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1.Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка работников 

(далее - Правила) муниципального бюджетного дошкольного образовательного 
учреждения «Детский сад № 8» (далее – ДОУ), разработаны в соответствии с 

Трудовым Кодексом РФ, Федеральным законом № 273-ФЗ от 29.12.2012 «Об 

образовании в Российской Федерации» (с изменениями), Приказом 

Минобрнауки России от 11 мая 2016 года № 536 «Об утверждении 
Особенностей режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и 

иных работников организаций, осуществляющих образовательную 

деятельность», Постановлением Правительства РФ № 466 от 14.05.2015 «О 
ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусках» с изменениями от 7 

апреля 2017 года, Постановлением главного государственного санитарного 

врача Российской Федерации от 28 сентября 2020 года № 28 «Об утверждении 

санитарных правил СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические 
требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления 

детей и молодежи» и иными нормативно-правовыми актами, Гражданским 

кодексом РФ, Уставом ДОО. Правила утверждены в соответствии со статьей 
190 ТК Российской Федерации.  

1.2. Данные Правила регламентируют порядок приёма, отказа в приеме на 

работу, перевода, отстранения и увольнения работников ДОУ, основные права, 

обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы и 
время отдыха, оплату труда, применяемые к работникам меры поощрения и 

взыскания, а также другие вопросы регулирования трудовых отношений.  

1.3. Настоящие Правила способствуют эффективной организации работы 
трудового коллектива ДОУ, рациональному использованию рабочего времени, 

повышению качества и эффективности труда работников, укреплению 

трудовой дисциплины.  

1.4. Правила внутреннего трудового распорядка утверждает заведующий с 
учётом мнения Общего собрания работников и по согласованию с 

профсоюзным комитетом.  

1.6. Ответственность за соблюдение настоящих Правил едины для всех 
членов трудового коллектива ДОУ. 

 

2.Порядок приема работников 

2.1.Работники реализуют право на труд путем заключения письменного 
трудового договора. 

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

обязан ознакомить Работника под подпись с настоящими Правилами, иными 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 
деятельностью Работника.  

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

предъявляет Работодателю:  
− паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

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

исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые;  



− документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

 − документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 
призыву на военную службу;  

− документ об образовании и (или) о квалификации или наличии 

специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных 

знаний или специальной подготовки;  
− справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 
устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим 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 Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом 

не допускаются лица, имеющие (имевшие) судимость, подвергающиеся 

(подвергавшиеся) уголовному преследованию; 
 − иные документы - согласно требованиям действующего законодательства 

РФ.  

Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не 

производится.  
2.4. При заключении трудового договора впервые Работодателем 

оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с 

Трудовым Кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на 
работника не оформляется).  

В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт 

индивидуальный лицевой счет, Работодателем представляются в 

соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской 
Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета.  

2.5. 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 трудовой 

книжки) оформить новую трудовую книжку (за исключением случаев, если в 

соответствии с Трудовым Кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая 
книжка на Работника не ведется).  

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

экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр 

трудового договора передается Работнику, другой хранится у Работодателя. 
Получение Работником экземпляра трудового договора подтверждается 

подписью Работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у 

Работодателя.  
2.7. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается 

заключенным, если Работник приступил к работе с ведома или по поручению 

Работодателя или его представителя, уполномоченного осуществлять допуск к 



работе. При фактическом допущении Работника к работе Работодатель обязан 

оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех 

рабочих дней со дня такого допущения. Запрещается допускать Работника к 
работе без ведома или поручения Работодателя либо его уполномоченного на 

это представителя. Если Работник допущен к работе не уполномоченным на это 

лицом, то такое лицо может быть привлечено к ответственности, в том числе 

материальной.  
2.8. Трудовые договоры могут заключаться:  

1) на неопределенный срок;  

2) на определенный срок - не более пяти лет (срочный трудовой договор), 
если иное не установлено Трудовым кодексом РФ и другими федеральными 

законами.  

2.9. Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не 

могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера 
предстоящей работы или условий ее выполнения, а именно:  

− на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым 

в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными 
правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами, трудовым договором сохраняется место работы; − на 

время выполнения временных (до двух месяцев) работ;  

− для выполнения сезонных работ, когда в силу природных условий работа 
может производиться только в течение определенного периода (сезона);  

− с лицами, направляемыми на работу за границу; 

 − для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности 
Работодателя (реконструкция, монтажные, пусконаладочные и другие работы), 

а также работ, связанных с заведомо временным (до одного года) расширением 

производства или объема оказываемых услуг;  

− с лицами, поступающими на работу в организации, созданные на заведомо 
определенный период или для выполнения заведомо определенной работы; 

− с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной работы в 

случаях, когда ее завершение не может быть определено конкретной датой;  
− для выполнения работ, непосредственно связанных с практикой, 

профессиональным обучением или дополнительным профессиональным 

образованием в форме стажировки;  

− с лицами, направленными органами службы занятости населения на работы 
временного характера и общественные работы;  

− в других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ или иными 

федеральными законами.  

2.10. По соглашению сторон срочный трудовой договор может заключаться: 
− с поступающими на работу пенсионерами по возрасту, а также с лицами, 

которым по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, 

выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, разрешена работа 

исключительно временного характера;  



− с лицами, поступающими на работу в организации, расположенные в 

районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, если это связано с 

переездом к месту работы;  
− для проведения неотложных работ по предотвращению катастроф, аварий, 

несчастных случаев, эпидемий, эпизоотий, а также для устранения последствий 

указанных и других чрезвычайных обстоятельств;  

− с творческими работниками средств массовой информации, организаций 
кинематографии, театров, театральных и концертных организаций, цирков и 

иными лицами, участвующими в создании и (или) исполнении 

(экспонировании) произведений, в соответствии с перечнями работ, профессий, 
должностей этих работников, утверждаемыми Правительством Российской 

Федерации с учетом мнения Российской трехсторонней комиссии по 

регулированию социально-трудовых отношений;  

− с руководителями, заместителями руководителей и главными бухгалтерами 
организаций, независимо от их организационно-правовых форм и форм 

собственности; − с лицами, получающими образование по очной форме 

обучения; − с лицами, поступающими на работу по совместительству;  
− в других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ или иными 

федеральными законами.  

2.11. Если в трудовом договоре не указан срок его действия, он считается 

заключенным на неопределенный срок.  
2.12. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон 

может быть предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки 

его соответствия поручаемой работе. 
2.13. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что 

Работник принят на работу без испытания. В случаях, когда Работник 

фактически допускается к работе без оформления трудового договора, условие 

об испытании может быть включено в трудовой договор, только если стороны 
оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы. 

 2.14. В период испытания на работника распространяются положения 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 
нормы трудового права, соглашений, локальных нормативных актов.  

2.15. Испытание при приеме на работу не устанавливается для:  

− лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

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

лет;  

− лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;  
− лиц, получивших среднее профессиональное или высшее образование по 

имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и 

впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение 
одного года со дня получения профессионального образования 

соответствующего 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 Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами, коллективным договором.  

2.16. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя 

организации и его заместителей, главного бухгалтера и его заместителей - 
шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. При 

заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание 

не может превышать двух недель.  
2.17. В срок испытания не засчитываются период временной 

нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически 

отсутствовал на работе.  

2.18. При заключении трудового договора лица, не достигшие возраста 
восемнадцати лет, а также иные лица в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ и иными федеральными законами, должны пройти обязательный 

предварительный медицинский осмотр.  
2.19. На основании заключенного трудового договора издается приказ 

(распоряжение) о приеме Работника на работу. Содержание приказа должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ о приеме 

на работу объявляется Работнику под подпись в трехдневный срок со дня 
фактического начала работы. По требованию Работника Работодатель обязан 

выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.  

2.20. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения 
Работником обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым 

договором) Работодатель (уполномоченное им лицо) проводит инструктаж по 

охране труда. Работник, не прошедший в установленном порядке инструктаж 

по охране труда, к работе не допускается.  
2.21. Претендент на работу, который в течение двух лет до поступления на 

работу в Учреждение замещал должности государственной (муниципальной) 

службы (перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами 
РФ) и при этом в его должностные (служебные) обязанности входили 

отдельные функции государственного (муниципального) управления 

Учреждением, может быть принят на работу в только после получения в 

установленном порядке согласия соответствующей комиссии по соблюдению 
требований к служебному поведению государственных (муниципальных) 

служащих и урегулированию конфликта интересов.  

2.22. Работодатель в десятидневный срок после заключения трудового 

договора с работником, который в предшествующие два года занимал 
должности государственной (муниципальной) службы (перечень которых 

устанавливается нормативными правовыми актами РФ), в установленном 

порядке сообщает по последнему месту службы этого работника о заключении 
с ним трудового договора. 

 2.23. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со 

дня, определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не 



определен день начала работы, то работник должен приступить к работе на 

следующий рабочий день после вступления такого договора в силу.  

2.24. Если работник не приступил к работе в день начала работы, 
работодатель имеет право аннулировать трудовой договор. Аннулированный 

трудовой договор считается незаключенным. Аннулирование трудового 

договора не лишает работника права на получение обеспечения по 

обязательному социальному страхованию при наступлении страхового случая в 
период со дня заключения трудового договора до дня его аннулирования.  

2.25. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, 

проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного 
работодателя является для работника основной (за исключением случаев, если в 

соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая 

книжка на работника не ведется).  

 
3. Порядок перевода работников 

3.1. Перевод Работника на другую работу - постоянное или временное 

изменение трудовой функции Работника и (или) структурного подразделения, в 
котором работает Работник (если структурное подразделение было указано в  

трудовом договоре), при продолжении работы у того же работодателя, а также 

перевод на работу в другую местность вместе с работодателем.  

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

Работника.  

3.3. Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на другую 
работу, не обусловленную трудовым договором, у того же работодателя без 

письменного согласия Работника:  

− в случаях предотвращения катастрофы природного или техногенного 

характера, производственной аварии, несчастного случая на производстве, 
пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в 

любых исключительных обстоятельствах, ставящих под угрозу жизнь или 

нормальные жизненные условия всего населения или его части;  
− в случае простоя (временной приостановки работы по причинам 

экономического, технологического, технического или организационного 

характера), необходимости предотвращения уничтожения или порчи 

имущества либо замещения временно отсутствующего Работника, если простой 
или необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества либо 

замещения временно отсутствующего Работника вызваны чрезвычайными 

обстоятельствами, предусмотренными абз. 2 п. 3.3 Правил.  

3.4. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме 
заключается дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами (Работодателем и Работником). 

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

подписью Работника на экземпляре, хранящемся у Работодателя.  



3.5. Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, изданным 

на основании дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, 

подписанный руководителем организации или уполномоченным лицом, 
объявляется Работнику под подпись.  

 

4. Порядок увольнения работников 

4.1. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по 
основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами. Помимо оснований, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и 

иными федеральными законами, основаниями прекращения трудового договора 
с педагогическим работником в Учреждении являются:  

1) повторное в течение одного года грубое нарушение устава организации, 

осуществляющей образовательную деятельность; 

2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 
физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, 

воспитанника.  

4.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом 
(распоряжением) Работодателя. С приказом (распоряжением) Работодателя о 

прекращении трудового договора Работник должен быть ознакомлен под 

роспись. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему 

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

невозможно довести до сведения работника или работник отказывается 

ознакомиться с ним под роспись, на приказе (распоряжении) производится 
соответствующая запись.  

4.3. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является 

последний день работы Работника, за исключением случаев, когда Работник 

фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом РФ или 
иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность).  

4.4. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 
деятельности (статья 66.1 Трудового Кодекса РФ) у данного Работодателя и 

произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 Трудового Кодекса РФ. 

По письменному заявлению Работника Работодатель также обязан выдать ему 

заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.  
4.5. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о 

трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового Кодекса РФ) об основании и о 

причине прекращения трудового договора должны производиться в точном 

соответствии с формулировками Трудового Кодекса РФ или иного 
федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, 

пункт статьи Трудового Кодекса РФ или иного федерального закона.  

4.6. В случае, если в день прекращения трудового договора выдать Работнику 
трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у 

данного Работодателя невозможно в связи с отсутствием Работника либо его 

отказом от их получения, Работодатель обязан направить Работнику 



уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие 

на отправление ее по почте или направить Работнику по почте заказным 

письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы у 
данного Работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом. Со дня направления указанных уведомления или письма Работодатель 

освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или 

предоставления сведений о трудовой деятельности у данного Работодателя. 
Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой 

книжки или за задержку предоставления сведений о трудовой деятельности у 

данного работодателя в случаях несовпадения последнего дня работы с днем 
оформления прекращения трудовых отношений при увольнении работника по 

основанию, предусмотренному подпунктом «а» пункта 6 части первой статьи 

81 или пунктом 4 части первой статьи 83 Трудового Кодекса РФ, и при 

увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был 
продлен до окончания беременности или до окончания отпуска по 

беременности и родам в соответствии с частью второй статьи 261 Трудового 

Кодекса РФ. По письменному обращению Работника, не получившего трудовой 
книжки после увольнения, Работодатель обязан выдать ее не позднее трех 

рабочих дней со дня обращения Работника, а в случае, если в соответствии с 

Трудовым Кодексом РФ, иным федеральным законом на Работника не ведется 

трудовая книжка, по обращению Работника (в письменной форме или 
направленному в порядке, установленном Работодателем, по адресу 

электронной почты Работодателя), не получившего сведений о трудовой 

деятельности у данного Работодателя после увольнения, Работодатель обязан 
выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения Работника способом, 

указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у Работодателя).  
 

5. Основные права и обязанности Работодателя 

5.1. Работодатель имеет право:  
− заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами;  

− вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;  
− поощрять работников за добросовестный эффективный труд;  

− требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет 
ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 

соблюдения настоящих Правил;  

− требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной 
безопасности;  



− привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности 

в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами;  
− принимать локальные нормативные акты;  

− создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 

своих интересов и вступать в них;  

− создавать производственный совет (за исключением работодателей - 
физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями) - 

совещательный орган, образуемый на добровольной основе из числа 

работников данного работодателя, имеющих, как правило, достижения в труде, 
для подготовки предложений по совершенствованию производственной 

деятельности, отдельных производственных процессов, внедрению новой 

техники и новых технологий, повышению производительности труда и 

квалификации работников. Полномочия, состав, порядок деятельности 
производственного совета и его взаимодействия с работодателем 

устанавливаются локальным нормативным актом. К полномочиям 

производственного совета не могут относиться вопросы, решение которых в 
соответствии с федеральными законами отнесено к исключительной 

компетенции органов управления организации, а также вопросы 

представительства и защиты социально-трудовых прав и интересов работников, 

решение которых в соответствии с настоящим Кодексом и иными 
федеральными законами отнесено к компетенции профессиональных союзов, 

соответствующих первичных профсоюзных организаций, иных представителей 

работников. Работодатель обязан информировать производственный совет о 
результатах рассмотрения предложений, поступивших от производственного 

совета, и об их реализации;  

− реализовывать права, предусмотренные законодательством о специальной 

оценке условий труда;  
− осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с трудовым 

законодательством.  

5.2. Работодатель обязан:  
− соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;  

− предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;  
− обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

 − обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 
трудовых обязанностей;  

− обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;  

− вести учет времени, фактически отработанного каждым работником;  
− выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, 



коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, 

трудовыми договорами;  

− вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор 
в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ;  

− предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 

соглашения и контроля за их выполнением;  
− знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 
− своевременно выполнять предписания федерального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального 

государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других 
федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, 

уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и 
иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;  

− рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, 

иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях 

трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, 
принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о 

принятых мерах указанным органам и представителям;  

− создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 
организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах;  

− обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей;  
− осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами;  

− возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 
трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации;  
− исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке 

условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными 
нормативными актами и трудовыми договорами.  

5.3. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 

Работника:  
− появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения;  



− не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда;  

− не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский 
осмотр, а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами РФ;  

− при выявлении противопоказаний для выполнения им работы, 
обусловленной трудовым договором, подтвержденных медицинским 

заключением, которое выдано в порядке, установленном федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;  
− в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального 

права Работника (лицензии, права на управление транспортным средством, 

права на ношение оружия, другого специального права) в соответствии с 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, если это влечет за собой невозможность исполнения 

Работником обязанностей по трудовому договору и если невозможно перевести 

Работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у Работодателя 
работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации 

Работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую 

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

− по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации;  

− в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации.  

5.4. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника на 

весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для 
отстранения от работы или недопущения к работе, если иное не предусмотрено 

настоящим Кодексом, другими федеральными законами.  

5.5. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная 
плата Работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных 

Трудовым Кодексом РФ или иными федеральными законами. В случаях 

отстранения от работы Работника, который не прошел обучение и проверку 

знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный медицинский 
осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от 

работы как за простой.  

 

6. Основные права и обязанности работников 

6.1. Работник имеет право:  

− на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами;  

− предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;  



− обеспечение рабочим местом, соответствующим государственным 

нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным 

коллективным договором; 
- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы;  

− отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 
рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и 

категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, 

нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;  
− полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных 

законодательством о специальной оценке условий труда;  

− подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 
установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;  

− объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных 
интересов;  

− участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором 

формах;  
− ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров 

и соглашений через своих представителей, а также на информацию о 

выполнении коллективного договора, соглашений;  
− защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами;  

− разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами;  

− возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 
Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;  

− обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами;  

− реализацию иных прав, предусмотренных трудовым законодательством. 
6.2. Работник обязан:  

− добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором, должностной инструкцией и иными документами, 

регламентирующими деятельность Работника;  
− качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания 

и указания своего непосредственного руководителя;  

− соблюдать настоящие Правила; 
- соблюдать трудовую дисциплину;  

− выполнять установленные нормы труда;  



− проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и 

оказанию первой помощи пострадавшим, инструктаж по охране труда, 

стажировку на рабочем месте, проверку знания требований охраны труда;  
− немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего 

руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о 

каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении 

состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого 
профессионального заболевания (отравления);  

− проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

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

Работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами;  

− соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 
− бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;  
− незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества Работодателя (в том числе имущества 

третьих лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель несет 
ответственность за сохранность этого имущества);  

− способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе; 

− принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих 
нормальному выполнению работы (аварии, простои и т.д.), и немедленно 

сообщать о случившемся Работодателю;  

− поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в 

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

материальных и денежных ценностей;  

− повышать свой профессиональный уровень путем систематического 
самостоятельного изучения специальной литературы, журналов, иной 

периодической специальной информации по своей должности (профессии, 

специальности), по выполняемой работе (услугам);  

− заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда 
приступает к работе по непосредственному обслуживанию или использованию 

денежных, товарных ценностей, иного имущества, в случаях и в порядке, 

установленных законом; 

- соблюдать установленные Работодателем требования:  
а) не использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и 

оборудование Работодателя, за исключением случаев, предусмотренных 

локальными актами, трудовым договором;  
б) не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных 

трудовыми отношениями с Работодателем; в период рабочего времени не вести 

личные телефонные разговоры, не читать книги, газеты, иную литературу, не 



имеющую отношения к трудовой деятельности, не пользоваться сетью 

Интернет в личных целях, не играть в компьютерные игры;  

в) не курить в помещениях Учреждения и на его территории, вне 
оборудованных зон, предназначенных для этих целей; 

 г) не употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и 

токсические вещества, не приходить на работу в состоянии алкогольного, 

наркотического или токсического опьянения;  
д) не разглашать информацию, ставшую ему известной в связи с 

исполнением трудовых обязанностей, в том числе не разглашать персональные 

данные других работников, воспитанников и их родителей (законных 
представителей), коммерческую и иную охраняемую законом тайну;  

е) заблаговременно (до начала рабочего дня или смены) сообщать 

непосредственному руководителю о наступлении обстоятельств, 

препятствующих выходу на работу (заболевание, иные уважительные 
причины);  

ж) исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством 

Российской Федерации, настоящими Правилами, иными локальными 
нормативными актами и трудовым договором.  

6.3. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых 

договорах и должностных инструкциях.  

 
7. Режим работы и время отдыха 

7.1.Дошкольное образовательное учреждение работает в режиме 5-ти 

дневной рабочей недели (выходные – суббота, воскресенье, официальные 
праздничные дни). 

7.2.Продолжительность рабочего дня: 

-для воспитателей определяется из расчёта 30 часов в неделю; 

-для педагога – психолога – 18 часов в неделю; 
-для учителя дефектолога – 20 часов в неделю; 

-для музыкального руководителя – 24 часа в неделю; 

7.3.Продолжительность рабочего дня руководящего, адмиистративно – 
хозяйственного, обслуживающего и учебно – вспомогательного персонала 

определяется из расчёта 40 – часов рабочей недели. 

7.4.Д ля работников, занимающих следующие должности, устанавливается 

ненормированный рабочий день: заведующий, завхоз. 
7.5.для сторожей дошкольного образовательного учреждения 

устанавливается режим рабочего времени согласно графику сменности. 

7.6.Графики работы предусматривают 

-время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания; 
-утверждаются приказом. 

Графики работы объявляются работникам под роспись, изменение графика 

работы смены, временная замена одного работника другим без разрешения 
руководителя не допускается. 



7.7. Работникам установлен режим рабочего времени в соответствии с 

настоящими правилами и заключёнными трудовыми договорами. При этом к 

особым режимам работы относятся: 
-ненормированный; 

-сменный; 

-иные, в соответствии с действующим законодательством. 

Для работников, занимающих следующие должности, устанавливается 
ненормированный рабочий день: заведующий, завхоз. Работникам с 

ненормированным рабочим днём предоставляется ежегодный дополнительный 

оплачиваемый отпуск продолжительностью 3 дня. 
7.8.Время начала и окончания работы с понедельника по пятницу для: 

-административного (кроме руководителя), учебно – вспомогательного, 

обслуживающего персоналов (кроме сторожей. Поваров) с 8 часов до 17 часов с 

перерывом на обед с 12 часов до 13 часов; 
-руководителя с 8 часов 30 минут до 17 часов с перерывом на обед с 12 часов 

30 минут до 13 часов 

-для работников пищеблока 9поваров): 
-число смен в сутки – три; 

-продолжительность ежедневной работы (смены) 8 час; 

-время работы 1 смены с 6 часов 30 минут до 15 часов, с перерывом на обед с 

9 часов 30 минут до 10 часов; время работы 2 смены с 8 часов до 17 часов с 
перерывом на обед с 12 до 13 часов; 

-для сторожей устанавливается суммированный учёт рабочего времени в 

соответствии с графиком сменности, утверждённым руководителем: 
-число смен в сутки – 2 смены 9ночная и дневная); 

-время работы ночной смены с 19 часов до 7 часов; 

-время работы дневной смены с 7 часов до 19 часов; 

Для педагогического персонала 
Воспитателей: 

-число смен в сутки – две; 

-время работы первой смены с 7 часов до 12 часов; 
-время работы второй смены с 14 часов до 19 часов; 

Педагога – психолога: 

-время работы – понедельник, вторник, среда, пятница с 8 часов до 12 часов, 

среда с 14 часов до 18 часов; 
Для музыкальных руководителей – две смены: 

-время работы первой смены с 8 часов 50 минут до 11 часов 30 минут; 

-время работы второй смены с 14 часов 50 минут до 17 часов 30 минут. 

Для учителя – дефектолога: 
-время работы – понедельник, вторник, среда, пятница с 8 часов до 12 часов, 

четверг с 15 часов до 19 часов. 

7.9. В рабочее время педагогических работников в зависимости от 
занимаемой должности включается учебная, воспитательная работа, 

индивидуальная работа с воспитанниками, научная, творческая и 

исследовательская, а также другая педагогическая работа, предусмотренная 



трудовыми (должностными) обязанностями и (или ) индивидуальным планом, 

методическая, подготовительная ,организационная, диагностическая работа по 

ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, 
физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, 

проводимых с обучающимися. Конкретные должностные обязанности 

педагогических работников определяются должностными инструкциями.  

7.10. Рабочее время педагогического работника определяется расписанием 
образовательной деятельности, которое составляется и утверждается 

руководителем ДОУ с учетом обеспечения педагогической целесообразности, 

соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени 
педагога. Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не 

может быть уменьшен в течение учебного года по инициативе администрации 

ДОУ, за исключением случаев уменьшения количества групп.  

7.11. По согласованию отдельного работника и руководителя может быть 
установлен режим рабочего времени, который отличается от общих правил. 

Такой режим устанавливается трудовым договором (приложением к трудовому 

договору). При этом определяется начало, окончание или общая 
продолжительность рабочего дня (смены), перерывы, учетный период.  

7.12. Для воспитателей перерыв для отдыха и питания не предоставляется, 

возможность отдыха и приема пищи обеспечивается в рабочее время совместно 

с детьми.  
7.13. Выходные и нерабочие праздничные дни предоставляются работникам 

в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 
предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

7.14. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к 

работе в указанные дни осуществляется только с согласия работника и в 

соответствии с требованиями статьи 113 ТК РФ.  
7.15. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дня, выходной 

день переносится на следующий после праздничного рабочий день. 6.17. По 

желанию работника, с его письменного заявления ,он может за пределами 
основного рабочего времени работать по совместительству как внутри , так и за 

пределами Учреждения.  

7.16. По соглашению сторон между работником и руководителем могут 

устанавливаться как при приеме, так и впоследствии неполный рабочий день 
(смена) или неполная рабочая неделя. Руководитель обязан устанавливать 

неполный рабочий день (смену) или неполную рабочую неделю в случаях, 

установленных ТК РФ, федеральными законами и иными нормативными.  

7.18. Администрация ДОУ строго ведет учет соблюдения рабочего времени 
всеми работниками детского сада.  

7.19. В случае неявки на работу по болезни работник обязан известить 

администрацию как можно раньше, а также предоставить листок временной 
нетрудоспособности в первый день выхода на работу.  

7.20. Общее собрание трудового коллектива, заседание Педагогического 

совета, совещания при заведующем не должны продолжаться более двух часов. 



7.21. Администрация привлекает работников к дежурству по ДОУ в рабочее 

время. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала 

воспитательно-образовательной деятельности и продолжаться не более 20 
минут после окончаний работы с детьми данного педагогического работника. 

График дежурств составляется на месяц и утверждается заведующим ДОУ по 

согласованию.  

7.22. Общие собрания трудового коллектива проводятся по мере 
необходимости, но не реже одного раза в год. Заседания педагогического 

совета проводятся не реже 3-4 раз в год. Все заседания проводятся в нерабочее 

время и не должны продолжаться более двух часов, родительские собрания - 
более полутора часов.  

7.23. Работникам ДОУ предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск 

сроком не менее 28 календарных дней. Педагогическим работникам 

предоставляется удлиненный отпуск продолжительностью 56 календарных дня. 
Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, утверждаемым 

заведующим ДОУ с учетом мнения выборного профсоюзного органа не 

позднее, чем за две недели до наступления календарного года. О времени 
начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до 

его начала. Предоставление отпуска заведующему оформляется приказом 

Управления образования, другим работникам - приказом по ДОУ.  

7.24. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 
работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в ДОУ. По 

соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен 

и до истечения шести месяцев (ч.2 ст.122 ТК РФ). До истечения шести месяцев 
непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению работника должен 

быть предоставлен:   

-женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно 

после него;   
-работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

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

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 
 Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в 

любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления 

ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной в дошкольном 

образовательном учреждении.  
7.25. По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

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

частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней (ч.1 ст.125 ТК 
РФ).  

7.26. Ежегодный оплачиваемый отпуск продлевается или переносится на 

другой срок, определяемый заведующим с учетом желания работника в случаях 

(ч.1 ст.124 ТК РФ):   
-временной нетрудоспособности работника; 



-  исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 

предусмотрено освобождение от работы;   
-в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, 

локальными нормативными актами дошкольного образовательного 

учреждения.  

7.27. В соответствии со ст. 262 Трудового кодекса Российской Федерации, 
одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-инвалидами 

по его письменному заявлению предоставляются четыре дополнительных 

оплачиваемых выходных дня в месяц. 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 родителей (опекун, попечитель) в данном 
календарном году. В случае использования более четырех дополнительных 

оплачиваемых дней подряд график согласовывается работником с заведующим 

ДОУ. Оплата каждого дополнительного выходного дня производится в размере 
среднего заработка и порядке, который устанавливается федеральными 

законами. Порядок предоставления указанных дополнительных оплачиваемых 

выходных дней устанавливается Правительством Российской Федерации.  

7.28. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 
работнику ДОУ по его письменному заявлению может быть предоставлен 

отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого 

определяется по соглашению между работником и работодателем (ч.1 ст. 128 
ТК РФ). Заведующий ДОУ обязан на основании письменного заявления 

работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 

до 5 календарных дней в году:   

-рождение ребенка; 
-регистрации брака работника; 

-  смерть близких родственников ; 

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

-  родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов 

внутренних дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, 

сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, 
органов принудительного исполнения, погибших или умерших вследствие 

ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей 

военной службы (службы), либо вследствие заболевания, связанного с 

прохождением военной службы (службы)  
до 60 календарных дней в году:  

- работающим инвалидам. 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской 
Федерации, иными Федеральными законами либо коллективным договором. 

7.29. При совмещении профессий (должностей), исполнении обязанностей 

временно отсутствующего работника, а также при работе на условиях 



внутреннего совместительства работнику производится оплата в соответствии с 

действующим трудовым законодательством за фактически отработанное время. 

7.30. Периоды отмены образовательной деятельности для воспитанников по 
санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям 

являются рабочим временем педагогических и других работников ДОУ. В эти 

периоды педагогические работники привлекаются к методической, 

организационной и хозяйственной работе в порядке, устанавливаемом 
локальным нормативным актом дошкольного образовательного учреждения. 

7.31. Работникам, занятым на работе с вредными и (или) опасными 

условиями труда предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск 
согласно списка работ профессий и должностей, работа в которых дает право 

на дополнительный оплачиваемый отпуск, а также работникам по результатам 

специальной оценки условий труда в Учреждении: -повар - 7 календарных 

дней.  
7.32. Работникам, совмещающим работу и с обучением предоставляются 

гарантии и компенсации согласно статьям 173-177 ТК РФ.  

7.33. Работникам, имеющим более двух детей в возрасте до 14 лет, детей – 
инвалидов в возрасте 16 лет .по их заявлению предоставляется дополнительный 

неоплачиваемый отпуск до 14 дней.  

7.34. Привлечение работника к сверхурочной работе допускается с его 

письменного согласия в следующих случаях:  
-для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если работа не 

допускает перерыва. В этих случаях заведующий обязан немедленно принять 

меры по замене сменщика другим работником.  
Привлечение работника к сверхурочной работе без его согласия допускается 

в следующих случаях:  

- при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, 

производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, 
производственной аварии или стихийного бедствия; 

- при производстве общественно необходимых работ по устранению 

непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование 
систем водоснабжения, отопления, освещения, канализации, транспорта, связи; 

- неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств; 

 -в других случаях.  

Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных женщин, 
работников в возрасте до восемнадцати лет, других категорий работников в 

соответствии ТКРФ и иными федеральными законами. Привлечение к 

сверхурочной работе инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех 

лет, допускается только с их письменного согласия и при условии, если это не 
запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом 
инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть под 

роспись ознакомлены со своим правом отказаться от сверхурочной работы.  

 



8. Оплата труда 

8.1. Оплата труда работников ДОУ осуществляется в соответствии с 

«Положением о порядке и условиях оплаты и стимулировании труда 
работников муниципального бюджетного дошкольного образовательного 

учреждения «Детский сад № 8» разработанным и утвержденным в ДОУ, в 

соответствии со штатным расписанием и сметой расходов.  

8.2. ДОУ обеспечивает гарантированный законодательством Российской 
Федерации минимальный размер оплаты труда, условия и меры социальной 

защиты своих работников. Верхний предел заработной платы не ограничен и 

определяется финансовыми возможностями учреждения.  
8.3. Ставки заработной платы работникам ДОУ устанавливаются на основе 

тарификационного списка в соответствии с тарифно-квалификационными 

требованиями и соответствуют законодательству Российской Федерации, 

муниципальным правовым актам.  
8.4. Оплата труда работников детского сада осуществляется в зависимости от 

установленного оклада в соответствии с занимаемой должностью, уровнем 

образования и стажем работы, а также полученной квалификационной 
категорией по итогам аттестации.  

8.5. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости 

от установленного количества часов по тарификации. Установление количества 

часов по тарификации меньшее количества часов за ставку допускается только 
с письменного согласия педагогического работника.  

8.6. Тарификация на новый учебный год утверждается заведующим не 

позднее 5 сентября текущего года.  
8.7. Оплата труда в ДОУ производится два раза в месяц: 21-го числа каждого 

месяца и 6-го следующего за расчётным.  

8.8. Оплата труда работников, привлекаемых к работе в выходные и 

праздничные дни, осуществляется в соответствии с требованиями 
действующего трудового законодательства Российской Федерации.  

8.9. Оплата труда работников, работающих по совместительству, 

осуществляется в соответствии с действующим трудовым законодательством 
Российской Федерации.  

8.10. Оплата труда работникам, совмещающим должности, замещающих 

временно отсутствующих работников, осуществляется в соответствии с 

требованиями действующего трудового законодательства Российской 
Федерации. 

8.11. В ДОУ устанавливаются стимулирующие выплаты, премирование в 

соответствии с «Положением о порядке и условиях установления выплат 

стимулирующего характера работникам муниципального бюджетного 
дошкольного образовательного учреждения «Детский сад № 8».  

8.12. Работникам с условиями труда, отличающимися от нормальных 

условий труда, устанавливаются доплаты в соответствии с действующим 
законодательством Российской Федерации.  

8.13. Согласно Трудовому Кодексу Российской Федерации (ст.236), при 

нарушении работодателем установленного срока выплаты заработной платы, 



оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, 

причитающихся работнику, заведующий ДОУ обязан выплатить их с уплатой 

процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной сто пятидесятой 
действующей в это время ключевой ставки Центрального банка Российской 

Федерации от начисленных, но не выплаченных в срок сумм и (или) не 

начисленных своевременно сумм в случае, если вступившим в законную силу 

решением суда было признано право работника на получение неначисленных 
сумм, за каждый день задержки начиная со дня, следующего за днем, в который 

эти суммы должны были быть выплачены при своевременном их начислении в 

соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными 
правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашением, локальным нормативным актом, трудовым 

договором, по день фактического расчета включительно. При неполной 

выплате в установленный срок заработной платы и (или) других выплат, 
причитающихся работнику, размер процентов (денежной компенсации) 

исчисляется из фактически не выплаченных в срок сумм.  

 
9. Поощрения за труд 

9.1. За добросовестное выполнение работниками трудовых обязанностей, 

продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и другие 

достижения в работе применяются следующие поощрения (ст. 191 ТК РФ):  
-объявление благодарности; 

-  премирование; 

-  награждение ценным подарком; 
-  награждение Почетной грамотой; 

-  другие виды поощрений. 

9.2. В отношении работника ДОУ могут применяться одновременно 

несколько видов поощрения.  
9.3. Поощрения применяются администрацией совместно с Педагогическим 

советом или общим собранием трудового коллектива по представлению 

административными работниками кандидатуры на награждение, в подчинении 
которых состоит работник .  

9.4. Поощрения оформляются приказом заведующего ДОУ и доводятся до 

сведения коллектива. Сведения о поощрениях заносятся в трудовую книжку 

работника.  
9.5. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие 

органы управления образованием к поощрению, наградам, присвоению званий. 

9.6. Работники ДОУ могут представляться к награждению государственными 

наградами Российской Федерации.  
9.7.Педагогический Совет ходатайствует перед вышестоящей организацией о 

поощрении руководителя за высокое качество и результативность работы 

Учреждения и инновационную деятельность. 
 

10. Дисциплинарные взыскания 



10.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение вследствие умысла, самонадеянности, либо небрежности работника 

возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой применения мер 
дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных 

мер, предусмотренных действующим законодательством.  

10.2. За совершение дисциплинарного поступка, то есть за неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 
трудовых обязанностей, заведующий ДОУ имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания (ст.192 ТК РФ):   

-замечание; 
-  выговор; 

-  увольнение по соответствующим основаниям. 

 10.3. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 

тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был 
совершен (ч.5 ст.192 ТК РФ). Применение дисциплинарных взысканий в ДОУ, 

не предусмотренных федеральными законами, настоящими Правилами 

внутреннего трудового распорядка не допускается.  
10.4. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть 

применено в соответствии со ст. 192 ТК РФ в случаях:  

- неоднократного неисполнения работником детского сада без уважительных 

причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;  
-однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей:  

прогула, т.е. отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение 

всего рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, а также 
в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех 

часов подряд в течение рабочего дня (смены);  

- появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории 

ДОУ или объекта, где по поручению заведующего работник должен выполнять 
трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения;  разглашения охраняемой законом тайны 

(государственной, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с 
исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения 

персональных данных другого работника;   

-совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, 
установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных 

рассматривать дела об административных правонарушениях;  

- установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране 
труда нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение 

повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай, авария) либо 

заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий;  
-совершения виновных действий работником, непосредственно 

обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают 

основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя;   



-непринятия работником мер по предотвращению или урегулированию 

конфликта интересов, стороной которого он является;   

-совершения работником, выполняющим воспитательные функции, 
аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы. 

Аморальным проступком является виновное действие или бездействие, 

которое нарушает основные моральные нормы общества и противоречит 

содержанию трудовой функции педагогического работника (например, 
поведение, унижающее человеческое достоинство и т.п.);   

-принятия необоснованного решения заведующим ДОУ, его заместителями и 

главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение сохранности 
имущества, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу 

дошкольной образовательной организации;   

-представления работником заведующему ДОУ подложных документов при 

заключении трудового договора;  
- предусмотренных трудовым договором с заведующим детским садом, 

членами коллегиального органа дошкольного образовательного учреждения;   

-в других случаях, установленных ТК РФ и иными федеральными законами. 
10.5. Дополнительными основаниями для увольнения педагогического 

работника ДОУ являются:   

-повторное в течение одного года грубое нарушение Устава дошкольного 

образовательного учреждения;   
-применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанника 

детского сада.  
К подобным поступкам могут быть отнесены: рукоприкладство по 

отношениям к детям, нарушение общественного порядка, другие нарушения 

норм морали, явно несоответствующие статусу педагога.  

10.6. В рамках противодействия коррупции Федерального закона от 25 
декабря 2008 г №273-ФЗ (ст.8 ч.9) предусмотрена дисциплинарная 

ответственность за не предоставление сведений о доходах и расходах для 

руководящих должностей.  
10.7. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим 

работником ДОУ норм профессионального поведения может быть проведено 

только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия 

жалобы должна быть вручена педагогическому работнику. Ход 
дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут 

быть преданы гласности только с согласия заинтересованного работника за 

исключением случаев, предусмотренных законом (запрещение педагогической 

деятельности, защита интересов воспитанников).  
10.8. Ответственность педагогических работников устанавливаются статьёй 

48 Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации».  

10.9. До применения дисциплинарного взыскания заведующий ДОУ должен 
затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух 

рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то 

составляется соответствующий акт (ч.1 ст.193 ТК РФ). Не предоставление 



работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания (ч.2 ст.193 ТК РФ).  

10.10. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со 
дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания 

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

представительного органа работников дошкольного образовательного 

учреждения (ч.3 ст.193 ТК РФ).  
10.11. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного 

взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение 

обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о 
противодействии коррупции, не может быть применено позднее шести месяцев 

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

хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со 

дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений 
и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством 

Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть 

применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки 
не включается время производства по уголовному делу. (ч.4 ст.193 ТК РФ). 

10.12. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание (ч.5 ст.193 ТК РФ).  

10.13. Дисциплинарные взыскания применяются приказом, в котором 
отражается:   

-конкретное указание дисциплинарного проступка; 

-  время совершения и время обнаружения дисциплинарного проступка; 
-  вид применяемого взыскания; 

-  документы, подтверждающие совершение дисциплинарного проступка; 

-  документы, содержащие объяснения работника. 

 В приказе о применении дисциплинарного взыскания также можно привести 
краткое изложение объяснений работника.  

10.14. Приказ заведующего ДОУ о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его 
издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник 

детского сада отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, 

то составляется соответствующий акт (ч.6 ст.193 ТК РФ).  

10.15. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 
государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров.  

10.16. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 
считается не имеющим дисциплинарного взыскания. Заведующий до истечения 

года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с 

работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству 
заместителя заведующего, старшего воспитателя, курирующего его работу, или 

представительного органа работников ДОУ.  



10.17. Работникам, имеющим взыскание, меры поощрения не принимаются в 

течение действия взыскания.  

10.18. Взыскание к заведующему ДОУ применяются органом образования, 
который имеет право его назначить и уволить.  

10.19. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за 

исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является 

увольнение.  
10.20. Нарушение трудовой дисциплины, влечет за собой применение мер 

дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных 

мер, предусмотренных действующим законодательством.  
10.21. Заведующий ДОУ имеет право привлекать работников к 

дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами.  

 
11. Меры ответственности  

за совершение коррупционных правонарушений 

11.1. В соответствии со ст. 13 Федерального закона ФЗ-273 «О 
противодействии коррупции» граждане Российской Федерации, иностранные 

граждане и лица без гражданства за совершение коррупционных 

правонарушений несут уголовную, административную, гражданско-правовую и 

дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством 
Российской Федерации.  

11.2. Физическое лицо, совершившее коррупционное правонарушение, по 

решению суда может быть лишено в соответствии с законодательством 
Российской Федерации права занимать определенные должности 

государственной и муниципальной службы.  

11.3. В случае, если от имени или в интересах юридического лица 

осуществляются организация, подготовка и совершение коррупционных 
правонарушений или правонарушений, создающих условия для совершения 

коррупционных правонарушений, к юридическому лицу могут быть применены 

меры ответственности в соответствии с законодательством Российской 
Федерации.  

11.4. Применение за коррупционное правонарушение мер ответственности к 

юридическому лицу не освобождает от ответственности за данное 

коррупционное правонарушение виновное физическое лицо, равно как и 
привлечение к уголовной или иной ответственности за коррупционное 

правонарушение физического лица не освобождает от ответственности за 

данное коррупционное правонарушение юридическое лицо.  

11.5. К правонарушениям, обладающим коррупционными признаками, 
относятся следующие умышленные деяния, предусмотренные Уголовным 

кодексом Российской Федерации:   

-мошенничество, совершенное лицом с использованием своего служебного 
положения (ч. 3 ст. 159);   

-присвоение или растрата (ч. 3 ст. 160); 

-  злоупотребление полномочиями (ст. 201); 



-  получение взятки (ст. 290); 

-  злоупотребление должностными полномочиями (ст. 285); 

-  нецелевое использование и хищение бюджетных средств (ст. 285.1); 
-  совмещение государственной и муниципальной службы с учредительством 

и замещением должностей в коммерческих организациях (ст. 288);  

-превышение должностных полномочий (ст. 286).  

11.6.За преступления коррупционной направленности Уголовным кодексом 
Российской Федерации установлены санкции, которые предусматривают 

следующие виды наказаний:   

-штраф; 
- лишение прав занимать определенные должности или заниматься 

определенной деятельностью;   

-обязательные работы; 

-  исправительные работы; 
-  принудительные работы; 

-  ограничение свободы; 

-  лишение свободы на неопределенный срок. 
 11.7. Кодексом Российской Федерации об административных 

правонарушениях установлена административная ответственность:   

-мелкое хищение (ст. 7.27); 

-  нецелевое использование бюджетных средств и средств государственных 
внебюджетных фондов (ст. 15.14);  

- незаконное привлечение к трудовой деятельности государственного 

служащего (бывшего государственного служащего) (ст. 19.29);  
- нарушение права на образование и предусмотренных законодательством 

Российской Федерации в области образования прав и свобод воспитанников 

дошкольного образовательного учреждения (ст. 5.57); 

-  нарушение требований к ведению образовательной деятельности и 
организации образовательного процесса (ст. 19.30) и другие нарушения.  

11.8. За совершение административных правонарушений коррупционной 

направленности Кодексом Российской Федерации об административных 
правонарушениях установлены санкции, которые предусматривают такие виды 

наказаний, как:  

- административный штраф; 

-  административный арест; 
-  дисквалификация.  

11.9. К коррупционным правонарушениям относятся обладающие 

признаками коррупции и не являющиеся преступлениями нарушения правил 

дарения, а также нарушения порядка предоставления услуг, предусмотренных 
Гражданским кодексом Российской Федерации:  статья 575 Гражданского 

кодекса Российской Федерации содержит запрет на дарение подарков, за 

исключением обычных, стоимость которых не превышает трех тысяч рублей, 
лицам, замещающим государственные должности Российской Федерации, 

государственные должности субъектов Российской Федерации, муниципальные 

должности в связи с их должностным положением или в связи с исполнением 



ими служебных обязанностей;  статья 168-170 Гражданского кодекса 

Российской Федерации - сделка может быть признана недействительной, если 

будет установлено, что она заключена вследствие коррупционного 
правонарушения.  

11.10. Федеральный закон «О противодействии коррупции» устанавливает 

дисциплинарную ответственность:  

- за нарушение обязанности уведомлять о склонении к совершению 
коррупционных правонарушений (ч. 3 ст. 9);  

- принимать меры по предотвращению и урегулированию конфликта 

интересов  (ч. 5 ст. 11);   
-уведомлять работодателя при заключении трудовых договоров или 

гражданско-правовых договоров после увольнения с государственной службы о 

последнем месте службы (ч. 3 ст. 12);   

-несоблюдение ограничений и запретов, установленных Федеральным 
законом  «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а 

также требований о предотвращении или об урегулировании конфликта 

интересов являются основанием для увольнения гражданского служащего в 
связи с утратой доверия к нему представителя нанимателя (ст. 59.3).  

11.11. Физическое лицо, в отношении которого установлена дисциплинарная 

ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, требований о 

предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение 
обязанностей, освобождается от указанной ответственности в случае, если 

несоблюдение таких ограничений, запретов и требований, а также 

неисполнение таких обязанностей признается следствием не зависящих от него 
обстоятельств.  

11.12. К таким обстоятельствам относятся стихийные бедствия (в том числе 

землетрясение, наводнение, ураган), пожар, массовые заболевания (эпидемии), 

забастовки, военные действия, террористические акты, запретительные или 
ограничительные меры, принимаемые государственными органами (в том числе 

государственными органами иностранных государств) и органами местного 

самоуправления.  
11.13. Условием признания не зависящих от физического лица обстоятельств 

основанием для освобождения этого лица от дисциплинарной ответственности 

является установленная комиссией по соблюдению требований к служебному 

поведению государственных или муниципальных служащих и урегулированию 
конфликта интересов (иным коллегиальным органом, осуществляющим 

функции указанной комиссии) причинно-следственная связь между 

возникновением этих обстоятельств и невозможностью соблюдения таких 

ограничений, запретов и требований, а также исполнения таких обязанностей. 
11.14. Физическое лицо, указанное в пункте 10.11 настоящих Правил, в 

течение трех рабочих дней со дня, когда ему стало известно о возникновении не 

зависящих от него обстоятельств, обязано подать уведомление об этом в форме 
документа на бумажном носителе или в форме электронного документа с 

приложением документов, иных материалов и (или) информации (при 

наличии), подтверждающих факт наступления не зависящих от него 



обстоятельств. В случае, если указанные обстоятельства препятствуют подаче 

уведомления об этом в установленный срок, такое уведомление должно быть 

подано не позднее 10 рабочих дней со дня прекращения указанных 
обстоятельств.  

 

12. Медицинские осмотры. Личная гигиена. Диспансеризация 

12.1. Работники проходят профилактические медицинские осмотры, 
соблюдают личную гигиену, осуществляют трудовую деятельность в ДОУ в 

соответствии с СП 2.4.3648-20 "Санитарно-эпидемиологические требования к 

организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и 
молодежи".  

12.2. Заведующий ДОУ обеспечивает:   

-наличие в ДОУ Санитарных правил и норм и доведение их содержания до 

работников;   
-выполнение требований Санитарных правил и норм всеми работниками 

детского сада;   

-необходимые условия для соблюдения Санитарных правил и норм в 
дошкольном образовательном учреждении;   

-прием на работу лиц, имеющих допуск по состоянию здоровья, прошедших 

профессиональную гигиеническую подготовку и аттестацию;   

-наличие личных медицинских книжек на каждого работника ДОУ; 
-  своевременное прохождение периодических медицинских обследований 

всеми работниками;  организацию гигиенической подготовки и переподготовки 

по программе гигиенического обучения;  
- условия труда работников в соответствии с действующим 

законодательством Российской Федерации, санитарными правилами и 

гигиеническими нормативами;   

-проведение при необходимости мероприятий по дезинфекции, дезинсекции 
и дератизации; 

-  наличие аптечек для оказания первой помощи и их своевременное 

пополнение;   
-организацию санитарно-гигиенической работы с персоналом путем 

проведения семинаров, бесед, лекций.  

12.3. Медицинский персонал осуществляет повседневный контроль над 

соблюдением требований санитарных норм в дошкольном образовательном 
учреждении.  

12.4. В соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации за 

работниками, на время прохождения медицинского осмотра и (или) 

обязательного психиатрического освидетельствования, сохраняются место 
работы (должность) и средний заработок по месту работы.  

 

13. Техника безопасности и производственная санитария 

13.1. Администрация ДОУ в соответствии с действующим 

законодательством и нормативными правовыми актами по охране труда 

обязана: 



 -проводить обучение и проверку знаний по охране труда, организовать в 

установленные сроки проведение медицинских осмотров, обеспечивать 

своевременную выдачу работникам спецодежды, средств индивидуальной 
защиты ; 

 -проводить специальную оценку условий труда в различных подразделениях 

Учреждения и производить доплату за вредные условия труда; 

 -обеспечивать обязательное медицинское страхование работников от 
несчастных случаев на производстве;  

-совместно с комиссией по охране труда организовать контроль за 

состоянием охраны труда в ДОУ;  
-регулярно рассматривать на совместных заседаниях комиссий, общих 

собраниях работников выполнение прав охраны труда в ДОУ.  

13.2.Работники обязаны:  

-соблюдать правила техники безопасности, пожарной безопасности, знать 
места расположения первичных средств пожаротушения, а также направления 

эвакуации при пожаре;  

-обеспечить безопасность образовательного процесса в соответствии с 
инструкцией по организации охраны жизни и здоровья детей, при несчастном 

случае пострадавший или очевидец несчастного случая должен немедленно 

сообщить администрации ДОУ; 

 -в процессе работы соблюдать правила ношения спецодежды, пользоваться 
средствами индивидуальной защиты;  

-соблюдать правила личной гигиены; 

 -содержать в чистоте рабочее место.  
13.3.Лица, допустившие невыполнение или нарушение инструкций по охране 

труда, привлекаются к дисциплинарной ответственности и при необходимости 

подвергаются внеочередной проверке знаний, норм, правил охраны труда.  

 
13. Заключительные положения 

14.1. Конкретные обязанности работников определяются должностными 

инструкциями, разработанными с учетом условий работы администрацией ДОУ 
на основе квалификационных характеристик, профессиональных стандартов, 

Устава и настоящих правил.  

14.2. При осуществлении в ДОУ функций по контролю за образовательной 

деятельностью и в других случаях не допускается:   
-присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения заведующего 

детским садом;   

-входить в группу после начала занятия, за исключением заведующего ДОУ;  

-делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время 
проведения занятий и в присутствии воспитанников и их родителей (законных 

представителей).  

14.3. Все работники ДОУ обязаны проявлять взаимную вежливость, 
уважение, терпимость, соблюдать трудовую дисциплину и профессиональную 

этику.  



14.4. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, 

принимаются на Общем собрании работников и утверждаются приказом 

заведующего ДОУ.  
14.5. С настоящими Правилами должны быть ознакомлены все работники 

ДОУ. При приеме на работу (до подписания трудового договора) заведующий 

обязан ознакомить работника с настоящими Правилами под роспись. Текст 

данных Правил размещается в детском саду в доступном и видном месте. 
14.6. Настоящие Правила принимаются на неопределенный срок. Изменения 

и дополнения к ним вносятся и принимаются в порядке, предусмотренном 

п.13.4. настоящих Правил и ст. 372 Трудового Кодекса Российской Федерации. 
14.7. После принятия Правил (или изменений и дополнений отдельных 

пунктов и разделов) в новой редакции предыдущая редакция автоматически 

утрачивает силу.  

14.8. С вновь принятыми Правилами внутреннего трудового распорядка, 
внесенными в них изменениями и дополнениями, заведующий ДОУ знакомит 

работников под роспись с указанием даты ознакомления. 

 


