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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ. 

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

устанавливают взаимные права и обязанности работодателя муниципального 

бюджетного дошкольного образовательного учреждения детского сада № 16 

«Ладушки» г. Белгорода (далее – МБДОУ д/с № 16) и работников, ответствен-

ность за их соблюдение и исполнение. 

2. II. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ  

3. РАБОТНИКОВ. 

2.1.  Работники МБДОУ д/с № 16 реализуют свое право на труд путем заклю-

чения трудового договора. 

Сторонами трудового договора являются работник и МБДОУ д/с № 16 как 

юридическое лицо - работодатель, представленный заведующим МБДОУ д/с № 

16. 

2.2.  Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах; 

один экземпляр передается работнику, другой - хранится в МБДОУ д/с № 16. 

При передаче работнику его трудового договора в экземпляре работодателя де-

лается соответствующая отметка о получении работником одного экземпляра. 

«Трудовой договор получен на руки. Дата, подпись, расшифровка подписи». 

2.3.  Трудовой договор может заключаться: 

- на неопределенный срок; 

- на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор).  

Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут 

быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей 

работ или условий ее выполнения. Срочный трудовой договор может заклю-

чаться в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации 

(далее - ТК РФ) и иными федеральными законами. 

2.4.  По соглашению сторон при заключении трудового договора может быть 

установлен испытательный срок, но не более трех месяцев, а для руководителя, 

его заместителей - не более шести месяцев. 

При заключении трудового на срок от двух до шести месяцев испытание не 

может превышать двух недель. В срок испытания не засчитывается период 

временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он факти-

чески отсутствовал на работе.  

2.5.  Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора 

лет; 

- лиц, не достигших возраста 18 лет; 
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- лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее об-

разование по имеющим государственную аккредитацию образовательным про-

граммам и впервые, поступающих на работу по полученной специальности в 

течение одного года со дня получения профессионального образования соот-

ветствующего уровня; 

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя 

по согласованию между работодателями; 

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

- иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными зако-

нами, Коллективным договором. 

2.6. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет 

право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работни-

ком, предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с 

указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника 

не выдержавшим испытание. Решение работодателя работник имеет право об-

жаловать в суде. 

2.7.  Поступающие на работу в МБДОУ д/с № 16 при заключении трудового 

договора предъявляют работодателю:  

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключе-

нием случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник по-

ступает на работу на условиях совместительства; 

- документ, подтверждающие регистрацию в системе индивидуального пер-

сонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, либо 

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за ис-

ключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 

- документы воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих при-

зыву на военную службу; 

- документы об образовании, о квалификации или наличии специальных 

знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или спе-

циальной подготовки; 

- справку о наличии (отсутствии) судимости или факта уголовного пресле-

дования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим 

основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются феде-

ральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выра-

ботке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регу-

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

деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым кодек-

сом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие 

судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию. 

- справку о том, является или не является лицо подвернутым административ-

ному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных ве-
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ществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных 

веществ, которая выдана в порядке и по форме, которые устанавливаются фе-

деральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по вы-

работке и реализации государственной политики нормативно-правовому регу-

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

деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с федеральными за-

конами не допускаются лица, подвергнутые административному наказанию за 

потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения 

врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, до оконча-

ния срока, в течение которого лицо считается подвергнутым административно-

му наказанию. 

- личную медицинскую книжку установленного образца. 

2.8.  При приеме на работу работник заполняет анкету, карточку Т-2 по 

утвержденной форме, где указывает сведения о месте своего жительства, месте 

регистрации, воинской обязанности, образовании, семейном положении, а так-

же контактную информацию: номера телефонов (домашний и мобильный), ад-

рес электронной почты и т.д. Полученные и обработанные персональные дан-

ные работника содержатся в соответствии с Положением о защите персональ-

ных данных работников Учреждения. Сведения о родственниках фиксируются 

в анкете только при наличии их согласия на обработку персональных данных. 

2.9.  Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе 

издать на основании заключенного трудового договора приказ (распоряжение) 

о приеме на работу. Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора (статья 68 ТК РФ). 

2.10. На каждого работника МБДОУ д/с № 16 ведется личное дело. Личное 

дело работника хранится у работодателя в условиях защиты персональных дан-

ных (статья 87 ТК РФ). 

В личное дело не включаются копии приказов о наложении взысканий, 

справки о состоянии здоровья и с места жительства, заявления об отпусках, ко-

пии приказов об отпусках и другие документы второстепенного значения. 

2.11. При приеме сотрудника на работу (до подписания трудового договора) 

или переводе его в установленном порядке на другую работу работодатель обя-

зан под подпись: 

- ознакомить работника с Уставом МБДОУ д/с № 16 и Коллективным дого-

вором; 

- ознакомить работника с действующими правилами внутреннего трудового 

распорядка, локальными нормативными актами, непосредственно связанными с 

его трудовой деятельностью; 

- проинструктировать работника по охране труда, производственной сани-

тарии и гигиене, противопожарной безопасности и порядку организации охра-

ны жизни и здоровья детей. Инструктажи оформляются в журналах установ-
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ленного образца. 

2.12. Лица, поступающие на работу в МБДОУ д/с № 16, проходят обязатель-

ный медицинский осмотр в порядке, предусмотренном действующим законода-

тельством. 

2.13. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образова-

тельный ценз, который определяется в порядке, установленном ФЗ «Об образо-

вании в РФ» (статья 331 ТК РФ).  

2.14. К педагогической деятельности не допускаются лица (статья 331 ТК 

РФ):   

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии 

с вступившим в законную силу приговором суда;  

- имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в 

отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за пре-

ступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за 

исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказы-

вающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), по-

ловой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несо-

вершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, а также против обще-

ственной безопасности, за исключением случаев, предусмотренных частью 3 

статьи 331 ТК РФ;  

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные 

тяжкие и особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце 3 части 2 статьи 

331 ТК РФ; 

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом по-

рядке;  

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым феде-

ральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выра-

ботке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

области здравоохранения.  

Лица из числа указанных в абзаце 3 части 2 статьи 331 ТК РФ, имевшие су-

димость за совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений 

средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства лич-

ности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организа-

цию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и кле-

веты), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нрав-

ственности, основ конституционного строя и безопасности государства, мира и 

безопасности человечества, а также против общественной безопасности, и лица, 

уголовное преследование в отношении которых по обвинению в совершении 

этих преступлений прекращено по нереабилитирующим основаниям, могут 

быть допущены к педагогической деятельности при наличии решения комиссии 

по делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполни-
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тельным органом государственной власти субъекта РФ, о допуске их к педаго-

гической деятельности.  

2.15. К трудовой деятельности в сфере образования, воспитания, развития 

несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского 

обеспечения, социальной защиты и социального обслуживания, в сфере детско-

юношеского спорта, культуры и искусства с участием несовершеннолетних не 

допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, а равно и подвергавшие-

ся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование 

в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за пре-

ступления, указанные в абзацах третьем и четвертом части второй статьи 331 

ТК РФ, за исключением случаев, предусмотренных частью третьей статьи 351.1 

ТК РФ.  

2.16. Права работников дошкольного образовательного учреждения и меры 

их социальной поддержки определяются законодательством РФ, уставом 

Учреждения, Коллективным договором, правилами внутреннего трудового рас-

порядка и трудовым договором.  

2.17. Лица, признанные иностранными агентами не имеют права осуществ-

лять просветительскую деятельность в отношении несовершеннолетних и (или) 

педагогическую деятельность в государственных и муниципальных образова-

тельных организациях. Образовательная деятельность в отношении несовер-

шеннолетних не может осуществляться организациями, признанными ино-

странными агентами. 

2.18. Не допускается использование просветительской деятельности для 

разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для 

агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо непол-

ноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, религи-

озной или языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе по-

средством сообщения недостоверных сведений об исторических, о националь-

ных, религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения к 

действиям, противоречащим Конституции РФ. 

2.19. В соответствии с приказом о приеме на работу Работодатель формиру-

ет в электронном виде основную информацию о трудовой деятельности и тру-

довом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой деятельности) и 

представляет ее в порядке, установленном законодательством РФ об индивиду-

альном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 

страхования, для хранения в информационных ресурсах Социального фонда 

России. В сведения о трудовой деятельности включается информация о работ-

нике, предусмотренная частью 2 статьи 66.1 ТК РФ. 

2.19.1. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет работодателю сведения о трудовой деятельности вместе с трудо-

вой книжкой или взамен ее. Лицо, имеющее стаж работы по трудовому догово-
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ру, может получать сведения о трудовой деятельности:  

2.19.2. Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случа-

ев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на работника ве-

дется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у 

данного работодателя способом, указанным в заявлении работника (на бумаж-

ном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного до-

кумента, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 

(при ее наличии у работодателя), поданном в письменной форме или направ-

ленном в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты 

работодателя:  

- в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявле-

ния;  

- при увольнении в день прекращения трудового договора. 

2.19.3. В случае выявления работником неверной или неполной информации 

в сведениях о трудовой деятельности, представленных работодателем для хра-

нения в информационных ресурсах Социального фонда России, работодатель 

по письменному заявлению работника обязан исправить или дополнить сведе-

ния о трудовой деятельности и представить их в порядке, установленном зако-

нодательством РФ об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе 

обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ре-

сурсах Социального фонда России». 

2.20. В отдельных случаях, с учетом специфики работы, законодательством 

РФ может предусматриваться необходимость предъявления при заключении 

трудового договора дополнительных документов. Запрещается требовать от 

лица, поступающего на работы, документы, помимо предусмотренных настоя-

щими Правилами, Трудовым кодексом, иными федеральными законами, указа-

ми Президента РФ и постановлениями Правительства РФ. 

2.21. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и стра-

ховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются 

работодателем. 

2.22. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки 

в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан 

по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия тру-

довой книжки) оформить новую трудовую книжку. 

2.23. Перевод работника на другую работу допускается только по соглаше-

нию между работником и работодателем. Соглашение о переводе на другую 

работу заключается в письменной форме. Перевод работника на другую работу 

без его согласия допускается в случае катастрофы природного или техногенно-

го характера, производственной аварии, несчастного случая на производстве, 

пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в лю-
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бых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения или его части (далее - чрезвычайные об-

стоятельства). Работник может быть переведен без его согласия на срок до од-

ного месяца на не обусловленную трудовым договором работу у того же рабо-

тодателя для предотвращения чрезвычайных обстоятельств и их последствий. 

Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не обуслов-

ленную трудовым договором работу допускается также в случаях простоя 

(временной приостановки работы по причинам экономического, технологиче-

ского, технического или организационного характера), необходимости предот-

вращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсут-

ствующего работника, если простой или необходимость предотвращения уни-

чтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего ра-

ботника вызваны чрезвычайными обстоятельствами. Если этот перевод осу-

ществляется на работу, требующую более низкой квалификации, то он допус-

кается только с письменного согласия работника. 

2.24. Трудовой договор и дополнительное соглашение к трудовому догово-

ру, предусматривающие выполнение работником трудовой функции дистанци-

онно, могут заключаться путем обмена между работником (лицом, поступаю-

щим на работу) и работодателем электронными документами в порядке, преду-

смотренном статьями 312.2, 312.3 ТК РФ.  

2.25. При заключении в электронном виде трудовых договоров, дополни-

тельных соглашений к трудовым договорам, договоров о материальной ответ-

ственности, ученических договоров на получение образования без отрыва или с 

отрывом от работы, а также при внесении изменений в эти договоры (дополни-

тельные соглашения к трудовым договорам) и их расторжении путем обмена 

электронными документами используются усиленная квалифицированная элек-

тронная подпись работодателя и усиленная квалифицированная электронная 

подпись или усиленная неквалифицированная электронная подпись работника 

в соответствии с законодательством РФ об электронной подписи.  

2.26. При заключении трудового договора путем обмена электронными до-

кументами документы, предусмотренные статьей 65 ТК РФ, могут быть предъ-

явлены работодателю лицом, поступающим на дистанционную работу, в форме 

электронных документов, если иное не предусмотрено законодательством РФ. 

По требованию работодателя данное лицо обязано представить ему нотариаль-

но заверенные копии указанных документов на бумажном носителе. 

2.27. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор по своей инициа-

тиве, предупредив об этом работодателя письменно за две недели. По истече-

нии срока предупреждения работник вправе прекратить работу. По договорен-

ности между работником и работодателем трудовой договор может быть рас-

торгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.  

2.28. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициати-
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ве (по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им 

работы (зачисление в образовательное учреждение, 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 или трудового договора рабо-

тодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении 

работника. 

2.29. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его дей-

ствия. О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его дей-

ствия работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем 

за три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда истекает 

срок действия срочного трудового договора, заключенного на время исполне-

ния обязанностей отсутствующего работника.  

2.30. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной 

работы, прекращается по завершении этой работы.  

2.31. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу 

2.32. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является по-

следний день работы работника, за исключением случаев, когда работник фак-

тически не работал, но за ним в соответствии с ТК РФ или иным федеральным 

законом сохранялось место работы (должность).  

2.33. В день прекращения трудового договора работодатель выдает работни-

ку трудовую книжку с записью об увольнении и (или) сведения о трудовой дея-

тельности, заверенные печатью МБДОУ д/с № 16, а также производит с ним 

окончательный расчет в соответствии со статьей 140 ТК РФ. По письменному 

заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные 

надлежащим образом копии документов, связанных с работой.  

2.34. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. 

Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в 

точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального закона 

со ссылкой на соответствующую статью и пункт. 

2.35. В случае призыва работника на военную службу по контракту, по при-

зыву по мобилизации или заключению контракта о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные силы РФ, действие трудово-

го договора, заключенного между работником и работодателем, приостанавли-

вается на период прохождения работником военной службы или оказания им 

добровольного содействия в выполнении задач, возложенных на Вооруженные 

Силы РФ. 

Работодатель на основании заявления работника издает приказ о приоста-
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новлении действия трудового договора. К заявлению работника прилагается 

копия повестки о призыве на военную службу по мобилизации или уведомле-

ние федерального органа исполнительной власти о заключении с работником 

контракта о прохождении военной службы, либо контракта о добровольном со-

действии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы РФ. 

В период приостановления действия трудового договора за работником со-

храняется место работы (должность). В этот период работодатель вправе за-

ключить с другим работником срочный трудовой договор на время исполнения 

обязанностей отсутствующего работника по указанному месту работы (долж-

ности). 

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 дей-

ствия трудового договора. 

На период приостановления действия трудового договора в отношении ра-

ботника сохраняются социально-трудовые гарантии, право на предоставление 

которых он получил до начала указанного периода (дополнительное страхова-

ние работника, негосударственное пенсионное обеспечение работника, улуч-

шение социально-бытовых условий работника и членов его семьи). 

Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на ра-

боту. Работник обязан предупредить работодателя о своем выходе на работу не 

позднее чем за три рабочих дня. 

Работник в течение шести месяцев после возобновления действия трудового 

договора имеет право на предоставление ему ежегодного оплачиваемого отпус-

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

Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с работником 

в период приостановления действия трудового договора не допускается, за ис-

ключением случаев ликвидации организации либо прекращения деятельности 

индивидуальным предпринимателем, а также истечения в указанный период 

срока действия трудового договора, если он был заключен на определенный 

срок. 

2.36. Осуществлять ежемесячную выплату работникам по основному месту 

работы на период прохождения военной службы в Вооруженных силах РФ по 

контракту, по призыву по мобилизации или заключения контракта о добро-

вольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные силы 

РФ, в размере средней заработной платы в соответствии с установленными 

Правительством Белгородской области базовых окладов.  

Производить расчет размера средней заработной платы для назначения еже-

месячной выплаты работникам в соответствии со статьей 139 ТК РФ, от 
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24.12.2007г. № 922 (ред. от 10.12.2016г.) «Об особенностях порядка исчисления 

средней заработной платы». 

3. III. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ И ВЫДАЧИ СВЕДЕНИЙ О 

ТУДОВОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ РАБОТНИКОВ. 

3.1.  МБДОУ д/с № 16 в электронном виде ведет и предоставляет в Социаль-

ный фонд России (далее - СФР) сведения о трудовой деятельности каждого ра-

ботника. Сведения включают в себя данные о месте работы, трудовой функции, 

датах приема на работу, постоянных переводах, основаниях и причинах рас-

торжения договора с работниками, а также другие необходимые сведения. 

3.2.  Заведующий назначает приказом работника МБДОУ д/с № 16, который 

отвечает за ведение и предоставление в СФР сведений о трудовой деятельности 

работников. Назначенный работник должен быть ознакомлен с приказом под 

подпись. 

3.3.  Предоставляются сведения о трудовой деятельности не позднее рабочего 

дня, следующего за днем оформления соответствующего документам - основа-

ния. Это касается кадровых мероприятий: 

 прием на работу; 

 увольнение; 

 приостановление или возобновление действия трудового договора; 

 заключение или прекращение договора ГПХ. 

Не позднее 25 числа месяца, следующего за месяцем, в котором издан приказ 

(распоряжение) либо подано соответствующее заявление предоставляется 

в следующих случаях: 

 перевод на другую постоянную работу; 

 установление новой профессии (квалификации); 

 переименование работодателя; 

 запрет занимать должность; 

 подача заявления о продолжении ведения трудовой книжки 

или предоставлении сведений о трудовой деятельности. 

Если срок сдачи совпадает с выходным или праздником, отчитаться можно 

в ближайший следующий рабочий день. 

3.4.  МБДОУ д/с № 16 обязан предоставить работнику сведения о трудовой 

деятельности за период работы в организации способом, указанном в заявлении 

работника: 

- на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифициро-

ванной электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя). 

3.5.  Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у рабо-

тодателя может быть подано в письменном виде или направлено на электрон-
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ную почту работодателя mdou16@beluo31.ru. При использовании электронной 

почты работодателя работник направляет отсканированное заявление, в кото-

ром содержится: 

- наименование работодателя; 

- должностное лицо, на имя которого направлено заявление (заведующий); 

- просьба о направлении в форме электронного документа сведений о тру-

довой деятельности у работодателя; 

- адрес электронной почты работника; 

- собственноручная подпись работника; 

- дата написания заявления. 

3.6.  В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работни-

ку сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием ли-

бо отказом от их получения, работодатель направляет работнику их по почте 

заказным письмом на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 

3.7.  Работодатель обязан уведомлять каждого работника в письменной форме 

об изменениях в трудовом законодательстве, связанных с формированием све-

дений о трудовой деятельности в электронном виде.  

Уведомление об изменениях в трудовом законодательстве, связанных с фор-

мированием сведений о трудовой деятельности в электронном виде, работода-

тель вправе составить в письменном виде и вручить лично работнику МБДОУ 

д/с № 16. Если работник отсутствует на работе, то уведомление работодатель 

вправе отправить по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, 

направить курьерской службой или отправить скан-копию уведомления по 

электронной почте работнику. 

4. IV. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ. 

4.1. Работник МБДОУ д/с № 16 имеет права и обязанности, предусмотрен-

ные трудовым договором, а также все иные права и обязанности, предусмот-

ренные ТК РФ, Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образова-

нии в Российской Федерации», иными федеральными законами и нормативны-

ми правовыми актами, которые предусмотрены для соответствующей катего-

рии работников. 

4.2. Работник имеет право на: 

4.2.1. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

4.2.2. Рабочее место, соответствующее государственным нормативным тре-

бованиям охраны труда и условиям, предусмотренным Коллективным догово-

ром; 

4.2.3. Своевременную и в полном размере выплату заработной платы в соот-

ветствии с трудовым договором и настоящими Правилами; 

mailto:mdou16@beluo31.ru
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4.2.4. Отдых, обеспечиваемый установлением предусмотренной продолжи-

тельности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, 

нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

4.2.5. Полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте; 

4.2.6. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в поряд-

ке, предусмотренном ТК РФ и иными федеральными законами; 

4.2.7. Объединение, включая право на создание профсоюзов и участие в них; 

4.2.8. Участие в управлении МБДОУ д/с № 16 в формах, предусмотренных 

ТК РФ, иными федеральными законами и Коллективным договором; 

4.2.9. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных дого-

воров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о вы-

полнении Коллективного договора, соглашений; 

4.2.10. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

4.2.11. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, в по-

рядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами; 

4.2.12. Возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК 

РФ и иными федеральными законами; 

4.2.13. Обязательное социальное страхование в порядке и случаях, преду-

смотренных федеральными законами. 

4.2.14. Работники, достигшие возраста сорока лет, при прохождении диспан-

серизации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здо-

ровья, имеют право на освобождение от работы на один рабочий день один раз 

в год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

4.3. Работник обязан: 
4.3.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором; 

4.3.2. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, трудовую дис-

циплину; 

4.3.3. Выполнять установленные нормы труда; 

4.3.4. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда; 
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4.3.5. Бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуще-

ству третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет от-

ветственность за сохранность этого имущества) и других работников; 

4.3.6. Незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному ру-

ководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здо-

ровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества 

третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответ-

ственность за сохранность этого имущества); 

4.3.7. По направлению работодателя проходить периодические медицинские 

осмотры; 

4.3.8. Работники обязаны предоставлять работодателю справки медицинских 

организаций, подтверждающие прохождение ими диспансеризации в день (дни) 

освобождения от работы; 

4.4. Педагогические работники МБДОУ д/с № 16 пользуются следую-

щими академическими правами и свободами: 
4.4.1. Свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода 

от вмешательства в профессиональную деятельность; 

4.4.2. Свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, 

средств, методов обучения и воспитания; 

4.4.3. Право на творческую инициативу, разработку и применение авторских 

программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образова-

тельной программы; 

4.4.4. Право на выбор учебных пособий, материалов и иных средств обуче-

ния и воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

4.4.5. Право на участие в разработке образовательных программ, в том числе 

учебных планов, календарных учебных графиков, методических материалов и 

иных компонентов образовательных программ; 

4.4.6. Право на осуществление научной, творческой, исследовательской дея-

тельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, раз-

работках и во внедрении инноваций; 

4.4.7. Право на бесплатное пользование библиотеками и информационными 

ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными нормативны-

ми актами МБДОУ д/с № 16, к информационно - телекоммуникационным сетям 

и базам данных, учебным и методическим материалам, материально-

техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, необходи-

мым для качественного осуществления педагогической, научной или исследо-
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вательской деятельности в МБДОУ д/с № 16; 

4.4.8. Право на бесплатное пользование образовательными, методическими и 

научными услугами МБДОУ д/с № 16 в порядке, установленном законодатель-

ством РФ или локальными нормативными актами; 

4.4.9. Право на участие в управлении МБДОУ д/с № 16, в том числе в колле-

гиальных органах управления, в порядке, установленном Уставом МБДОУ д/с 

№ 16; 

4.4.10. Право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельно-

сти МБДОУ д/с № 16, в том числе через органы управления и общественные 

организации; 

4.4.11. Право на объединение в общественные профессиональные организа-

ции в формах и в порядке, которые установлены законодательством РФ; 

4.4.12. Право на обращение в комиссию по урегулированию споров между 

участниками образовательных отношений; 

4.4.13. Право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справед-

ливое и объективное расследование нарушения норм профессиональной этики 

педагогических работников. 

4.5. Педагогические работники МБДОУ д/с № 16 имеют следующие тру-

довые права и социальные гарантии: 
4.5.1. Право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

4.5.2. Право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

4.5.3. Право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, про-

должительность которого определяется Правительством РФ; 

4.5.4. Право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через 

каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установлен-

ном федеральными нормативными правовыми актами; 

4.5.5. Право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в поряд-

ке, установленном законодательством РФ; 

4.5.6. Иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами. 

4.6. Педагогические работники МБДОУ обязаны: 
4.6.1. Осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном 

уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию образовательной програм-

мы дошкольного образования; 
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4.6.2. Соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать тре-

бованиям профессиональной этики; 

4.6.3. Уважать честь и достоинство обучающихся и других участников обра-

зовательных отношений; 

4.6.4. Развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятель-

ность, инициативу, творческие способности, формировать гражданскую пози-

цию, способность к труду и жизни в условиях современного мира, формировать 

у обучающихся культуру здорового и безопасного образа жизни; 

4.6.5. Применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое 

качество образования формы, методы обучения и воспитания; 

4.6.6. Учитывать особенности психофизического развития обучающихся и 

состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для по-

лучения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаи-

модействовать при необходимости с медицинскими организациями; 

4.6.7. Систематически повышать свой профессиональный уровень, по 

направлению МБДОУ д/с № 16 получать дополнительное профессиональное 

образование; 

4.6.8. Проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в по-

рядке, установленном законодательством об образовании; 

4.6.9. Проходить в соответствии с трудовым законодательством предвари-

тельные при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а 

также внеочередные медицинские осмотры в соответствии с медицинскими ре-

комендациями; 

4.6.10. Проходить в установленном законодательством РФ порядке обучение 

и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

4.6.11. Соблюдать Устав МБДОУ д/с № 16, настоящие Правила; 

4.6.12. При осуществлении академических прав и свобод соблюдать права и 

свободы других участников образовательных отношений, требования законода-

тельства РФ, нормы профессиональной этики педагогических работников, за-

крепленные в локальных нормативных актах МБДОУ д/с № 16; 

4.7. Конкретные трудовые обязанности работников МБДОУ Д/С № 16 опре-

деляются трудовым договором и должностной инструкцией, соответствующи-

ми локальными нормативными актами, федеральными законами и иными нор-

мативными правовыми актами. 

5. V. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ. 



Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение 

детский сад № 16 «Ладушки» г. Белгорода 

 

56  

5.1. Работодатель имеет право: 

5.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, установленных ТК РФ и иными федеральными закона-

ми; 

5.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать Коллективные договоры; 

5.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

5.1.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бе-

режного отношения к имуществу МБДОУ д/с № 16 и других работников, со-

блюдения настоящих Правил, иных локальных нормативных актов МБДОУ д/с 

№ 16; 

5.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответствен-

ности в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами; 

5.1.6. Реализовывать права, предоставленные ему законодательством о спе-

циальной оценке условий труда; 

5.1.7. Разрабатывать и принимать локальные нормативные акты; 

5.1.8. Устанавливать штатное расписание МБДОУ д/с № 16; 

5.1.9. Распределять должностные обязанности между работниками МБДОУ 

д/с № 16; 

5.1.10. Выдавать работникам трудовую книжку или предоставлять сведе-

ния о трудовой деятельности, производить расчет при увольнении, заверенные 

надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

5.2. Работодатель обязан: 
5.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, усло-

вия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

5.2.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым догово-

ром; 

5.2.3. Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие госу-

дарственным нормативным требованиям охраны труда; 

5.2.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, техниче-

ской документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей; 

5.2.5. Обеспечивать работникам равную оплату труда за труд равной ценно-

сти; 
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5.2.6. Своевременно и в полном размере выплачивать причитающуюся зара-

ботную плату дважды в месяц - 10 и 25 числа каждого месяца в соответствии с 

ТК РФ, трудовыми договорами и настоящими Правилами; 

5.2.7. Вести коллективные переговоры, а также заключать Коллективный до-

говор в порядке, установленном ТК РФ; 

5.2.8. Предоставлять представителям работников полную и достоверную ин-

формацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения 

и контроля за их выполнением; 

5.2.9. Знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нор-

мативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

5.2.10. Своевременно выполнять предписания федерального органа испол-

нительной власти, уполномоченного на осуществление федерального государ-

ственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных норма-

тивных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других феде-

ральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный 

контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, 

наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

5.2.11. Рассматривать представления избранных работниками представите-

лей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, со-

держащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявлен-

ных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представи-

телям; 

5.2.12. Создавать условия, обеспечивающие участие работников в управле-

нии организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами 

и Коллективным договором формах; 

5.2.13. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением 

ими трудовых обязанностей; 

5.2.14. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами; 

5.2.15. Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением 

ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в поряд-

ке и на условиях, которые установлены ТК РФ, другими федеральными закона-

ми и иными нормативными правовыми актами РФ; 

5.2.16. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законода-

тельством, в том числе законодательством о специальной оценке условий тру-

да, и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 
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права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными 

актами и трудовыми договорами; 

5.2.17. Создавать условия и организовывать дополнительное профессио-

нальное образование работников; 

5.2.18. Создавать необходимые условия для охраны и укрепления здоровья, 

организации питания работников МБДОУ д/с № 16. 

6. VI. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ. 

6.1. Режим работы МБДОУ д/с № 16 определяется Уставом и обеспечивает-

ся соответствующими приказами (распоряжениями) заведующего МБДОУ д/с 

№ 16. 

В МБДОУ д/с № 16 устанавливается пятидневная рабочая неделя для всех 

работников. Рабочее время педагогических работников МБДОУ д/с № 16 опре-

деляется графиками работы, учебным расписанием, графиком дежурств и обя-

занностями, предусмотренными их трудовыми договорами и дополнительными 

соглашениями к ним. 

МБДОУ д/с № 16 работает с 7:00 до 19:00 при 12-часовом пребывании детей. 

Для руководящего, административно-хозяйственного, обслуживающего и 

учебно-вспомогательного персонала работа определяется в соответствии с гра-

фиками работы. Графики работы утверждаются заведующим МБДОУ д/с № 16 

и предусматривают время начала и окончания работы, перерыва для отдыха и 

питания. Графики объявляются работникам под подпись и вывешиваются на 

информационном стенде МБДОУ д/с № 16. 

6.2. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников 

и иных работников МБДОУ д/с № 16 устанавливается настоящими Правилами 

в соответствии с трудовым законодательством, иными нормативными право-

выми актами, содержащими нормы трудового права, Коллективным договором 

с учетом: 

а) режима деятельности МБДОУ д/с № 16, связанного с пребыванием обуча-

ющихся в течение определенного времени, сменностью занятий и другими осо-

бенностями работы МБДОУ д/с № 16; 

б) положений федеральных нормативных правовых актов; 

в) объема фактической учебной нагрузки (педагогической работы) педагоги-

ческих работников; 

г) времени, необходимого для выполнения входящих в рабочее время педа-

гогических работников в зависимости от занимаемой ими должности иных 

предусмотренных квалификационными характеристиками должностных обя-

занностей; 

д) времени, необходимого для выполнения педагогическими работниками и 

иными работниками МБДОУ д/с № 16 дополнительной работы за дополнитель-
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ную оплату по соглашению сторон трудового договора. 

6.3. Режим работы заведующего МБДОУ д/с № 16 определяется графиком 

работы с учетом необходимости обеспечения руководящих функций. 

6.4. Административно-хозяйственным, учебно-вспомогательным и иным 

(непедагогическим) работникам МБДОУ д/с № 16, осуществляющим вспомога-

тельные функции, устанавливается продолжительность рабочего времени 40 

часов в неделю, за исключением случаев, установленных трудовым законода-

тельством. 

6.5. Продолжительность рабочего времени для обслуживающего персонала 

определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установлен-

ной продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный пе-

риод. График утверждается заведующим МБДОУ д/с № 16. 

6.6. Педагогическим работникам МБДОУ д/с № 16 устанавливается сокра-

щенная продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю. 

6.7. В рабочее время педагогических работников включается учебная и вос-

питательная работа, в том числе, организация практической деятельности обу-

чающихся, индивидуальная работа с обучающимися, научная, творческая и ис-

следовательская работа, а также другая педагогическая работа, предусмотрен-

ная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным пла-

ном, - методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, ра-

бота по ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитатель-

ных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных меро-

приятий, проводимых с обучающимися. 

6.8. Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической ра-

боты за ставку заработной платы) педагогического работника МБДОУ д/с № 16 

определяется в зависимости от его должности или специальности с учетом осо-

бенностей, установленных федеральными нормативными правовыми актами. 

6.9. Нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы уста-

навливаются в астрономических часах. 

6.10.  Нормируемая часть педагогической работы работников (педагогов до-

полнительного образования) включает проводимые учебные (тренировочные) 

занятия, независимо от их продолжительности, и короткие перерывы (переме-

ны) между занятиями, установленные для обучающихся. 

6.11. Конкретная продолжительность занятий, а также перерывов (перемен) 

между ними регулируется расписанием занятий. 

6.12. Учебная нагрузка педагогических работников определяется образова-

тельной программой. 
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6.13. Учебная нагрузка, выполненная в порядке замещения временно отсут-

ствующих по болезни и другим причинам педагогических работников, оплачи-

вается дополнительно. 

6.14. Выполнение педагогической работы учителями-логопедами, педагога-

ми дополнительного образования, МБДОУ д/с № 16 характеризуется наличием 

установленных норм времени только для выполнения педагогической работы, 

связанной с учебной (преподавательской) работой, которая выражается в фак-

тическом объеме их учебной (тренировочной) нагрузки. 

6.15. Рабочий день педагогических и иных работников МБДОУ д/с № 16 

начинается за 10 минут до начала работы. Педагоги во время работы не имеют 

права оставлять обучающихся без надзора в период их пребывания в детском 

саду. 

6.16. Вход в группу после начала образовательного процесса и НОД разре-

шается только заведующему МБДОУ д/с № 16 и его заместителям в целях кон-

троля. 

6.17. Периоды каникулярного времени, установленные для обучающихся 

МБДОУ д/с № 16 являются для педагогов МБДОУ д/с № 16 рабочим временем. 

6.18. Педагогические работники в каникулярное время выполняют педаго-

гическую (в том числе методическую и организационную) работу, связанную с 

реализацией образовательной программы, в пределах нормируемой части их 

педагогической работы определенной им до начала каникулярного времени, а 

также времени, необходимого для выполнения другой педагогической работы. 

6.19. Работники из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего пер-

сонала МБДОУ д/с № 16 в период, не совпадающий с их отпуском, привлека-

ются для выполнения организационных и хозяйственных работ, не требующих 

специальных знаний и квалификации, в соответствии с законодательством РФ. 

6.20. Периоды отмены (приостановки) занятий (деятельности МБДОУ д/с № 

16 по реализации образовательной программы, присмотру и уходу за детьми) 

для обучающихся в отдельных группах либо в целом по МБДОУ д/с № 16 по 

санитарно- эпидемиологическим и другим основаниям являются рабочим вре-

менем педагогических работников и иных работников МБДОУ д/с № 16 и регу-

лируются приказами заведующего МБДОУ д/с № 16. 

7. VII. ПОРЯДОК ОРГАНИЗАЦИИ ДИСТАНЦИОННОЙ 

8.  (УДАЛЕННОЙ) РАБОТЫ. 

7.1. Трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому 

договору в порядке, предусмотренном статьей 312.1 ТК РФ может предусмат-

риваться выполнение работником трудовой функции дистанционно на посто-

янной основе (в течение срока действия трудового договора) либо временно 
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(непрерывно в течение определенного трудовым договором или дополнитель-

ным соглашением к трудовому договору срока, не превышающего шести меся-

цев, либо периодически при условии чередования периодов выполнения работ-

ником трудовой функции дистанционно и периодов выполнения им трудовой 

функции на стационарном рабочем месте).  

7.2. Выполнение работником трудовой функции дистанционно не может яв-

ляться основанием для снижения ему заработной платы.  

7.3. В случаях, предусмотренных статьей 312.9 ТК РФ работник может быть 

временно переведен по инициативе работодателя на дистанционную работу. 

Согласие работника на такой перевод не требуется.  

Работодатель с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации принимает локальный нормативный акт о временном переводе ра-

ботников на дистанционную работу с учетом требований, предусмотренных ча-

стью 3 статьи 312.9 ТК РФ. Работник знакомится с указанным локальным актом 

способом, позволяющим достоверно подтвердить получение работником такого 

локального акта.  

При временном переводе на дистанционную работу по инициативе работода-

теля в случаях, предусмотренных пунктом 7.3 настоящих правил внутреннего 

трудового распорядка, внесение изменений в трудовой договор с работником 

не требуется.  

При временном переводе работника на дистанционную работу по инициати-

ве работодателя, работодатель обеспечивает работника необходимым для вы-

полнения этим работником трудовой функции оборудованием, указанным в ча-

сти 2 статьи 312.9 ТК РФ либо выплачивает дистанционному работнику ком-

пенсацию за использование принадлежащих ему или арендованных им обору-

дования, программно-технических средств, средств защиты информации и 

иных средств, возмещает расходы, связанные с их использованием, а также 

возмещает дистанционному работнику другие расходы, связанные с выполне-

нием трудовой функции дистанционно. При необходимости работодатель про-

водит обучение работника применению оборудования, программно-

технических средств, средств защиты информации и иных средств, рекомендо-

ванных или предоставленных работодателем.  

По окончании срока перевода, в порядке предусмотренном пунктом 7.3 

настоящих правил внутреннего трудового распорядка работодатель не позднее 

окончания периода наличия обстоятельства (случая), послужившего основани-

ем для принятия решения о временном переводе работника на дистанционную 

работу, предоставляет работнику прежнюю работу, предусмотренную трудо-

вым договором, а работник обязан приступить к ее выполнению.  

На период временного перевода на дистанционную работу по инициативе 

работодателя на работника распространяются гарантии, предусмотренные гла-
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вой 49.1 ТК РФ для дистанционного работника.  

При наличии обстоятельств, предусмотренных частью 7 статьи 312.9 ТК РФ 

в связи с которыми временный перевод работника на дистанционную работу 

невозможен, время, в течение которого указанный работник не выполняет свою 

трудовую функцию, считается временем простоя по причинам, не зависящим от 

работодателя и работника, с оплатой этого времени простоя согласно части 2 

статьи 157 ТК РФ.  

7.4. Трудовой договор и дополнительное соглашение к трудовому договору, 

предусматривающие выполнение работником трудовой функции дистанцион-

но, могут заключаться путем обмена между работником (лицом, поступающим 

на работу) и работодателем электронными документами в порядке, предусмот-

ренном статьями 312.2, 312.3 ТК РФ.  

7.5. При заключении в электронном виде трудовых договоров, дополнитель-

ных соглашений к трудовым договорам, договоров о материальной ответствен-

ности, ученических договоров на получение образования без отрыва или с от-

рывом от работы, а также при внесении изменений в эти договоры (дополни-

тельные соглашения к трудовым договорам) и их расторжении путем обмена 

электронными документами используются усиленная квалифицированная элек-

тронная подпись работодателя и усиленная квалифицированная электронная 

подпись или усиленная неквалифицированная электронная подпись работника 

в соответствии с законодательством РФ об электронной подписи.  

7.6. При заключении трудового договора путем обмена электронными доку-

ментами документы, предусмотренные статьей 65 ТК РФ, могут быть предъяв-

лены работодателю лицом, поступающим на дистанционную работу, в форме 

электронных документов, если иное не предусмотрено законодательством РФ. 

По требованию работодателя данное лицо обязано представить ему нотариаль-

но заверенные копии указанных документов на бумажном носителе.  

Ознакомление лица, поступающего на дистанционную работу, с документа-

ми, предусмотренными частью 3 статьи 68 ТК РФ, может осуществляться пу-

тем обмена электронными документами.  

7.7. По желанию дистанционного работника сведения о его трудовой дея-

тельности вносятся работодателем в трудовую книжку дистанционного работ-

ника при условии ее предоставления им, в том числе путем направления по по-

чте заказным письмом с уведомлением (за исключением случаев, если в соот-

ветствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника 

не ведется).  

7.8. При осуществлении взаимодействия дистанционного работника и рабо-

тодателя путем обмена документами каждая из осуществляющих взаимодей-

ствие сторон обязана направлять в форме электронного документа подтвержде-

ние получение электронного документа от другой стороны. Данное подтвер-
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ждение направляется в течение 2 рабочих дней с момента получения электрон-

ного документа. В случае, если ознакомление дистанционного работника с при-

казом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора, 

предусматривающего выполнение этим работником трудовой функции дистан-

ционно на постоянной основе или временно, осуществляется в форме элек-

тронного документа, работодатель обязан в течение трех рабочих дней со дня 

издания указанного приказа (распоряжения) направить дистанционному работ-

нику по почте заказным письмом с уведомлением оформленную надлежащим 

образом копию указанного приказа (распоряжения) на бумажном носителе.  

При подаче дистанционным работником заявления о выдаче заверенных 

надлежащим образом копий документов, связанных с работой, работодатель не 

позднее трех рабочих дней со дня подачи указанного заявления направляет ди-

станционному работнику эти копии на бумажном носителе (по почте заказным 

письмом с уведомлением) или в форме электронного документа, если это ука-

зано в заявлении работника (в порядке взаимодействия, предусмотренного ста-

тьей 312.3 ТК РФ).  

7.9. Режим рабочего времени дистанционных работников. На дистанцион-

ных работников Учреждения распространяет свое действие положение раздела 

6 настоящих правил внутреннего трудового распорядка в части установления 

режима рабочего времени. Режим рабочего времени дистанционного работника 

и работника, осуществляющего свою трудовую функцию непосредственно в 

учреждении идентичен.  

При взаимодействии сторон посредством использования телефон-

ной/мобильной связи работник обязан быть доступен для работодателя в рабо-

чие часы, установленные в Учреждении для совместного решения поставлен-

ных задач.  

Время взаимодействия дистанционного работника с работодателем включа-

ется в рабочее время.  

7.10.  Работникам, выполняющим работу дистанционно, предоставляется 

ежегодный оплачиваемый отпуск и иные виды отпусков в любое время рабоче-

го года в соответствии с Графиком отпусков, утвержденным Работодателем.  

7.11.  Работодатель обеспечивает дистанционного работника необходимыми 

для выполнения им трудовой функции оборудованием, программно-

техническими средствами, средствами защиты информации и иными средства-

ми.  

Дистанционный работник вправе с согласия или ведома работодателя и в его 

интересах использовать для выполнения трудовой функции принадлежащие 

работнику или арендованные им оборудование, программно-технические сред-

ства, средства защиты информации и иные средства. При этом работодатель 

выплачивает дистанционному работнику компенсацию за использование при-
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надлежащих ему или арендованных им оборудования, программно-технических 

средств, средств защиты информации и иных средств, а также возмещает рас-

ходы, связанные с их использованием.  

Компенсация выплачивается ежемесячно в срок не позднее 10 числа месяца, 

предшествующего месяцу выплаты компенсации в размере, предусмотренном 

трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору, 

а выплата расходов - не позднее 5 рабочих дней с момента предоставления от-

чета работника об использовании оборудования и средств, а также документов, 

подтверждающих величину произведенных расходов, связанных с их использо-

ванием.  

7.12.  В случае направления работодателем дистанционного работника для 

выполнения служебного поручения в другую местность (на другую террито-

рию), отличную от местности (территории) выполнения трудовой функции, на 

дистанционного работника распространяется действие статей 166 - 168 ТК РФ.  

7.13.  Для предоставления обязательного страхового обеспечения по обяза-

тельному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности 

и в связи с материнством дистанционный работник направляет работодателю 

оригиналы документов, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами РФ, по почте заказным письмом с уведомле-

нием либо представляет работодателю сведения о серии и номере листка не-

трудоспособности, сформированного медицинской организацией в форме элек-

тронного документа, в случае, если указанная медицинская организация и ра-

ботодатель являются участниками системы информационного взаимодействия 

по обмену сведениями в целях формирования листка нетрудоспособности в 

форме электронного документа.  

7.14.  Помимо оснований, предусмотренных ТК РФ, трудовой договор с ди-

станционным работником может быть расторгнут по инициативе работодателя 

в случае, если в период выполнения трудовой функции дистанционно работник 

без уважительной причины не взаимодействует с работодателем по вопросам, 

связанным с выполнением трудовой функции, более двух рабочих дней подряд 

со дня поступления соответствующего запроса работодателя.  

7.15.  Трудовой договор с работником, выполняющим дистанционную работу 

на постоянной основе, может быть прекращен в случае изменения работником 

местности выполнения трудовой функции, если это влечет невозможность ис-

полнения работником обязанностей по трудовому договору на прежних усло-

виях. 

8. VIII. ВРЕМЯ ОТДЫХА. 

8.1. Работникам МБДОУ д/с № 16 устанавливаются следующие виды време-

ни отдыха: 

- перерывы в течение рабочего дня (смены); 
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- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска. 

8.2. Работникам МБДОУ д/с № 16 устанавливается перерыв для отдыха и 

питания продолжительностью от 30 минут до 2 часов. Иная продолжительность 

может быть установлена по соглашению сторон трудового договора и закреп-

лена в трудовом договоре.  

8.2.1. Перерыв для отдыха и питания в рабочее время работников не вклю-

чается. 

8.2.2. Перерыв для отдыха и питания не устанавливается работникам, про-

должительность ежедневной работы которых не превышает 4 часа в день. 

8.2.3. Если работники выполняют свои обязанности непрерывно в течение 

рабочего дня, перерыв для отдыха и питания не устанавливается. Таким работ-

никам обеспечивается возможность приема пищи в течение рабочего времени 

одновременно вместе с обучающимися. 

8.3. Работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерыв-

ный отдых) - суббота, воскресение. 

8.3.1. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может 

быть менее 42 часов. 

8.4. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего 

дня сокращается на один час. Нерабочими праздничными днями в РФ являют-

ся: 

- 1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января - новогодние каникулы; 

- 7 января - Рождество Христово; 

- 23 февраля - День защитника Отечества; 

- 8 марта - Международный женский день; 

- 1 мая - Праздник Весны и Труда; 

- 9 мая - День Победы; 

- 12 июня - День России; 

- 12 июля День Прохоровского сражения (региональный выходной); 

- 4 ноября - День народного единства. 

Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключе-

нием случаев, предусмотренных ТК РФ. 

8.5. Порядок предоставления времени отдыха при совпадении нерабочего 

праздничного дня и выходного дня, а также иные вопросы регулирования 

предоставления нерабочих праздничных дней устанавливаются в соответствии 

с трудовым законодательством. 

8.6. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места 
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работы (должности) и среднего заработка: 

8.6.1. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый от-

пуск продолжительностью 28 календарных дней. 

8.6.2. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной 

удлиненный оплачиваемый отпуск. 

8.6.3. Порядок и условия предоставления ежегодного основного удлиненного 

оплачиваемого отпуска устанавливает Правительство. 

8.6.4. Ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск может предо-

ставляться иным (непедагогическим) работникам в случаях и порядке, который 

предусмотрен нормативным правовым актом Правительства. 

8.7. Работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условия-

ми труда, работникам, имеющим особый характер работы, работникам с не-

нормированным рабочим днем, а также в других случаях, предусмотренных ТК 

РФ, предоставляются ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска. 

8.7.1. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется 

работникам, условия труда на рабочих местах которых по результатам специ-

альной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 2, 3 или 4-й 

степени либо опасным условиям труда. Минимальная продолжительность еже-

годного дополнительного оплачиваемого отпуска указанным работникам со-

ставляет 7 календарных дней. Продолжительность ежегодного дополнительно-

го оплачиваемого отпуска конкретного работника устанавливается трудовым 

договором на основании отраслевого (межотраслевого) соглашения и Коллек-

тивного договора с учетом результатов специальной оценки условий труда. 

8.8. Согласно статьи 262 ТК РФ одному из родителей (опекуну, попечителю) 

для ухода за детьми-инвалидами по его письменному заявлению предоставля-

ются четыре дополнительных оплачиваемых выходных дня в месяц, которые 

могут быть использованы одним из указанных лиц либо разделены ими между 

собой по их усмотрению. Однократно в течение календарного года допускается 

использование до двадцати четырех дополнительных оплачиваемых выходных 

дней подряд в пределах общего количества неиспользованных дополнительных 

оплачиваемых выходных дней, право на получение которых имеет один из ро-

дителей (опекун, попечитель) в данном календарном году. График предостав-

ления указанных дней в случае использования более четырех дополнительных 

оплачиваемых дней подряд согласовывается работником с работодателем. 

Оплата каждого дополнительного выходного дня производится в размере сред-

него заработка и порядке, который устанавливается федеральными законами. 

Порядок предоставления указанных дополнительных оплачиваемых выходных 

дней устанавливается Правительством РФ. 

8.9. Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачива-

емых отпусков работников исчисляется в календарных днях и максимальным 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/8ef79405b257cd35fc3c034658021cd2f12e81f8/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/8ef79405b257cd35fc3c034658021cd2f12e81f8/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_464265/f4c03dd9c490360b4d4a26a4e6631050554390af/#dst23
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_446691/8e6de8f6f68b08ad95bb2fa73e464bb1ae88b594/#dst100012
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пределом не ограничивается. 

8.10. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного ос-

новного или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число ка-

лендарных дней отпуска не включаются. 

8.11. Стаж работы для предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

определяется в порядке, предусмотренном ТК РФ. 

8.12. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым в МБДОУ д/с № 

16 с учетом мнения профсоюзной организации. 

8.13. Заведующий МБДОУ д/с № 16 утверждает график отпусков не позднее, 

чем за две недели до наступления следующего календарного года. 

8.14. О времени начала отпуска МБДОУ д/с № 16 извещает работника под 

подпись не позднее, чем за две недели до его начала. 

8.15. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК РФ 

и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предостав-

ляется по их желанию в удобное для них время.  

Таким правом могут воспользоваться; 

- работнику, имеющему трех и более детей в возрасте до 18 лет, до достиже-

ния младшим из детей возраста 14 лет; 

- одному из родителей (опекуну, попечителю, приемному родителю), воспи-

тывающему ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет; 

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

- работнику - в период нахождения его жены в отпуске по беременности и 

родам; 

- работнику в возрасте до 18 лет; 

- женщине перед отпуском по беременности и родам или непосредственно 

после него либо по окончании отпуска по уходу за ребенком; 

- работнику, который ранее был отозван из отпуска, в части неиспользован-

ной в связи с этим части отпуска; 

- супруге военнослужащего (отпуск по их желанию предоставляется одно-

временно с отпуском военнослужащих); 

- работнику, удостоенному высшего звания или награжденным государ-

ственным орденами высшей степени (Герои СССР, Герои России, кавалеры 

Ордена Славы трех степеней, Герои Труда, Герои социалистического труда); 

- лицам, отнесенные к категории ветеранов ФЗ от 12.01.1995 N 5-ФЗ «О вете-

ранах»; 

- донорам крови и ее компонентов, награжденные нагрудным знаком «По-

четный донор России»; 

- лицам, работающим по совместительству (отпуск предоставляются одно-

временно с отпуском по основной работе). 
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8.16. МБДОУ д/с № 16 продлевает или переносит ежегодный оплачиваемый 

отпуск с учетом пожеланий работника в случаях, предусмотренных трудовым 

законодательством. 

8.17. По соглашению между работником и МБДОУ д/с № 16 ежегодный 

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

частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

8.18. МБДОУ д/с № 16 может отозвать работника из отпуска только с его со-

гласия. Неиспользованную в связи с этим, часть отпуска МБДОУ д/с № 16 

предоставляет по выбору работника в удобное для него время в течение теку-

щего рабочего года. 

8.19. Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, бе-

ременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опас-

ными условиями труда. 

8.20. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за 

все неиспользованные отпуска. По письменному заявлению работника неис-

пользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим увольне-

нием (за исключением случаев увольнения за виновные действия). При этом 

днем увольнения считается последний день отпуска. При увольнении в связи с 

истечением срока трудового договора отпуск с последующим увольнением мо-

жет предоставляться и тогда, когда время отпуска полностью или частично вы-

ходит за пределы срока этого договора. В этом случае днем увольнения также 

считается последний день отпуска. 

8.21. Педагогическим работникам МБДОУ д/с № 16 не реже чем через каж-

дые 10 лет непрерывной педагогической работы предоставляется длительный 

отпуск сроком до одного года. Порядок и условия предоставления длительного 

отпуска определяет федеральный нормативный правовой акт. 

8.22. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной 

день переносится на следующий после праздничного рабочий день, если иной 

порядок переноса выходных дней не определен нормативными правовыми ак-

тами РФ. 

8.23. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у ра-

ботника по истечении шести месяцев непрерывной работы в Учреждении. 

8.24. Отпуск за второй и последующий годы работы предоставляется работ-

нику в соответствии с графиком отпусков, утвержденным руководителем. 

8.25. Работникам, заключившим Договор на срок до двух месяцев, выплачи-

вается компенсация при увольнении из расчета два рабочих дня за месяц рабо-

ты. 
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8.26. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам ра-

ботнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без 

сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по 

соглашению между работником и Работодателем. 

8.27. Если на работе по совместительству продолжительность ежегодного 

оплачиваемого отпуска меньше, чем продолжительность отпуска по основному 

месту работы, то Работодатель по просьбе работника предоставляет ему отпуск 

без сохранения заработной платы соответствующей продолжительности. 

8.28. Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работ-

ника каких-либо ограничений продолжительности ежегодного основного опла-

чиваемого отпуска, исчисления трудового стажа и других трудовых прав. 

8.29. Преимущественное право на ежегодный отпуск в летнее или в любое 

удобное для них время имеют следующие работники: 

- одинокие родители; 

- женщины, имеющие трех и более детей; 

- работники, получившие трудовое увечье; 

- любые работники при наличии у них путевок на лечение; 

- женщины перед отпуском по беременности и родам или непосредственно 

после него; 

- совместители по совмещаемой работе - одновременно с ежегодным опла-

чиваемым отпуском по основной работе; 

- иные работники в случаях, предусмотренных федеральными законами. 

9. IX. ОПЛАТА ТРУДА. 

9.1.  Выплата заработной платы производится два раза в месяц в следующие 

сроки: 10 и 25 числа каждого месяца в соответствии с ТК РФ, трудовыми дого-

ворами и настоящими Правилами; 

9.2.  При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным 

днем выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

9.3.  Выплата заработной платы работнику, социальных и иных платежей, 

предусмотренных законодательством РФ, осуществляется Работодателем путем 

перечисления денежных средств на банковский счет работника. Работодатель 

обеспечивает своевременное перечисление указанных выплат на банковский 

счет работника в соответствии с требованиями ТК РФ и настоящих Правил. 

9.4.  В целях беспрепятственного получения денежных средств работником 

Работодатель на основе соответствующего договора с банком обеспечивает от-

крытие счета работнику в банке, оформление пластиковой банковской карты. 

9.5.  Оплата ежегодного основного оплачиваемого отпуска производится не 

позднее, чем за три дня до его начала. 
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9.6.  Работнику, работающему на условиях совмещения или исполняющему 

обязанности временно отсутствующего работника без освобождения от своей 

основной работы, производится доплата за совмещение профессий (должно-

стей) или исполнение обязанностей временно отсутствующего работника. 

9.7.  В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная пла-

та работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных ТК 

РФ или иными федеральными законами. 

9.8.  При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

9.9.  Компенсация за неиспользованные дополнительные отпуска рассчитыва-

ется исходя из пропорционально отработанного времени Работника. 

9.10. Системы оплаты труда, включая размеры должностных окладов, до-

плат и надбавок компенсационного характера, в том числе за работу в услови-

ях, отклоняющихся от нормальных, системы доплат и надбавок стимулирую-

щего характера и системы премирования, устанавливаются локальными норма-

тивными актами в соответствии с трудовым законодательством. 

9.11. Для всех случаев определения размера средней заработной платы 

(среднего заработка), предусмотренных трудовым законодательством, устанав-

ливается период для расчета средней заработной платы равный трем календар-

ным месяцам, предшествующим периоду, в течение которого за работником 

сохраняется средняя заработная плата. Если применение указанного периода 

расчета ухудшает положение работников по сравнению с порядком исчисления 

среднего заработка, определенным статьей 139 ТК РФ, расчет среднего зара-

ботка производится в соответствии с нормами ТК РФ. 

9.12. Другие вопросы, не изложенные в настоящей статье, регламентируются 

Положением об оплате труда, Положениями о стимулирующих выплатах и 

премировании, нормы которых не противоречат законодательству РФ. 

8.  X. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ. 

10.1.  За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении 

и воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в 

труде, эффективную работу и за другие достижения в работе применяются сле-

дующие поощрения: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетными грамотами. 

10.2.  Поощрения применяются работодателем. Представительный орган ра-

ботников МБДОУ д/с № 16 вправе выступить с инициативой поощрения работ-
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ника, которая подлежит обязательному рассмотрению работодателем. 

10.3.  За особые трудовые заслуги работники МБДОУ д/с № 16 представля-

ются к награждению орденами, медалями, к присвоению почетных званий, а 

также к награждению именными медалями, знаками отличия и грамотами, 

иными ведомственными и государственными наградами, установленными для 

работников законодательством. 

10.4.  При применении мер поощрения сочетается материальное и моральное 

стимулирование труда. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении), до-

водятся до сведения всего коллектива МБДОУ д/с № 16 и заносятся в трудовую 

книжку или в электронную форму сведений о работе. 

11. XI. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ  

12. ДИСЦИПЛИНЫ. 

11.1.  Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадле-

жащее исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него тру-

довым договором, уставом МБДОУ д/с № 16, настоящими Правилами, иными 

локальными нормативными актами МБДОУ д/с № 16, должностными инструк-

циями или трудовым договором, влечет за собой применение мер дисципли-

нарного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных дей-

ствующим законодательством. 

11.2. За нарушение трудовой дисциплины работодатель может наложить 

следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

11.3. До наложения взыскания от работника должны быть затребованы объ-

яснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснения не является ос-

нованием для не наложения дисциплинарного взыскания. В этом случае со-

ставляется акт об отказе работника дать письменное объяснение. 

Дисциплинарные взыскания налагаются непосредственно после обнаружения 

проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая 

времени болезни или пребывания работника в отпуске, а также времени, необ-

ходимого на учет мнения представительного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установ-

ленных законодательством РФ о противодействии коррупции, не может быть 

применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результа-

там ревизии, проверки финансово - хозяйственной деятельности или аудитор-

ской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. 
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Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неис-

полнение обязанностей, установленных законодательством РФ о противодей-

ствии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня соверше-

ния проступка. В указанные сроки не включается время производства по уго-

ловному делу. 

Для некоторых видов нарушений трудовым законодательством могут быть 

установлены иные сроки привлечения к дисциплинарной ответственности. 

11.4. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено 

только одно дисциплинарное взыскание. При этом должны учитываться тя-

жесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, 

предшествующее поведение работника и его отношение к труду. 

11.5. Приказ о наложении дисциплинарного взыскания объявляется работ-

нику под подпись в трехдневный срок со дня его издания. 

11.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он счи-

тается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

11.7. Работодатель по своей инициативе или по просьбе самого работника, 

ходатайству его непосредственного руководителя или представительного орга-

на работников МБДОУ д/с № 16 имеет право снять взыскание до истечения го-

да со дня его применения. 

12. XII. СОЦИАЛЬНОЕ И МЕДИЦИНСКОЕ СТРАХОВАНИЕ  

13. РАБОТНИКА. 

12.1. Работодатель обеспечивает добровольное медицинское страхование 

Работника на условиях, определенных локальными нормативными актами Ра-

ботодателя. 

12.2. Работодатель обеспечивает обязательное социальное страхование Ра-

ботника в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами. 

12.3. При временной нетрудоспособности работнику выплачивается пособие 

по временной нетрудоспособности в соответствии с законодательством РФ. 

12.4. Больничные листы по беременности и родам оплачиваются в соответ-

ствии с нормами, установленными законодательством РФ. 

12.5. Работнику может быть оказана материальная помощь при чрезвычай-

ной ситуации; заболевании работника; тяжелом заболевании или смерти близ-

кого родственника работника (родители, дети, муж, жена); в других случаях на 

основании решения руководителя Учреждения. 

12.6. Решение о выплате такой материальной помощи и ее размере оформля-
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ется приказами руководителя. 

13. XIII. ПЕРЕПОДГОТОВКА РАБОТНИКОВ. 

13.1. Необходимость профессиональной подготовки и переподготовки, по-

вышения квалификации кадров определяет Работодатель, руководствуясь дей-

ствующим законодательством РФ. 

14. XIV. МАТЕРИАЛЬНАЯ ОТВЕТСВЕННОСТЬ СТОРОН ТРУДОВЫХ 

ОТНОШЕНИЙ.  

14.1 Материальная ответственность стороны трудовых отношений наступает 

за ущерб, причиненный ею другой стороне в результате ее виновного противо-

правного поведения (действия или бездействия), если иное не предусмотрено 

трудовым законодательством или иными федеральными законами. 

15. XV. МАТЕРИАЛЬНАЯ ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТОДАТЕЛЯ 

ПЕРЕД РАБОТНИКОВ. 

15.1. Материальную ответственность перед работником Работодатель несет 

в случае и в порядке, предусмотренном трудовым законодательством РФ. 

16. XVI. МАТЕРИАЛЬНАЯ ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКА. 

16.1. Работник обязан возместить Работодателю причиненный ему прямой 

действительный ущерб. 

16.2. Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьше-

ние наличного имущества МБДОУ д/с № 16 или ухудшение состояния указан-

ного имущества, а также необходимость для Учреждения произвести затраты 

либо излишние выплаты на приобретение или восстановление имущества. 

16.3. Работодатель имеет право с учетом конкретных обстоятельств, при ко-

торых был причинен ущерб, полностью ли частично отказаться от его взыска-

ния с виновного работника. 

16.4. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность 

в пределах своего базового должностного оклада, если иное не предусмотрено 

ТК РФ или иными федеральными законами. 

16.5. Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба 

возлагается на работника в следующих случаях: 

- когда в соответствии с ТК РФ или иными федеральными законами на ра-

ботника возложена материальная ответственность в полном размере за ущерб, 

причиненный Работодателю при исполнении работником трудовых обязанно-

стей; 

- недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письмен-

ного договора или полученных им по разовому документу; 



Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение 

детский сад № 16 «Ладушки» г. Белгорода 

 

74  

- умышленного причинения ущерба; 

- причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

- причинения ущерба в результате преступных действий работника, установ-

ленных приговором суда; 

- причинения ущерба в результате административного проступка, если тако-

вой установлен соответствующим органом; 

- причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанно-

стей; 

- в иных случаях, установленных законодательством РФ. 

16.6. Полная материальная ответственность работника состоит в его обязан-

ности возмещать причиненный ущерб в полном размере. 

16.7. Письменные договоры о полной индивидуальной материальной ответ-

ственности, то есть о возмещении работодателю причиненного ущерба в пол-

ном размере за недостачу вверенного работникам имущества, заключается с ра-

ботниками, достигшими возраста восемнадцати лет и непосредственно обслу-

живающими или использующими денежные, товарные ценности или иное 

имущество. 

16.8. При совместном выполнении работниками отдельных видов работ, свя-

занных с хранением, обработкой, продажей (отпуском), перевозкой, примене-

нием или иным использованием переданных ему ценностей, когда невозможно 

разграничить ответственность каждого работника за причинение ущерба и за-

ключить с ним договор о возмещении ущерба в полном размере, может вво-

диться коллективная (бригадная) материальная ответственность. 

16.9. Размер ущерба, причиненного Работодателю при утрате и порче иму-

щества, определяется по фактическим потерям, исчисляемым исходя из рыноч-

ных цен, действующих в данной местности на день причинения ущерба, но не 

ниже стоимости имущества по данным бухгалтерского учета с учетом степени 

износа этого имущества. 

16.10. До принятия решения о возмещении ущерба конкретными работника-

ми Работодатель обязан провести проверку для установления размера причи-

ненного ущерба и причин его возникновения. Для проведения такой проверки 

Работодатель имеет право создать комиссию с участием соответствующих спе-

циалистов. 

16.11. Истребование от работника письменного объяснения для установле-

ния причины возникновения ущерба является обязательным. В случае отказа 

или уклонения работника от предоставления указанного объяснения составля-

ется соответствующий акт. 

16.12. Работник и (или) его представитель имеют право знакомиться со все-

ми материалами проверки и обжаловать их в порядке, установленном ТК РФ. 
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16.13. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не 

превышающей базового должностного оклада, производится по распоряжению 

Работодателя. Распоряжение может быть сделано не позднее одного месяца со 

дня окончательного установления Учреждения размера причиненного работни-

ком ущерба. 

16.14. Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно 

возместить причиненный Работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, 

подлежащая взысканию с работника, превышает его базовый должностной 

оклад, то взыскание осуществляется в судебном порядке. 

16.15. Работник, виновный в причинении ущерба Работодателю, может доб-

ровольно возместить его полностью или частично. По соглашению сторон До-

говора допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае 

работник представляет Работодателю письменное обязательство о возмещении 

ущерба с указанием конкретных сроков платежей. В случае увольнения работ-

ника, который дал письменное обязательство о добровольном возмещении 

ущерба, но отказался возместить указанный ущерб, непогашенная задолжен-

ность взыскивается в судебном порядке. 

17. XVII. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ.  

17.1. Настоящие Правила утверждаются заведующим МБДОУ д/с № 16 с 

учетом мнения представительного органа. 

17.2. С Правилами должен быть ознакомлен под подпись каждый работник, 

поступающий на работу в МБДОУ д/с № 16, до начала выполнения его трудо-

вых обязанностей.


