лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

 иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными за-

конами, коллективным договором. 

2.2.1. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя учреждения и 

его заместителей - не более шести месяцев. В срок испытания не засчитываются период вре-

менной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал 

на работе. 

Если срок испытания истек, а работник продолжает работать, он считается выдержавшим 

испытание, и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих ос-

нованиях. 

2.2.2. Трудовой договор составляется в письменной форме и подписывается сторонами в 

двух экземплярах, один из которых хранится в образовательном учреждении, другой - у ра-

ботника. 

2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет рабо-

тодателю в соответствии со ст. 65 Трудового кодекса: 

  паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности по форме СТД-Р или СТД-
СФР, за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые. Впервые приня-

тым на работу работникам не оформляются трудовые книжки в бумажном варианте (с 2021 

года). Сведения об их трудовой деятельности вносятся в базу ПФР в электронном виде (ст.66.1 

Трудового кодекса). Лица, имеющие бумажную трудовую по состоянию на 01.01.2021 года, 

вправе потребовать от работодателя, чтобы ее приняли и продолжали заполнять в соответ-

ствии со ст.66 Трудового кодекса;  

  документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального персонифициро-

ванного учета, в том числе электронного документа, либо страховое свидетельство государ-

ственного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор заклю-

чается впервые; 



   документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на воен-
ную службу; 

  документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний при поступ-
лении 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, выданную 

в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной вла-

сти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нор-

мативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, – при поступлении на работу, 

связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым Кодексом 

Российской Федерации, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или 

имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

  справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному нака-
занию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения вра-

ча либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по 

форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществля-

ющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с 

деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с федеральными законами не допус-

каются лица, подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических 

средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных 

психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергну-

тым административному наказанию. 
При заключении трудового договора иностранные граждане и лица без гражданства, по-

ступающие на работу, предъявляют работодателю следующие документы:  
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности по форме СТД-Р или СТД-

СФР, за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые;  
- документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального персонифици-

рованного учета, в том числе в форме электронного документа; 

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний, если 

работник поступает на работу, которая требует соответствующих специальных знаний или 

специальной подготовки; 

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

о его прекращении по реабилитирующим основаниям, если лицо поступает на работу, для ко-

торой в соответствии с федеральным законом не допускаются лица, имеющие (имевшие) су-

димость, подвергающиеся (подвергавшиеся) уголовному преследованию; 

- справку о наличии (отсутствии) административного наказания за потребление наркотиче-

ских средств или психотропных веществ без назначения врача, если лицо поступает на работу, 

для которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые та-

кому административному наказанию, до окончания срока, в течение которого лицо считается 

подвергнутым административному наказанию; 

- разрешение на работу или патент, за исключением случаев, установленных федеральными 

законами или международными договорами, – при приеме на работу временно пребывающего 

в РФ иностранного гражданина;  
- разрешение на временное проживание, за исключением случаев, установленных феде-

ральными законами или международными договорами, – при приеме на работу временно 
проживающего в РФ иностранного гражданина;  

- разрешение на временное проживание в целях получения образования, за исключением 
случаев, установленных федеральными законами или международными договорами, – при 
приеме на работу временно проживающего в РФ иностранного гражданина, который обучает-
ся в России по очной форме обучения;  



- вид на жительство, за исключением случаев, установленных федеральными законами или 
международными договорами, – при приеме на работу постоянно проживающего в РФ ино-
странного гражданина;  

- временное удостоверение личности – при приеме на работу лица без гражданства;  
- другие документы, если это предусмотрено Трудовым кодексом, иными нормативно-

правовыми актами и международными договорами 
Лица, поступающие на работу в образовательное учреждение, обязаны также предоставить 

личную медицинскую книжку, содержащую сведения о психиатрическом освидетельствова-

нии, об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном 

учреждении (ч. 1 ст. 213 Трудового кодекса). 

2.3.1. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо преду-

смотренных Трудовым кодексом, иными федеральными законами, указами Президента Рос-

сийской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации (ч. 3 ст. 65 

Трудового кодекса). 

2.3.2. При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая 
книжка (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным феде-
ральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, если на лицо, по-
ступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем 

представляются в соответствующий территориальный орган Фонда пенсионного и социально-
го страхования Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного 
лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утра-
той, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению это-
го лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую 
книжку (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным феде-
ральным законом трудовая книжка на работника не ведется) (ч. 4 ст. 65 Трудового кодекса). 

2.3.3 Работники имеют право работать на условиях внутреннего и внешнего совместитель-

ства в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом. Совмещение должности руководителя 

образовательного учреждения с другими руководящими должностями внутри или вне учре-

ждения не разрешается. Должностные обязанности руководителя образовательного учрежде-

ния не могут исполняться по совместительству (п. 5 ст. 51 Закона № 273-ФЗ «Об образовании 

в Российской Федерации»). 

В случае отсутствия трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной 

причине работодатель обязан по письменному заявлению поступающего (с указанием причи-

ны отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку. 

2.4. При заключении трудового договора документы, предусмотренные п. 2.3 настоящих 

Правил, могут быть предъявлены лицом, поступающим на работу, в форме, согласованной с 

работодателем, в том числе в форме электронных документов, если иное не предусмотрено 

законодательством Российской Федерации. 

2.5. Прием педагогических работников на работу производится с учетом требований, 

предусмотренных ст. 331 Трудового кодекса и ст. 46 Закона № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации». К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образо-

вательный ценз, который определяется в порядке, установленном типовыми положениями об 

образовательных учреждениях соответствующих типов и видов, утверждаемыми Правитель-

ством Российской Федерации. 
2.6. К занятию педагогической деятельностью по образовательным программам дошколь-

ного образования и начального общего образования в последний год обучения допускаются 

совершеннолетние лица, обучающиеся по образовательным программам среднего профессио-

нального образования по специальностям, входящим в укрупненную группу специальностей 

"Образование и педагогические науки", и успешно прошедшие промежуточные аттестации 1 

(далее - обучающиеся). 

2.6.1. Обучающийся при наличии в МБДОУ потребности в педагогических работниках 

представляет работодателю: 

- документы, предусмотренные статьей 65 Трудового кодекса Российской Федерации, за 

исключением документов об образовании и о квалификации; 



- характеристику обучающегося, выданную организацией, осуществляющей образователь-

ную деятельность, в которой он обучается; 

- справку о периоде обучения по образцу, самостоятельно установленному организацией, 

осуществляющей образовательную деятельность 2, в которой он обучается, подтверждающую 

успешное прохождение им промежуточных аттестаций за предыдущие годы обучения по об-

разовательной программе среднего профессионального образования по специальности, вхо-

дящей в укрупненную группу специальностей "Образование и педагогические науки", с ука-

занием перечня освоенных обучающимся учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), 

практики и общего количества часов, предусмотренных программами учебных предметов, 

курсов, дисциплин (модулей). 

2.6.2. Заведующий МБДОУ проверяет документы, представленные обучающимся, на пред-

мет отсутствия ограничений к занятию педагогической деятельностью, предусмотренных ста-

тьей 331 Трудового кодекса Российской Федерации и частью 4.1 статьи 46 Федерального за-

кона от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации". 

2.6.3 В случае представления обучающимся неполного комплекта документов, указанных в 

пункте 2 настоящего Порядка, или выявления у обучающегося ограничений к занятию педаго-

гической деятельностью, предусмотренных статьей 331 Трудового кодекса Российской Феде-

рации и частью 4.1 статьи 46 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образо-

вании в Российской Федерации", заведующий МБДОУ возвращает представленные докумен-

ты обучающемуся с указанием причин возврата. 

2.6.4. С обучающимся, представившим полный комплект документов, предусмотренных 

пунктом 2 настоящего Порядка и не имеющим ограничений к занятию педагогической дея-

тельностью, предусмотренных статьей 331 Трудового кодекса Российской Федерации и ча-

стью 4.1 статьи 46 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в 

Российской Федерации", заведующий МБДОУ проводит собеседование с целью оценки под-

готовленности обучающегося к занятию педагогической деятельностью по образовательным 

программам дошкольного образования и (или) начального общего образования. Решение о до-

пуске обучающегося к педагогической деятельности принимается работодателем по результа-

там проведенного с ним собеседования. В случае принятия решения о допуске обучающегося 

к педагогической деятельности работодатель заключает с ним трудовой договор в соответ-

ствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. 

2.7. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим 

в законную силу приговором суда; 

- имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному пре-

следованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекраще-

но по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, че-

сти и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический ста-

ционар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, 

против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, 

основ конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной без-

опасности (в ред. Федерального закона от 01.04.2012 N 27-ФЗ); 

Лица, имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тяжести против жизни и 
здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением госпитализации в меди-

цинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 

клеветы), семьи несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, 

основ конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человече-

ства, а также против общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отноше-

нии которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по нереабилитиру-

ющим основаниям, могут быть допущены к педагогической деятельности при наличии реше-

ния комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполни-

тельным органом государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к пе-

дагогической деятельности. 



- имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие 

преступления; 

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики 

и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения (часть вторая в ред. Фе-

дерального закона от 23.12.2010 N 387-ФЗ). 

- лицо, имеющее заключение учреждения медико-социальной экспертизы (МСЭ) о степени 

утраты профессиональной трудоспособности, об установлении инвалидности, представляет 

индивидуальную программу реабилитации инвалида. 

2.8 При поступлении работника на работу или переводе его в установленном порядке на 

другую работу Работодатель обязан: 

- ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить работнику 

его права и обязанности;  
- ознакомить с Правилами внутреннего трудового распорядка (положением) и другими ло-

кальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью ра-
ботника, Коллективным договором;  

- провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, противопо-

жарной охране и другим правилам охраны труда, об обязанности по сохранению сведений, 
составляющих коммерческую или служебную тайну Организации, и ответственности за ее 
разглашение или передачу другим лицам.  

2.9. Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению на рабо-
ту в МБДОУ замещал должность государственной или муниципальной службы, которая 
включена в перечень, установленный нормативными правовыми актами РФ, то он обязан со-
общить работодателю сведения о последнем месте службы 

2.10. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе издать на 

основании заключенного трудового договора приказ о приеме на работу. Содержание приказа, 

работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. При прие-

ме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить работника 

под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными норматив-

ными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллектив-

ным договором 

2.10.1. Работник, фактически допущенный работодателем к работе, считается принятым на 

работу независимо от того, был ли приём на работу оформлен в письменной форме. В этом 

случае работодатель обязан оформить с работником трудовой договор в письменной форме не 

позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе. 

2.10.2. Работодатель обязан в трехдневный срок со дня фактического начала работы озна-

комить работника под роспись с приказом о приёме на работу. 

2.10.3. В соответствии с приказом о приеме на работу работодатель в течение пяти дней де-

лает запись в трудовой книжке работника, если он не отказался от ведения трудовой книжки. 

У работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы. С 

каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, работодатель знакомит 

ее владельца под подпись в личной карточке. Если работник отказался от ведения трудовой 

книжки, Образовательное учреждение предоставляет сведения о трудовой деятельности ра-

ботника в органы Пенсионного фонда РФ, в соответствии с порядком, определенным законо-

дательством РФ 

2.11. В целях обеспечения социально-трудовых гарантий действие трудовых договоров, со-

гласно ст.259 Трудового кодекса Российской Федерации настоящими правилами предусмот-

рены гарантии беременным женщинам и лицам с семейными обязанностями при направлении 

в служебные командировки, привлечении к сверхурочной работе, работе в ночное время, вы-

ходные и нерабочие праздничные дни, а также работникам, имеющим детей-инвалидов, ра-

ботникам, осуществляющих уход за больными членами их семей в соответствии с медицин-

ским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, матерям и отцам, воспитывающим 



без супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати лет, опекунам детей указанного воз-

раста, родителю, имеющему ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае, если другой 

родитель работает вахтовым методом, призван на военную службу по мобилизации или про-

ходит службу по контракту, заключенному в соответствии с п.7 ст.38 Федерального закона от 

28.03.1998 № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», либо заключил контракт о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооружённые Силы Россий-

ской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, а также работни-

кам, имеющим трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период до достижения 

младшим из детей возраста четырнадцати лет. 

2.12. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой деятель-

ности и стаже каждого Работника (далее — сведения о деятельности) и представляет ее в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифициро-

ванном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информацион-

ных ресурсах Пенсионного фонда РФ. В сведения о деятельности включается информация о: 

 работнике; 

 месте его работы; 

 его трудовой функции; 

 переводах работника на другую постоянную работу; 

 об увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового до-
говора; 

 другая информация, предусмотренная Трудовым кодексом, иным федеральным законом. 
Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок изготовления блан-

ков трудовых книжек и обеспечения ими работодателей устанавливаются нормативными пра-

вовыми актами Российской Федерации. 

Формирование сведений о деятельности лиц, впервые поступающих на работу после установ-

ленного федеральным законом срока, осуществляется в соответствии с Трудовым кодексом, тру-

довые книжки на указанных лиц не оформляются. 

2.13. Работники проходят обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

периодические медицинские осмотры (обследования). 

При непрохождении работником периодических медицинских осмотров (обследований), а 

также внеочередных медицинских осмотров по направлению работодателя в случаях, преду-

смотренных Трудовым кодексом, по истечении срока действия медицинской справки работо-

датель не допускает работника к исполнению им трудовых обязанностей. 

2.13.1. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работника, за 

исключением случаев, предусмотренных частями второй и третьей статьи 72.2 Трудового ко-

декса. 

Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную ему по со-

стоянию здоровья. 

2.14. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, преду-

смотренным трудовым законодательством Российской Федерации, а именно: 

- соглашение сторон; 

- истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые отношения 

фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения; 

- расторжение трудового договора по инициативе работника; 

- расторжение трудового договора по инициативе работодателя; 

- перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю 

или переход на выборную работу (должность); 

- отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества орга-

низации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее реоргани-

зацией; 

- отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами 

условий трудового договора; 

- отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с меди-

цинским заключением, либо отсутствия у работодателя соответствующей работы; 
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- обстоятельства, не зависящие от воли сторон; 

- нарушение установленных Трудовым кодексом или иным федеральным законом правил 

заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения 

работы. 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным Тру-

довым кодексом и иными федеральными законами. 

2.14.1. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работо-

дателя не позднее чем за две недели. 

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть рас-

торгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу, а 

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

документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним 

окончательный расчет. 

Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем работник 

должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 3 календарных дня до его 

увольнения. 

Договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, рас-

торгается с выходом этого работника на работу. 

2.14.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом заведующего Образова-

тельного учреждения. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку производятся в точ-

ном соответствии с формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на соответ-

ствующую статью, пункт Трудового кодекса. 

Во всех случаях днем увольнения считается последний день работы. 

2.15. Споры об увольнении работника решаются в суде. 

 

III. Основные права и обязанности работников 

3.1. Работник имеет право: 

 изменять и расторгнуть трудовой договор в порядке и на условиях, установленных тру-
довым законодательством и трудовым договором; 

 на предоставление ему рабочего места, соответствующего условиям, предусмотренным 
государственными стандартами и правилами безопасности труда; 

 своевременно и в полном объеме получать заработную плату, предусмотренную трудо-
вым договором; 

 на отдых в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации, содер-

жащим нормы трудового права, Правилами внутреннего трудового распорядка, действующи-

ми в Образовательном учреждении и трудовым договором; 

 получать полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 
труда на своем рабочем месте; 

 на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 
порядке, установленном действующим в Российской Федерации законодательством о труде и 

локальными нормативными актами Образовательного учреждения; 

 на обязательное социальное страхование в порядке, установленном федеральными зако-

нами; 

 на защиту персональных данных, хранящихся у Работодателя в соответствии с Трудовым 
кодексом Российской Федерации и действующим законодательством Российской Федерации. 

3.2. Работник обязан: 

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

 соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка, действующие в Образовательном 

учреждении; 

 соблюдать трудовую дисциплину; 

 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

 бережно относиться к имуществу Работодателя и других работников; 



 незамедлительно сообщить администрации Образовательного учреждения о возникнове-
нии ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Ра-

ботодателя и других Работников; 

 не разглашать сведения, составляющие служебную или коммерческую тайну, ставшие 
известными ему; 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, локаль-

ными нормативными актами Образовательного учреждения и трудовым договором. 

3.3 Педагогические работники ДОО пользуются следующими академическими правами и 

свободами: 

- свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства в 

профессиональную деятельность; 

- свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов 

обучеия;  

- свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов 

обучения и воспитания; 

- право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и мето-

дов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, отдельного 

учебного предмета, курса, дисциплины (модуля); 

- право на выбор учебных и игровых пособий, материалов и иных средств обучения и вос-

питания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном законода-

тельством об образовании; 

- право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, 

календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), 

методических материалов и иных компонентов образовательных программ; 

- право на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской 

деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках и во 

внедрении инноваций; 

- право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а также 

доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами ДОО, к информационно- 

телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, музей-
ным фондам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной деятельно-

сти, необходимым для качественного осуществления педагогической, научной или исследова-

тельской деятельности в ДОО 

- право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными услуга-

ми ДОО в порядке, установленном законодательством Российской Федерации или локальны-

ми нормативными актами; 

- право на участие в управлении ДОО, в том числе в коллегиальных органах управления, в 

порядке, установленном уставом ДОО; 

- право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности ДОО, в том числе 

через органы управления и общественные организации; 

- право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в по-

рядке, которые установлены законодательством Российской Федерации; 

- право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками образо-

вательных отношений; 

- право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное 

расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников. 

3.4.  Педагогические работники ДОО имеют следующие трудовые права и социальные га-

рантии: 

- право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

- право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической де-

ятельности не реже чем один раз в три года; 

- право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность ко-

торого определяется Правительством Российской Федерации; 



- право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет 

непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральными нормативными 

правовыми актами; 

- право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации; 

- право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по договорам социально-

го найма, право на предоставление жилых помещений специализированного жилищного фон-

да; 

- иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными зако-

нами и иными нормативными правовыми актами. 

3.5.  Педагогические работники ДОО обязаны: 

- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в 

полном объеме реализацию преподаваемого учебного предмета, курса, дисциплины (модуля) в 

соответствии с утвержденной рабочей программой; 

- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям професси-

ональной этики; 

- уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных отно-

шений; 

- 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 здоро-

вья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с 

ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с медицин-

скими организациями; 

- систематически повышать свой профессиональный уровень; 

- проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном 

законодательством об образовании; 

- проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при поступле-

нии на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские 

осмотры в соответствии с медицинскими рекомендациями; 

- проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение 

и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

- при осуществлении академических прав и свобод соблюдать права и свободы других 

участников образовательных отношений, требования законодательства РФ, нормы професси-

ональной этики педагогических работников, закрепленные в локальных нормативных актах 

ДОО; 

Конкретные трудовые обязанности работников ДОО определяются трудовым договором и 

должностной инструкцией, соответствующими локальными нормативными актами, федераль-
ными законами и иными нормативными правовыми актами. 

 

IV. Основные права и обязанности Работодателя 
4.1. Работодатель обязан: 

 соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия трудового договора; 

 создать условия труда в соответствии с нормами действующего законодательства, при-
нимать меры по улучшению условий труда работников; 

 обеспечить работников оборудованием и иными средствами, необходимыми для выпол-
нения работниками своих трудовых функций; 



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

 осуществлять обязательное социальное страхование работника в порядке, установленном 
федеральными законами; 

 возмещать вред, причиненный работнику в связи с исполнением им трудовых обязанно-

стей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, установленных Тру-

довым кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми акта-

ми Российской Федерации; 

 применять к нарушителям трудовой дисциплины меры дисциплинарного воздействия в 
соответствии с трудовым законодательством; 

 осуществлять оплату труда в порядке и на условиях, предусмотренных локальными ак-
тами Образовательного учреждения; 

 выплачивать заработную плату работникам Образовательного учреждения не реже чем 

каждые полмесяца: 10 и 25 числа; 

 обеспечивать профессиональную подготовку, переподготовку и повышение профессио-
нальной квалификации работников; 

 организовывать медицинское обслуживание работников Образовательного учреждения; 

 организовывать питание работников Образовательного учреждения; 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными норма-

тивными актами Образовательного учреждения и трудовым договором. 

Работодатель в соответствии с требованиями статьи 214 ТК обеспечивает безопасные усло-

вия труда работникам, принимает меры по предотвращению аварийных ситуаций на произ-

водстве, сохранению жизни и здоровья работников при возникновении таких ситуаций, оказа-

нию пострадавшим первой помощи. 
Работодатель в целях выполнения требований статьи 214 ТК:
- устанавливает в положении об учете и расследовании микротравм порядок расследования 

и регистрации микротравм применительно к местным условиям, особенностям организацион-
ной структуры, специфики и характера производства;

- регистрирует происшедшие микротравмы в журнале регистрации и учета микротравм;
- обеспечивает в производственных подразделениях наличие бланков справки о расследо-

вании микротравмы для своевременного оформления результатов расследования;
- дает оценку своевременности, качеству расследования, оформления и учета микротравм 

на производстве (при их наличии);
- обеспечивает контроль оформления и учета микротравм на производстве;

обеспечивает финансирование мероприятий по улучшению условий труда (устранению 
причин микротравм).

 

4.2. Работодатель имеет право: 

 расторгнуть договор с Работником в соответствии с трудовым законодательством в слу-

чае предоставления подложных документов или заведомо ложных сведений о себе при по-

ступлении на работу; 

 расторгнуть договор в случае отказа Работника в прохождении процедуры оформления 
допуска к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую законом тайну, ес-

ли исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений; 

 направить Работника на обязательное медицинское обследование, если этого требуют 
должностные обязанности Работника. 

 

V. Ответственность сторон трудового договора 

5.1. За нарушение положений трудового законодательства и иных нормативных правовых   

актов, содержащих нормы трудового права, к виновным лицам применяются меры дисципли-

нарной, административной, уголовной и гражданско-правовой ответственности в порядке и на 

условиях, определенных федеральными законами. 



5.2. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за ущерб, при-

чиненный ею другой стороне этого договора в результате ее виновного противоправного по-

ведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом или 

иными федеральными законами. 

5.3. Сторона трудового договора (работодатель или работник), причинившая ущерб другой 

стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с Трудовым кодексом и иными федеральными 

законами (ст. 232 Трудового кодекса). 

Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, прилагаемы-

ми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность сторон этого договора. 

При этом договорная ответственность работодателя перед работником не может быть ниже, а 

работника перед работодателем - выше, чем это предусмотрено Трудовым кодексом или ины-

ми федеральными законами. 

5.4.  Работодатель обязан в соответствии со ст.234 Трудового кодекса возместить работнику 

не полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности трудить-

ся, в том числе в случаях, когда заработок не получен в результате: 

  незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода на другую 
работу; 

  отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения органа по 
рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора труда о восста-

новлении работника на прежней работе; 

  задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, внесения в трудовую 

книжку неправильной или не соответствующей законодательству формулировки причины 

увольнения работника. 

5.5.  При нарушении работодателем установленного срока соответственно выплаты зара-

ботной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающих-

ся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенса-

ции) в размере не ниже одной сто пятидесятой действующей в это время ключевой ставки 

Центрального банка Российской Федерации от не выплаченных в срок сумм за каждый день 

задержки начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день фактиче-

ского расчета включительно. При неполной выплате в установленный срок заработной платы 
и (или) других выплат, причитающихся работнику, размер процентов (денежной компенса-

ции) исчисляется из фактически не выплаченных в срок сумм (ст.236 Трудового кодекса). 

Размер выплачиваемой работнику денежной компенсации может быть повышен коллектив-

ным договором или трудовым договором. Обязанность выплаты указанной денежной компен-

сации возникает независимо от наличия вины работодателя. 

5.6.  Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в 

полном объеме. 

Заявление работника о возмещении ущерба направляется им работодателю. Работодатель 

обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее решение в десяти-

дневный срок со дня его поступления. При несогласии работника с решением работодателя 

или неполучении ответа в установленный срок работник имеет право обратиться в суд. 

5.7.  Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой действительный 

ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат. 

Материальная ответственность работника исключается в случаях возникновения ущерба 

вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного риска, крайней необходимости 

или необходимой обороны либо неисполнения работодателем обязанности по обеспечению 

надлежащих условий для хранения имущества, вверенного работнику. 

5.8.  За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах сво-

его среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом или ины-

ми федеральными законами. 

5.9.  Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой осво-

бождения стороны этого договора от материальной ответственности, предусмотренной Трудо-

вым кодексом или иными федеральными законами. 

5.10. Педагогическим работникам запрещается: 



  изменять по своему усмотрению режим дня, расписание занятий; 

  отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между ни-
ми; 

  удалять воспитанников с занятий, в том числе освобождать их для выполнения поруче-

ний, не связанных с образовательным процессом. 

5.11. Педагогическим и другим работникам учреждения в помещениях образовательного 

учреждения и на территории учреждения запрещается: 

  курить, распивать спиртные напитки, а также приобретать, хранить, изготавливать (пе-
рерабатывать) употреблять и передавать другим лицам наркотические средства и психотроп-

ные вещества; 

  хранить легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества. 
 

VI. Рабочее время и время отдыха 

6.1. Работникам устанавливается пятидневная рабочая неделя с выходными днями в суббо-

ту и воскресенье. 

6.2. Режим работы заведующей Образовательного учреждения, его заместителей определя-

ется с учетом необходимости обеспечения руководства деятельностью Образовательного 

учреждения. 

6.3. Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы за ставку 

заработной платы) для педагогических работников устанавливается исходя из сокращенной 

продолжительности рабочего времени не более 36 часов в неделю. 

6.3.1. Педагогическим работникам в зависимости от должности с учетом особенностей их 

труда устанавливается: 

 для воспитателей групп общеразвивающей направленности - 36 часов в неделю за ставку 
заработной платы; 

 для воспитателей групп компенсирующей направленности -  25 часов в неделю за ставку 

заработной платы; 

 для учителя-логопеда - 20 часов в неделю за ставку заработной платы; 

 для педагога-психолога - 36 часов в неделю за ставку заработной платы; 

 для музыкального руководителя - 24 часов в неделю за ставку заработной платы; 

 для инструктора по физической культуре - 30 часов в неделю за ставку заработной пла-
ты; 

 для педагога дополнительного образования - 18 часов в неделю за ставку заработной 
платы. 

6.4. Периоды отмены образовательного процесса для воспитанников по санитарно-

эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим временем педа-

гогических и других работников Образовательного учреждения. 

В периоды отмены образовательного процесса в отдельных группах либо в целом по обра-

зовательному учреждению по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим ос-

нованиям педагогические работники осуществляют педагогическую, методическую, а также 

организационную работу, связанную с реализацией образовательной программы, в пределах 

нормируемой части их рабочего времени (установленного объема педагогической работы). 

6.5.Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение 

рабочего дня, перерыв для приёма пищи не устанавливается. Работникам Образовательного 

учреждения обеспечивается возможность приёма пищи одновременно вместе с воспитанника-

ми или отдельно в специально отведенном для этой цели помещении. 

6.6. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих определяется 

графиком работы, составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего 

времени за неделю или другой учетный период, и утверждается заведующим Образовательно-

го учреждения с учетом мнения выборного профсоюзного органа Образовательного учрежде-

ния. 

6.7. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением случа-

ев, предусмотренных Трудовым кодексом. 



Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится 

с их письменного согласия в случае необходимости выполнения заранее непредвиденных ра-

бот, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа Образова-

тельного учреждения в целом или ее структурных подразделений. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни без их согла-

сия допускается в следующих случаях: 

- для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения последствий 

катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия; 

- для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества работодате-

ля; 

- для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного 

или военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, 

то есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, 

эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жиз-

ненные условия всего населения или его части. 

Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни инвалидов, женщин, име-

ющих детей в возрасте до трех лет, допускается только при условии, если это не запрещено им 

по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением. При этом инвалиды, 

женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет должны быть под роспись ознакомлены со 

своим правом отказаться от работы в выходной или нерабочий праздничный день. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится 

по письменному распоряжению заведующей Образовательного учреждения. 

6.8. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (долж-

ности) и среднего заработка. 

6.8.1. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соот-

ветствии с графиком отпусков, утверждаемым заведующим с учетом мнения выборного орга-

на первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели до наступления кален-

дарного года.  

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

две недели до его начала. 

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению ра-

ботника должен быть предоставлен: 

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

 работникам, усыновившим ребенка в возрасте до трех месяцев; 

 в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 
6.8.2.Продолжительность основного ежегодного отпуска работников Образовательного 

учреждения составляет 28 календарных дней.  

Продолжительность основного ежегодного отпуска педагогических работников составляет 

42 календарных дня, педагогов работающих с детьми групп компенсирующей направленности 

для детей с ТНР (воспитателя, инструктора по физической культуре, музыкального руководи-

теля, учителя – логопеда) - 56 календарных дней.  

6.8.3. Дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 12 рабочих дней может 

быть предоставлен медицинской сестре. 

6.8.4. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 

продолжительность которого определяется по соглашению между работником и заведующим 

Образовательного учреждения. 

VII. Поощрения работников 
7.1. За добросовестное исполнение трудовых обязанностей, продолжительную и безупреч-

ную работу, а также другие достижения в труде применяются следующие виды поощрений: 

- выплата премии; 

- объявление Благодарности заведующей Образовательного учреждения; 

- награждение Почетной грамотой. 



7.2. Поощрения оформляются приказом Образовательного учреждения, доводятся до све-

дения работников с внесением записи в трудовую книжку. 

7.3. За особые трудовые заслуги работники могут представляться в установленном порядке 

к присвоению почетных званий, награждению государственными наградами Российской Фе-

дерации. 

VIII. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 
8.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работода-

тель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям. 

8.2. При наложении дисциплинарного взыскания учитывается тяжесть совершенного про-

ступка, обстоятельства, при которых он совершен. 

8.3. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от ра-

ботника письменное объяснение. Непредставление работником объяснения не является пре-

пятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

проступка, не считая болезни работника или пребывания его в отпуске. 

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за несоблюдение 

ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Рос-

сийской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее шести 

месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии или проверки финансово-

хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - не позднее двух лет со дня его со-

вершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполне-

ние обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодей-

ствии коррупции не может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В 

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинар-

ное взыскание. 
Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику 

под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия 

его на работе. 

8.4. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в соответствии с тру-

довым законодательством Российской Федерации. 

8.5. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинар-

ного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет пра-

во снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника или по хода-

тайству его непосредственного руководителя. 

 

IX. Порядок формирования и выдачи сведений  

о трудовой деятельности работников 
9.1. Образовательное учреждение в электронном виде ведет и предоставляет в Пенсионный 

фонд России сведения о трудовой деятельности каждого работника. Сведения включают в се-

бя данные о месте работы, трудовой функции, датах приема на работу, постоянных переводах, 

основаниях и причинах расторжения договора с работниками, а также другие необходимые 

сведения. 

9.2.  Заведующий назначает приказом сотрудника Образовательного учреждения, кото-

рый отвечает за ведение и предоставление в Пенсионный фонд России сведений о трудовой 

деятельности работников. Назначенный работник должен быть ознакомлен с приказом под 

подпись. 



9.3. 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. 

9.4. Образовательное учреждение обязано предоставить работнику сведения о трудовой де-

ятельности за период работы в учреждении способом, указанном в заявлении работника: 

 на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

 в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной элек-

тронной подписью. 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

 в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

 при увольнении — в день прекращения трудового договора. 

9.5. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя может 

быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту работодателя 

raduga.otradnoe@mail.ru. При использовании электронной почты работодателя работник 

направляет отсканированное заявление, в котором содержится: 

 наименование работодателя; 

 должностное лицо, на имя которого направлено заявление (заведующая); 

 просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой деятельно-

сти у работодателя; 

 адрес электронной почты работника; 

 собственноручная подпись работника; 

 дата написания заявления. 

9.6. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику сведения о 

трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их получения, 

работодатель направляет работнику их по почте заказным письмом на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом. 

 

X. Заключительное положение  
В случаях, не предусмотренных Правилами, следует руководствоваться Трудовым кодек-

сом и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 
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