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1. Общие положения 
1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка разработаны в соответствии с 

Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации (далее 

- ТК РФ), Законом Российской Федерации «Об образовании в РФ», другими федеральны- 

ми законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права. 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) - локальный нормативный 

акт, регламентирующий в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами порядок 

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

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

взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений у данного работодателя. 

1.3. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, эффективной ор- 

ганизации труда, рациональному использованию рабочего времени, созданию условий для до- 

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

1.4. В настоящих Правилах используются следующие основные понятия: 

 дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, 

определенным в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором; 

 дошкольное образовательное учреждение – Муниципальное казенное дошкольное об- 

разовательное учреждение Елизаветовский детский сад Павловского муниципального 

района Воронежской области, действующее на основании Устава, (далее - ДОУ); 

 педагогический работник - физическое лицо, которое состоит в трудовых, служебных 

отношениях с ДОУ и выполняет обязанности по обучению, воспитанию обучающихся и 

(или) организации образовательной деятельности; 

 представитель работодателя - руководитель учреждения или уполномоченные им лица 

в соответствии с ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми 

актами субъектов Российской Федерации, нормативными правовыми актами органов 

местного самоуправления, уставом и локальными нормативными актами учреждения; 

 выборный орган первичной профсоюзной организации – представитель работников 

учреждения, наделенный в установленном трудовым законодательством порядке полно- 

мочиями представлять интересы работников учреждения в социальном партнерстве; 

 работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с учреждением; 

 работодатель - юридическое лицо (учреждение), вступившее в трудовые отношения с 

работником. 

1.5. Правила утверждаются работодателем с учетом мнения выборного органа первичной проф- 

союзной организации в порядке, установленном ТК РФ для принятия локальных нормативных 

актов. 

1.6. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников ДОУ. 

1.7. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах и 

должностных инструкциях, являющихся неотъемлемой частью трудовых договоров. 

1.8. Обмен документами и информацией между работником и работодателем производится, 

в том числе, с помощью электронных и иных технических средств: электронной почте, факсу 

и пр. Конкретный способ взаимодействия отражается в трудовом договоре сотрудника. 

Чтобы идентифицировать отправителя и получателя документов и информации, в трудовом до- 

говоре должны быть указаны номер факса, адрес электронной почты или другого электронного 

или технического средства отправителя и получателя. 

Работник имеет право отказаться от обмена документами и информацией с помощью электрон- 

ных и иных технических в любой момент после заключения трудового договора. 

 

II. Порядок приема, перевода и увольнения работников 



2.1. Порядок приема на работу: 
2.1.1. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании трудо- 

вого договора, который заключается в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

2.1.2. До подписания трудового договора работодатель знакомит работника под подпись с на- 

стоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным до- 

говором. 

2.1.3. Работодатель заключает трудовые договоры с работником на неопределенный срок, а в 

случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами - срочный 

трудовой договор. Срочный трудовой договор заключается на срок не более пяти лет, если иной 

срок не установлен Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

Если заключается срочный трудовой договор, то в него обязательно включается условие 

о сроке его действия и обстоятельствах (причинах), послуживших основанием для его заключе- 

ния в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. 

Если в трудовом договоре условие о сроке его действия отсутствует, то трудовой договор 

заключен на неопределенный срок. 

2.1.4. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмот- 

рено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

 беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;

 лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;

 лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные учрежде- 

ния начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые посту- 

пающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня оконча- 

ния образовательного учреждения;

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

нию между работодателями;

 лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;

 лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в 

порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права;

 лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;

 иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, коллек- 

тивным договором.

2.1.5. Если в трудовом договоре отсутствует условие об испытании, то работник считается при - 

нятым на работу без испытания. 

При фактическом допуске работника к работе без оформления письменного трудового до- 

говора условие об испытании может быть включено в текст трудового договора, только если до 

начала работы такое условие работник и работодатель оформили в виде отдельного соглаше- 

ния. 

2.1.6. Во время испытания на работника распространяются все нормы трудового законодатель- 

ства, коллективного договора, соглашений и локальных нормативных актов. 

2.1.7. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя учреждения, его 

заместителей, руководителя структурного подразделения - не более шести месяцев, если иное не 

установлено федеральным законом. 

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

может превышать двух недель. При заключении трудового договора на срок до двух месяцев  

испытание Работнику не устанавливается. 

2.1.9. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и 

другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

2.1.10. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 



каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр - для работника, другой - для рабо- 

тодателя. На экземпляре трудового договора работодателя работник ставит свою подпись о по- 

лучении экземпляра трудового договора. 

2.1.11. Прием педагогических работников на работу производится с учетом требований, преду- 

смотренных ТК РФ и Законом «Об образовании в РФ». 

Право на занятие педагогической деятельностью имеют лица, имеющие среднее профес- 

сиональное или высшее образование и отвечающие квалификационным требованиям, указан- 

ным в квалификационных справочниках, и (или) профессиональным стандартам. Образователь- 

ный ценз указанных лиц подтверждается документами государственного образца о соответству- 

ющем уровне образования и (или) квалификации. 

К педагогической деятельности в ДОУ не допускаются лица: 

 лишённые права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступив- 

шим 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) а преступления против жизни и здоро- 

вья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в 

психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и 

половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и 

общественной нравственности, а также против общественной безопасности; 

 имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные, тяжкие или особо 

тяжкие преступления; 

 признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

 имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным орга- 

ном исполнительной власти, осуществляемым функции по выработке государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 

2.1.12. При заключении трудового договора претендент на работу обязан предъявить работода- 

телю (если иное не установлено Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами): 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

когда трудовой договор заключается впервые или сотрудник поступает на работу на 

условиях совместительства; 

 документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

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

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением 

случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 

 документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на воен- 

ную службу; 

 свидетельство идентификационного налогового номера; 

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

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подго- 

товки; 

 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; 

 справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному 



наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения 

врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана 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 

федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без 

назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, до 

окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым административному 

наказанию; 

 дополнительные документы с учетом специфики работы, если это предусмотрено 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и 

постановлениями Правительства РФ. 

2.1.13. Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не 

производится. 

2.1.14. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, 

претендент на работу проходит за счет средств работодателя обязательный предварительный 

(при поступлении на работу) медицинский осмотр. 

2.1.15. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмот- 

ренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и 

постановлениями Правительства Российской Федерации. 

2.1.16. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и (или) установленные 

законом сведения о трудовой деятельности, страховое свидетельство государственного пен- 

сионного страхования и (или) справка ПФР оформляются работодателем. 

При заключении трудового договора впервые до 31.12.2020, трудовая книжка оформ- 

ляется работодателем в установленном законом порядке (при условии выбора работником веде- 

ния работодателем трудовой книжки в соответствии со статьей 66 Трудового кодекса Россий- 

ской Федерации). Остальным Работникам, сделавшим выбор аналогичного ведения трудовой 

книжки, записи заносятся в прежние трудовые книжки. 

2.1.17. При отсутствии у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, 

повреждением или иной причине работодатель обязана по письменному заявлению этого лица  

(с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку и (или) 

установленные законом сведения о трудовой деятельности. 

2.1.18. Работники имеют право работать на условиях внутреннего и внешнего совместительства 

в порядке, предусмотренном ТК РФ. 

Должностные обязанности руководителя учреждения, его филиалов (отделений) не мо- 

гут исполняться по совместительству. 

2.1.19. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем, 

если иное не установлено Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами, иными 

нормативными правовыми актами РФ или трудовым договором, либо со дня фактического до- 

пущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя или его уполномоченно- 

го на это представителя. 

2.1.20. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенно- 

го трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то работ- 

ник должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления такого договора 

в силу. 

2.1 21. Если работник не приступил к работе в день начала работы, работодатель имеет право 

аннулировать трудовой договор. 

2.1.22. На основании заключенного трудового договора издается приказ (распоряжение) о прие- 

ме 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 выдает ему надлежаще 

заверенную копию указанного приказа. 

2.1.23. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если 

работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя. 

При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудо- 

вой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения 

работника к работе. 

2.1.24. Запрещается фактическое допущение работника к работе без ведома или поручения ра- 

ботодателя (его уполномоченного на это представителя). 

Если физическое лицо было фактически допущено к работе работником, не уполномочен- 

ным на это работодателем, и работодатель (его уполномоченный на это представитель) отказы- 

вается заключить трудовой договор с этим физическим лицом, работодатель оплачивает ему 

фактически отработанное им время (выполненную работу). 

Работник, осуществивший фактическое допущение к работе, не будучи уполномоченным 

на это работодателем, привлекается к ответственности, в том числе материальной, в порядке,  

установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

2.1.25. 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. 

2.1.26. На основании приказа о приеме на работу Работодатель обязан в пятидневный срок сде- 

лать запись в трудовой книжке работника и (или) в установленные законом сведения о трудо- 

вой деятельности, в случае, если работа у данного работодателя является для работника основ- 

ной. 

2.1.27. Трудовые книжки работников хранятся в учреждении. Бланки трудовых книжек и вкла- 

дыши к ним хранятся как документы строгой отчетности. 

2.1.28. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку о выполняемой 

работе, переводе на другую постоянную работу и увольнении, работодатель обязан ознакомить 

ее владельца под роспись в личной карточке, в которой повторяется запись, внесенная в трудо- 

вую книжку. 

2.1.29. Наименование должностей, профессий или специальностей и квалификационные требо- 

вания к ним должны соответствовать наименованиям и требованиям, указанным в квалифика- 

ционных справочниках, утверждаемых в установленном порядке, если в соответствии с ТК РФ, 

иными федеральными законами с выполнением работ по определенным должностям, професси- 

ям, специальностям связано предоставление компенсаций и льгот либо наличие ограничений. 

2.1.30.На каждого работника ДОУ ведется учет, состоящий из копии документа об образовании 

и (или) профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии противопока- 

заний к работе в образовательном учреждении, документов, предъявляемых при приеме на ра- 

боту вместо трудовой книжки, аттестационный лист. Здесь же хранится один экземпляр пись- 

менного трудового договора. 

2.1.31. Личное дело работника хранится в дошкольном образовательном учреждении, в том чис- 

ле и после увольнения, до достижения им возраста 75 лет. 

2.1.32. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой дея- 

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

представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об инди- 

видуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, 

для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации. 

В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте его ра- 

боты, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об увольне- 

нии работника с указанием основания и причины прекращения трудового договора, другая  

предусмотренная настоящим Кодексом, иным федеральным законом информация. 

С 01.01.2021 года информацию о приеме и увольнении представляются в Пенсионный 

фонд не позднее следующего рабочего дня после издания соответствующего приказа. 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340324/afe9c8bc93b61441d8add299564d0e4d4d3c794f/#dst100079
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2.1.33. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за пери- 

од работы в организации способом, указанном в заявлении работника: 

 

 на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

 в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной элек- 

тронной подписью. 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

 

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

 при увольнении — в день прекращения трудового договора. 

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

быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту работодателя    

elizavetovskij.detskijsad@mail.ru. При использовании электронной почты работодателя работник 

направляет отсканированное заявление, в котором содержится: 

 

 Наименование работодателя; 

 должностное лицо, на имя которого направлено заявление (генеральный директор); 

 просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой деятель ности 

у работодателя; 

 адрес электронной почты работника; 

 собственноручная подпись работника; 

 дата написания заявления. 

2.1.35. Формирование сведений о трудовой деятельности лиц, впервые поступающих на работу 

после 31 декабря 2020 года, осуществляется в соответствии со ст.66.1 ТК РФ. Трудовые книжки 

на указанных лиц не оформляются. 

 

2.2. Гарантии при заключении трудового договора: 
2.2.1. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора. 

2.2.2. Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых 

или косвенных преимуществ при заключении трудового договора в зависимости от пола, расы, 

цвета кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного, социального и должност-

ного положения, возраста, места жительства (в том числе наличия или отсутствия регистрации по 

месту жительства или пребывания), а также других обстоятельств, не связанных с деловыми 

качествами работников, не допускается, за исключением случаев, предусмотренных федераль-

ным законом. 

2.2.3. Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам, связан- 

ным с беременностью или наличием детей. 

Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, приглашенным в 

письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение одного ме- 

сяца со дня увольнения с прежнего места работы. 

2.2.4. По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, работодатель 

обязан сообщить причину отказа в письменной форме. 

2.2.5. Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в суд. 

 

2.3. Изменение условий трудового договора и перевод на другую работу: 
2.3.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на 

другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением 

случаев, предусмотренных ТК РФ. Соглашение об изменении определенных сторонами 

условий трудового договора заключается в письменной форме и оформляется дополнительным 

соглашением к трудовому договору. Составляется 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. 

mailto:%20elizavetovskij.detskijsad@mail.ru.
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Изменение условий (содержания) трудового договора возможно по следующим основаниям: 

а) изменение определенных сторонами условий трудового договора по причинам, связанным с 

изменением организационных или технологических условий труда; 

б) перевод на другую работу (постоянное или временное изменение трудовой функции 

работника или структурного подразделения, в котором он работает, если структурное 

подразделение  было указано в трудовом договоре). 

2.3.2. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или технологи- 

ческих условий труда, определенные сторонами условия трудового договора не могут быть 

сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за исключением изменения 

трудовой функции работника. К числу таких причин могут относиться: 

 реорганизация учреждения (слияние, присоединение, разделение, выделение, преобразова-

ние), а также внутренняя реорганизация в учреждении;

 изменения в осуществлении образовательного процесса в учреждении (изменение режима 

работы учреждения, сокращение списочного состава воспитанников, количества групп, 

изменение штатного расписания, введение новых форм дошкольного образования и др.).

О предстоящих изменениях (системы и размеров оплаты труда, режима работы, установле- 

ние или отмена неполного рабочего времени, совмещение профессий изменение наименование 

должности и др.), определенных сторонами условий трудового договора, а также о причинах, 

вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить работника в пись- 

менной форме не позднее чем за два месяца, если иное не предусмотрено ТК РФ. 

2.3.3. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой функции ра- 

ботника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник (если структурное 

подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы у того же работо- 

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

исключением случаев, предусмотренных ТК РФ (по производственной необходимости, для за- 

мещения временно отсутствующего работника и др.), когда работника переводят без его согла- 

сия на срок до одного месяца. 

2.3.4. По соглашению сторон, заключаемого в письменной форме, работник может быть вре- 

менно переведен на другую работу у того же работодателя на срок до одного года, а в случае, 

когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, за 

которым сохраняется место работы, - до выхода этого работника на работу. 

Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а он не 

потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о временном ха- 

рактере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным. 

При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается толь- 

ко с письменного согласия работника. 

2.3.5. Исполнение работником обязанностей временно отсутствующего работника (отпуск, бо- 

лезнь, повышение квалификации и т.д.) возможно только с согласия работника, которому рабо- 

тодатель поручает эту работу, и на условиях, предусмотренных ТК РФ – без освобождения от 

основной работы или путем временного перевода на другую работу. 

2.3.6. Перевод работника на другую работу в соответствии с медицинским заключением произ- 

водится в порядке, предусмотренном ТК РФ. 

2.3.7. Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, изданным на основании до- 

полнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный руководителем орга- 

низации или уполномоченным лицом, объявляется Работнику под подпись. На основании при- 

каза делается запись в трудовой книжке работника или сведениях о трудовой деятельности. 

 

2.4. Прекращение трудового договора: 
2.4.1. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

2.4.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С ним работник 



должен быть ознакомлен под подпись. А если работник отказывается от ознакомления или при- 

каз невозможно довести до его сведения, то на приказе делается соответствующая запись. 

2.4.3. Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то приказ работодате- 

ля об увольнении должен быть объявлен этому работнику под подпись в течение трех рабочих 

дней (не считая времени отсутствия работника на работе). Если работник отказывается озна- 

комиться с приказом под подпись, на приказе делается соответствующая запись и составляется  

соответствующий акт. 

2.4.4. При неудовлетворительном результате испытания, назначенном при приеме на работу, 

работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с ра- 

ботником, 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 обжаловать в суд. 

2.4.5. О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия 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 догово- 

ра, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, прекраща- 

ется по завершении этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего ра- 

ботника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение определен- 

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

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

в письменной форме не позднее чем за две недели (14 календарных дней), если иной срок не 

установлен ТК РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на 

следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении. 

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

торгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственно- 

му желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образова- 

тельное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного на- 

рушения работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, со- 

держащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий коллективного до- 

говора, соглашения или трудового договора, работодатель обязан расторгнуть трудовой дого- 

вор в срок, указанный в заявлении работника. 

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

отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не при- 

глашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с ТК РФ и иными феде- 

ральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить 

работу. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был рас- 

торгнут, и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжает- 

ся. 

2.4.9. Работник, заключивший договор с условием об испытательном сроке, имеет право рас- 

торгнуть трудовой договор в период испытания, предупредив об этом работодателя в письмен- 

ной форме за три дня. 

2.4.10. Увольнение по результатам аттестации работников, а также в случаях сокращения чис- 

ленности или штата работников учреждения допускается, если невозможно перевести работни- 

ка с его согласия на другую работу. 

2.4.11. Причинами увольнения работников, в том числе педагогических работников, могут яв- 

ляться: 

1) ликвидация учреждения; 



2) сокращение численности или штата работников; 

3) несоответствие работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие 

недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации; 

4) неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанно- 

стей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

5) однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей: 

а) прогул, то есть отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение всего 

рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае от- 

сутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в тече- 

ние рабочего дня (смены); 

б) появление работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории организа- 

ции - работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен вы- 

полнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного ток- 

сического опьянения; 

в) разглашение охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной 

и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанно- 

стей, в том числе разглашение персональных данных другого работника; 

г) совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, рас- 

траты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в 

законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, 

уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях; 

д) установленные комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда на- 

рушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой 

тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заве- 

домо создавало реальную угрозу наступления таких последствий; 

6) совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денеж- 

ные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к 

нему со стороны работодателя; 

7) представления работником работодателю подложных документов при заключении трудо- 

вого договора; 

8) в других случаях, установленных ТК РФ и иными федеральными законами. 

2.4.12. В соответствии с ТК РФ трудовой договор может быть прекращен за совершение работ- 

ником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с 

продолжением данной работы. 

Аморальным проступком является виновное действие или бездействие, которое наруша- 

ет основные моральные нормы общества и противоречит содержанию трудовой функции педа- 

гогического работника (например, поведение, унижающее человеческое достоинство, нахожде- 

ние в состоянии алкогольного или наркотического опьянения и т.п.). 

Допускается увольнение только тех работников, которые занимаются воспитательной 

деятельностью, и независимо от того, где совершен аморальный проступок (по месту работы 

или в быту). 

Если аморальный проступок совершен работником по месту работы и в связи с исполне- 

нием им трудовых обязанностей, то такой работник может быть уволен с работы при условии 

соблюдения порядка применения дисциплинарных взысканий, установленного ТК РФ. 

Если аморальный проступок совершен работником вне места работы или по месту рабо- 

ты, но не в связи с исполнением им трудовых обязанностей, то увольнение работника не допус- 

кается позднее одного года со дня обнаружения проступка работодателем. 

2.4.13. Дополнительными основаниями прекращения трудового договора с педагогическим ра- 

ботником в соответствии с ТК РФ являются: 

 повторное в течение одного года грубое нарушение устава учреждения;

 применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и 

(или) психическим насилием над личностью воспитанника.

2.4.14. Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением 



случая ликвидации организации) в период его временной нетрудоспособности и в период пре- 

бывания в отпуске. 

2.4.15. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С приказом ра- 

ботодателя о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись. 

По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную 

копию указанного приказа. Если приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора не- 

возможно довести до сведения Работника или Работник отказывается ознакомиться с ним под 

подпись, на приказе (распоряжении) производится соответствующая запись. 

2.4.16. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы 

работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в соот- 

ветствии с ТК РФ или иным федеральным законом сохранялось место работы (должность). 

2.4.17. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового договора возвращает 

все переданные ему Работодателем для осуществления трудовой функции документы, 

оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также документы, 

образовавшиеся при исполнении трудовых функций. 

2.4.18. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику его тру- 

довую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и (или) сведения о трудовой деятель- 

ности. Произвести с ним окончательный расчет. 

Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора 

должна быть произведена в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного феде- 

рального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ 

или иного федерального закона. 

2.4.19. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в лич- 

ной карточке и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним, а также в трудо- 

вой книжке. 

2.4.20. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку работ- 

нику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, администрация об- 

разовательного учреждения направляет работнику уведомление о необходимости явиться за 

трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указан- 

ного уведомления администрация освобождается от ответственности за задержку выдачи тру- 

довой книжки. 

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

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

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

веренные надлежащим образом. 

 

III. Основные права и обязанности сторон трудового договора 
 

3.1. Работник имеет право: 
3.1.1. на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, ко- 

торые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

3.1.2. на предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

3.1.3. на рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

3.1.4. на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

3.1.5. на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего вре- 

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

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков; 

3.1.6. на полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте, включая реализацию прав по законодательству о специальной оценке условий 

труда; 



3.1.7. на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

3.1.8. на объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 

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

3.1.9. на участие в управлении учреждением в предусмотренных Уставом, ТК РФ, иными феде- 

ральными законами, соглашениями и коллективным договором формах; 

3.1.10. на ведение коллективных переговоров и заключение коллективного договора и соглаше- 

ний через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного догово- 

ра, соглашений; 

3.1.11. на защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 

3.1.12. на разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на за- 

бастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

3.1.13. на возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, 

и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными за- 

конами; 

3.1.14. на обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными за- 

конами; 

3.1.15. на моральное и материальное поощрение по результатам своего труда; 

3.1.16. на предоставление предусмотренных Трудовым кодексом РФ гарантий при прохожде- 

нии диспансеризации: освобождение от работы на один рабочий день один раз в три года с 

сохранением места работы (должности) и среднего заработка. Работники, которые достигли 40 

лет и более имеют право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с 

сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. Работники в течение 

пяти лет до выхода на пенсию имеют право на освобождение от работы на два дня один раз в 

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

Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании его 

письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от работы согласовывается (согла- 

совываются) с работодателем); 

3.1.17. заменить кредитную организацию, в которую должна быть переведена заработная плата, 

сообщив в письменной форме работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной 

платы не позднее чем за 15 календарных дней до дня выплаты заработной платы; 

3.1.18. на иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными 

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

трудовым договором, коллективным договором и соглашениями. 

 

3.2. Работник обязан: 
3.2.1. добросовестно исполнять должностные и иные обязанности, предусмотренные трудовым 

договором, должностной инструкцией, правилами внутреннего трудового распорядка; 

3.2.2. выполнять установленные нормы труда; 

3.2.3. соблюдать трудовую дисциплину, своевременно и точно выполнять распоряжения адми- 

нистрации, не отвлекать других работников от выполнения трудовых обязанностей; 

3.2.4. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

3.2.5. незамедлительно сообщать непосредственному или вышестоящему руководителю о воз- 

никновении ситуации, которая может представлять угрозу жизни и здоровью людей, сохранно- 

сти имущества работодателя, работников, а также имуществу третьих лиц, которое находится у 

работодателя и работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества, о несчаст- 

ном случае, произошедшем на производстве, об ухудшении состояния своего здоровья, в том 

числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления); 

3.2.6. принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному 

выполнению работы (аварии, простои и т.д.), и немедленно сообщать о случившемся 

Работодателю; 

3.2.7. эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое оборудование, 



экономно и рационально расходовать материалы и энергию, инвентарь и другие материальные 

ресурсы, бережно относиться к имуществу работодателя, в т.ч. к имуществу третьих лиц, нахо- 

дящихся у работодателя; 

3.2.8. проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию пер- 

вой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабо- 

чем месте, проверку знания требований охраны труда; 

3.2.9. правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты; 

3.2.10. проходить в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами, обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в 

течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, внеочередные медицинские осмотры по 

направлению работодателя, обязательные психиатрические освидетельствования; 

3.2.11. предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные трудовым законода- 

тельством; 

3.2.12. представлять информацию об изменении фамилии, семейного положения, места житель- 

ства, смены паспорта, иного документа, удостоверяющего личность, утере страхового свиде- 

тельства обязательного пенсионного страхования; 

3.2.13. содержать рабочее место, мебель, оборудование в исправном и аккуратном состоянии, 

поддерживать чистоту в помещениях учреждения; 

3.2.14. не разглашать как в России, так и за рубежом информацию, ставшую ему известной в 

связи с исполнением трудовых обязанностей, в том числе не разглашать персональные данные  

других работников; 

3.2.15. соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, материальных 

и денежных ценностей; 

3.2.16. вести себя вежливо и не допускать: 

 грубого поведения;

 любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, 

возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или 

семейного положения, политических или религиозных предпочтений;

 угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормаль-

ному общению или провоцирующих противоправное поведение;

3.2.17. соблюдать запрет работодателя на использование в личных целях инструментов, при- 

способлений, техники, оборудования, документации и иных средств, в том числе сети Интер- 

нет, предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых обязанностей; 

3.2.18. соблюдать запрет работодателя на использование рабочего времени для решения вопро- 

сов личного характера, в том числе для личных телефонных разговоров, компьютерных игр, 

чтения книг, газет, иной литературы, не связанной с трудовой деятельностью работника; 

3.2.19. соблюдать действующий у работодателя контрольно-пропускной режим; 

3.2.20. в случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или по иной 

причине известить о причинах невыхода непосредственного руководителя любым доступным 

способом (по телефону, по электронной почте, иным способом), а также предоставить листок 

временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу; 

3.2.21. соблюдать законные права и свободы воспитанников; 

3.2.22. соблюдать этические нормы поведения в коллективе, уважительно и тактично относить- 

ся к коллегам по работе, воспитанникам и их родителям (законным представителям); 

3.2.23. своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию; 

3.2.24. предупредить о смене банка письменно минимум за 15 календарных дней до выдачи зар- 

платы и указать новые реквизиты; 

3.2.25. способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе; 

3.2.26. не разглашать информацию, ставшую ему известной в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, в том числе не разглашать персональные данные других работников; 

3.2.27. исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

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



тивными актами, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями. 

 

3.3. Педагогические работники ДОУ имеют право: 
3.3.1. свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных 

пособий и материалов в соответствии с реализуемой образовательной программой; 

3.3.2. участие в управлении учреждением в форме, определенной Уставом учреждения; 

3.3.3. на внесение предложений по совершенствованию воспитательно - образовательного про- 

цесса в учреждении; 

3.3.4. на повышение квалификации с определенной периодичностью, для чего работодатель со- 

здает условия, необходимые для обучения работников в образовательных учреждениях высше- 

го профессионального образования, а также в образовательных учреждениях дополнительного 

профессионального образования (системы переподготовки и повышения квалификации); 

3.3.5. на аттестацию на добровольной основе на первую и высшую квалификационную 

категорию; 

3.3.6. на сокращенную продолжительность рабочего времени, удлиненный оплачиваемый 

отпуск, досрочное назначение трудовой пенсии по старости, устанавливаемые в зависимости от 

должности и условий работы; 

3.3.7. участие в научно-экспериментальной работе; 

3.3.8. распространение своего педагогического опыта, получившего научное обоснование; 

3.3.9. на дополнительные льготы и гарантии, предоставляемые в соответствии с федеральными 

законами и законами субъектов Российской Федерации, иными нормативными правовыми акта- 

ми; 

3.3.10. на моральное и материальное поощрение по результатам своего труда; 

3.3.11. пользоваться другими правами в соответствии с Уставом учреждения, трудовым догово- 

ром, коллективным договором, соглашениями, законодательством Российской Федерации. 

 

3.4. Педагогические работники ДОУ обязаны: 
3.4.1. обеспечивать охрану жизни, физического и психического здоровья воспитанников; 

3.4.2. обеспечить получение обучающимися в ДОУ образовательной услуги в рамках реали- 

зации основной образовательной программы дошкольного образования; 

3.4.3. соблюдать права и свободы воспитанников; 

3.4.4. участвовать в деятельности педагогического и иных советов учреждения, а также в дея- 

тельности методических объединений и других формах методической работы; 

3.4.5.сотрудничать с семьёй по вопросам воспитания и обучения ребёнка; 

3.4.6. повышать уровень профессионального мастерства; 

3.4.7. строить свою работу с учетом индивидуальных особенностей обучающихся; 

3.4.8. работать в тесном сотрудничестве с родителями (законными представителями); 

3.4.9. следить за посещаемостью воспитанников своей группы, своевременно узнавать о при- 

чинах отсутствия ребенка, сообщать об этом медсестре и руководителю; 

3.4.10. неукоснительно соблюдать режим пребывания детей в учреждении, заранее готовиться 

к организации непосредственной образовательной деятельности и другим видам деятельности 

детей, изготавливать методические пособия, дидактические игры, др. 

3.4.11. проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности; 

3.4.12. выполнять Устав учреждения, Правила внутреннего трудового распорядка, должност- 

ные обязанности и иные нормативные и распорядительные акты учреждения; 

3.4.13. выполнять условия трудового договора; 

3.4.14. планировать учебно-воспитательную деятельность, держать администрацию дошкольно- 

го образовательного учреждения в курсе своих планов; вести дневник наблюдений за воспитан- 

никами во время занятий, до и после; соблюдать правила и режим ведения документации; 

3.4.15. готовиться к занятиям, изготавливать пособия и игры, использовать на занятиях новые 

технологии и техническое оснащение; 

3.4.16. проводить работу по подготовке выставок, стендов, детских праздников, по празднично- 

му оформлению помещения дошкольного учреждения; 



3.4.17. организовывать летний отдых воспитанников в ДОУ с проведением оздоровительных 

мероприятий в соответствии с установленными правилами; 

3.4.18. координировать работу помощника воспитателя, а также в рамках образовательного про- 

цесса других работников; 

3.4.19. уважать личность ребенка, изучать его индивидуальные особенности, знать особенности 

его характера, помогать ему в становлении и развитии личности; 

3.4.20. защищать права и интересы воспитанников перед администрацией дошкольного образо- 

вательного учреждения и другими инстанциями; 

3.4.21. обладать профессиональными умениями, постоянно их совершенствовать, повышать 

свой профессиональный уровень путем систематического самостоятельного изучения специаль- 

ной литературы, журналов, иной периодической специальной информации по своей должности 

(профессии, специальности), по выполняемой работе (услугам); 

3.4.22. проходить периодический медицинский осмотр; 

3.4.23. иметь соответствующий образовательный ценз, подтвержденный документами об об- 

разовании; 

3.4.24. выполнять правила по охране труда и пожарной безопасности, соблюдать санитарные 

правила; 

3.4.25. строго выполнять требования медицинского персонала дошкольного учреждения в отно- 

шении охраны и укрепления здоровья воспитанников; 

3.4.26. проводить родительские собрания, заседания родительского комитета, различные 

консультации; 

3.4.27. отслеживать посещаемость группы воспитанниками, об отсутствующих сообщать заве- 

дующему; 

3.4.28. выполнять другие обязанности, отнесенные Уставом учреждения, трудовым договором и 

законодательством Российской Федерации к компетенции педагогического работника. 

 

3.5. Работодатель имеет право: 
3.5.1. на управление учреждением, принятие решений в пределах полномочий, предусмотрен- 

ных Уставом учреждения; 

3.5.2. на заключение, изменение и расторжение трудовых договоров с работниками в порядке и 

на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

3.5.3. на ведение коллективных переговоров через своих представителей и заключение коллек- 

тивных договоров; 

3.5.4. на поощрение работников за добросовестный эффективный труд; 

3.5.5. на требование от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отно- 

шения к имуществу работодателя и других работников, к имуществу третьих лиц, которое нахо- 

дится у работодателя и по которому работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества, соблюдения настоящих Правил внутреннего трудового распорядка, правил охраны 

труда и пожарной безопасности;; 

3.5.6. на привлечение работников к дисциплинарной и материальной ответственности в поряд- 

ке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

3.5.7. требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте, соблюдать 

контрольно-пропускной режим; 

3.5.8. требовать от работника вежливого поведения и не допускать: 

 грубого поведения;

 любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам 

пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, иму- 

щественного или семейного положения, политических или религиозных предпочтений;

 угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нор- 

мальному общению или провоцирующих противоправное поведение;

3.5.9. принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их соблюдения, в том 

числе требовать от работников соблюдения запретов на: 



 использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники, оборудования, 

документации и иных средств, в том числе сети Интернет, предоставленных 

работодателем работнику для исполнения трудовых обязанностей;

 использование рабочего времени для решения вопросов личного характера, в том числе 

для личных телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, газет, иной 

литературы, не связанной с трудовой деятельностью работника;

 курение в помещениях офиса, вне оборудованных зон, предназначенных для этих целей;

 употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и токсических 

веществ;

3.5.10. реализовывать права согласно законодательству о специальной оценке условий труда; 

3.5.11. осуществлять иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными нор- 

мативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными норматив- 

ными актами, коллективным договором, соглашениями и трудовым договором. 

 

3.6. Работодатель обязан: 
3.6.1. в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми акта- 

ми, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальны- 

ми нормативными актами, трудовым договором создавать условия, необходимые для соблюде- 

ния работниками дисциплины труда; 

3.6.2. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, согла- 

шений и трудовых договоров; 

3.6.3. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

3.6.4. обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным норма- 

тивным требованиям охраны труда; 

3.6.5. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

3.6.6. обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности, не допускать дискри- 

минации; 

3.6.7. вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 

3.6.8. соблюдать условия оплаты труда, оговоренные в трудовом договоре и Положении об 

оплате труда; 

3.6.9. выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату не менее 

двух раз в месяц посредством перечисления денежных средств на банковский счет работника в 

сроки, установленные коллективным договором. 

3.6.10. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном ТК РФ; 

3.6.11. предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необхо- 

димую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением; 

3.6.12. знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

3.6.13. своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудово- 

го права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государствен- 

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

за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права; 

3.6.14. рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 

работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных ак- 

тов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных наруше- 

ний и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 



3.6.15. создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении учреждения в 

предусмотренных ТК РФ, Уставом учреждения, иными федеральными законами и коллектив- 

ным договором формах; 

3.6.16. обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обя- 

занностей; 

3.6.17. осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установлен- 

ном федеральными законами; 

3.6.18. возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязан- 

ностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены 

ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Россий- 

ской Федерации; 

3.6.19. отстранить от работы (не допускать к работе) работника в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и нормативными правовыми актами 

РФ: 

 появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсиче- 

ского опьянения;

 не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в обла- 

сти охраны труда;

 не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр (обследо- 

вание), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, преду- 

смотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Рос- 

сийской Федерации;

 при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, уста- 

новленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Россий- 

ской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной 

трудовым договором;

 по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными закона- 

ми и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

 в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации.

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 Трудовым кодексом РФ, федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами РФ. 

3.6.20. предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом РФ гарантии при про- 

хождении диспансеризации; 

3.6.21. создавать условия для внедрения инноваций, обеспечивать формирование и реализацию 

инициатив работников учреждения; 

3.6.22. создавать условия для непрерывного повышения квалификации работников; 

3.6.23. поддерживать благоприятный морально-психологический климат в коллективе; 

3.6.24. работодатель обязан в соответствии с ТК РФ возместить работнику не полученный им 

заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться, в том числе в слу- 

чаях, когда заработок не получен в результате: 

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

работу;

 отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения органа 

по рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора труда о 

восстановлении работника на прежней работе;

 задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, внесения в трудовую 

книжку неправильной или не соответствующей законодательству формулировки причи- 

ны увольнения работника.

3.6.25. исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том чис- 



ле законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, ло- 

кальными трудовыми актами и трудовыми договорами. 

 

3.7. Педагогическим работникам запрещается: 

 изменять по своему усмотрению режим пребывания воспитанников в учреждении, рас- 

писание занятий, свой график работы; 

 отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между 

ними; 

 оставлять воспитанников одних, без присмотра, удалять их с занятий. 

 

3.8. Педагогическим и другим работникам учреждения в помещениях и на террито- 

рии ДОУ запрещается: 

 курить; 

 распивать спиртные напитки; 

 приобретать, хранить, изготавливать (перерабатывать) употреблять и передавать другим 

лицам наркотические средства и психотропные вещества; 

 хранить легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества. 

 

IV. Рабочее время и время отдыха 

 
4.1. Режим рабочего времени: 
4.1.1. Рабочее время работников определяется настоящими Правилами внутреннего трудового 

распорядка, а также расписанием занятий, должностными обязанностями, трудовым договором, 

графиком сменности. 

4.1.2. В учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями 

(суббота, воскресенье). 

4.1.3. В зависимости от должности и (или) специальности педагогическим работникам с учетом 

особенностей их труда продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической ра- 

боты за ставку заработной платы) определяется нормативными правовыми актами Российской 

Федерации: 

 Воспитатель – 36 часов в неделю 

 Музыкальный руководитель (0,5ст.)– 12 часов в неделю 

4.1.4.Режим работы работников, работающих по сменам, определяется графиками сменности, 

составляемыми работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной ор- 

ганизации. 

Устанавливается режим работы по сменам для воспитателей: 

 1 смена – 06.30 – 12.30 

 2 смена – 12.30 – 18.30 

График сменности доводится до сведения работников под роспись не позднее, чем за один ме- 

сяц до введения его в действие. 

4.1.5. Режим 36- часовой рабочей недели каждым воспитателем может обеспечиваться путем 

одновременной ежедневной работы двух воспитателей в течение 6 часов в неделю для каждого 

воспитателя либо замены каждым воспитателем в течение этого времени отсутствующих воспи- 

тателей по болезни и другим причинам, выполнение работы по изготовлению учебно – нагляд- 

ных пособий, методической работы, работы по благоустройству территории и оснащению пред- 

метно - развивающей среды учреждения и т.п. 

4.1.6. Воспитатели учреждения должны приходить на работу за 15 минут до начала смены. 

Окончание рабочего дня воспитателей – в зависимости от смены. 

4.1.7. Продолжительность рабочего дня руководящего, административного и обслуживающего 

персонала определяется из расчета 40- часовой рабочей недели в соответствии с графиком рабо- 



ты. 

Графики работы утверждаются руководителем учреждения и предусматривают время на- 

чала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания. Графики объявляются работнику под 

роспись. 

4.1.8. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих нерабо- 

чему праздничному дню, уменьшается на один час. 

4.1.9. Для работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего дня не 

должна превышать четырех часов в день. 

4.1.10. Если Работник по основному месту работы свободен от исполнения трудовых 

обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий день. 

Продолжительность рабочего времени в течение одного месяца (другого учетного периода) при  

работе по совместительству не должна превышать половины месячной нормы рабочего 

времени (нормы рабочего времени за другой учетный период), установленной для 

соответствующей категории работников. 

4.1.11. Ограничения продолжительности рабочего времени при работе по совместительству не 

применяются в следующих случаях: 

 если по основному месту работы Работник приостановил работу в связи с задержкой 

выплаты заработной платы; 

 если по основному месту работы Работник отстранен от работы в соответствии с 

медицинским заключением. 

4.1.12. Общие собрания трудового коллектива проводятся по мере необходимости, но не реже 

одного раза в год. 

Заседания педагогического совета проводятся не реже 4 раз в год. Все заседания прово- 

дятся в нерабочее время и не должны продолжаться более двух часов, родительские собрания – 

более полутора часов. 

4.1.13. Иной режим рабочего времени и времени отдыха может быть установлен трудовым до- 

говором с работником. 

4.1.14. По соглашению между работником и работодателем могут устанавливаться как при при- 

еме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день (смена) или неполная рабочая неде- 

ля. 

Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день (смену) или неполную рабочую 

неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеюще- 

го ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет), женщины, находящей- 

ся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет, отцу ребенка, бабушке, 

деду, другому родственнику или опекуну, фактически осуществляющему уход за ребенком и 

желающему работать на условиях неполного рабочего времени с сохранением права на получе- 

ние пособия, а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в установленном федеральными законами и иными нор- 

мативными правовыми актами РФ. 

4.1.15. Неполное рабочее время устанавливается на срок, но не более чем на период наличия 

обстоятельств, явившихся основанием для его обязательного установления. При этом 

измененный режим рабочего времени и времени отдыха (в том числе продолжительность 

ежедневной работы, смены, время начала и окончания работы, время перерывов в работе) 

устанавливается в соответствии с пожеланиями Работника с учетом условий работы у 

Работодателя. 

4.1.16. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником, в та- 

беле учета рабочего времени. 

4.1.17. Привлечение работника к сверхурочной работе (работе, выполняемой работником по 

инициативе работодателя) за пределами установленной для работника продолжительности ра- 

бочего времени (смены) допускается в случаях, предусмотренных ТК РФ. 

Не допускается привлекать к сверхурочной работе беременных женщин, работников до 

18 лет и других категорий работников в соответствии с ТК РФ и иными федеральными закона- 

ми. 



4.1.18. С учетом условий работы в учреждении в целом или при выполнении отдельных видов 

работ, когда не может быть соблюдена установленная для определенной категории работников 

ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего времени, допускается введение 

суммированного учета рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за 

учетный период (месяц, квартал и другие периоды) не 

превышала нормального числа рабочих часов. Учетный период не может превышать одного 

года. 

4.1.19. В рабочее время не допускается (за исключением случаев, предусмотренных локальны- 

ми актами учреждения, коллективным договором): 

 отвлекать педагогических работников для выполнения поручений или участия в меро- 

приятиях, не связанных с их педагогической деятельностью; 

 созывать собрания, заседания, совещания и другие мероприятия по общественным де- 

лам. 

4.1.20. При осуществлении в учреждении функций по контролю за образовательным процессом 

и в других случаях не допускается: 

 присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения представителя работодателя; 

 входить в группу после начала занятия, за исключением представителя работодателя; 

 делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения 

занятий и в присутствии воспитанников. 

4.1.21. Работодатель привлекает педагогических работников к дежурству по учреждению. Гра- 

фик дежурств утверждается и.о.заведующим дошкольным образовательным учреждением. 

4.1.22. В каникулярное время персонал ДОУ привлекается к выполнению хозяйственных работ, 

не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории и др.), в пределах 

установленного им рабочего времени с сохранением установленной заработной платы. 

 

4.2. Установление педагогической нагрузки педагогических работников: 
4.2.1.В начале учебного года проводится тарификация педагогических работников, утвержда- 

ются тарификационные списки, в которых определяется педагогическая (учебная) нагрузка пе- 

дагогических работников. 

4.2.2. Педагогическая нагрузка педагогических работников устанавливается исходя из штатно- 

го расписания, обеспеченности кадрами, других условий работы и закрепляется в заключенном 

с работником трудовом договоре. Определение объема учебной нагрузки производится один 

раз в год. 

4.2.3. Педагогическая нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за ставку зара- 

ботной платы, устанавливается только с письменного согласия работника. 

4.2.4. Установленный в начале учебного года объем педагогической нагрузки не может быть 

уменьшен в течение учебного года по инициативе работодателя. 

4.2.5. В других случаях любое временное или постоянное изменение (увеличение или уменьше- 

ние) у педагогов объема педагогической нагрузки по сравнению с нагрузкой, предусмотренной 

в трудовом договоре, а также изменение характера работы возможно только по взаимному со- 

глашению сторон. 

4.2.6. Без согласия педагогов допускается увеличение объема их педагогической нагрузки на 

срок до одного месяца в случае временного отсутствия педагогов, если это вызвано чрезвычай- 

ными обстоятельствами, исчерпывающий перечень которых предусмотрен ТК РФ. 

4.2.7. О предстоящих изменениях условий трудового договора, в том числе в связи с изменени- 

ем педагогам объема педагогической нагрузки на новый учебный год, которые допускаются 

без согласия работника, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, ра- 

ботник уведомляется в письменной форме (под роспись) не позднее чем за два месяца до пред- 

стоящего изменения, в связи с чем распределение педагогической нагрузки педагогов на новый 

учебный год осуществляется до ухода их в отпуск с тем, чтобы педагоги знали, с какой педаго- 

гической нагрузкой они будут работать в новом учебного году. 

4.2.8. Распределение педагогической нагрузки производится руководителем учреждения с уче- 

том мнения выборного органа первичной профсоюзной организации в порядке, предусмотрен- 



ном ТК РФ. 

4.2.9. Педагогическая нагрузка на определенный срок, в т.ч. только на учебный год, может быть 

установлена в следующих случаях: 

 для выполнения нагрузки педагогов, находящихся в отпуске по уходу за ребенком;

 для выполнения нагрузки педагогов, отсутствующих в связи с болезнью и по другим 

причинам;

 для выполнения временно педагогической работы, которая ранее выполнялась постоян- 

ным педагогом, с которым прекращены трудовые отношения, и на место которого пред- 

полагается пригласить другого постоянного работника.

 

4.3. Время отдыха: 
4.3.1. Временем отдыха является время, в течение которого работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. Видами вре- 

мени отдыха являются: 

 перерывы в течение рабочего дня (смены);

 ежедневный (междусменный) отдых;

 выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);

 нерабочие праздничные дни;

 отпуска.

4.3.2. Если продолжительность ежедневной работы или смены работника не превышает 

четырех часов, перерыв для отдыха и питания ему не предоставляется. 

4.3.3. Перерывы в рабочем времени педагогических работников, не связанные с отдыхом и при- 

емом пищи, не допускаются за исключением случаев, предусмотренных нормативными право- 

выми актами Российской Федерации. 

Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение 

рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Этим работникам учреждения 

обеспечивается возможность приема пищи одновременно вместе с воспитанниками или отдель- 

но. 

Для остальных работников устанавливается перерыв для приема пищи и отдыха длительностью 

не менее 30 минут по индивидуальному графику, определяемый трудовым договором. 

4.3.4. Работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный отдых). При 

пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два выходных дня в неделю - суббо- 

та и воскресенье. 

4.3.5. Работникам предоставляются нерабочие праздничные дни в соответствии с Трудовым ко- 

дексом РФ. 

4.3.6. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. 

В исключительных случаях привлечение работников к работе в эти дни допускается с 

письменного согласия работника и с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ, по письменному приказу (рас- 

поряжению) работодателя. 

4.3.7. Работа в выходные и нерабочие праздничные оплачивается не менее чем в двойном раз- 

мере. 

По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему 

может быть предоставлен другой оплачиваемый день отдыха, а работа в выходной или нерабо- 

чий праздничный день оплачивается в этом случае в одинарном размере, а день отдыха оплате 

не подлежит. 

Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-инвалидами по его 

письменному заявлению предоставляются четыре дополнительных оплачиваемых выходных дня 

в месяц, которые могут быть использованы одним из указанных лиц либо разделены ими между 

собой по их усмотрению. Оплата каждого дополнительного выходного дня производится в 

размере и порядке, которые установлены федеральными законами. 

 



4.3.8. Работникам учреждения предоставляются: 

 ежегодные основные оплачиваемые отпуска продолжительностью 42 календарных дня 

педагогическим работникам (в том числе руководителю), остальным работникам- 28 ка- 

лендарных дней;

 ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска.

4.3.9. Педагогические работники учреждения не реже чем через каждые 10 лет непрерывной 

педагогической работы имеют право на длительный отпуск сроком до одного года, порядок и 

условия предоставления которого определяются учредителем и (или) Уставом учреждения. 

4.3.10. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы в организации. . Работодатель должен 

предоставить ежегодный оплачиваемой отпуск до истечения шести месяцев непрерывной 

работы по их заявлению следующим категориям работников: 

 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;

 совместителям одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском по основному месту 

работы;

 в других случаях, предусмотренных федеральными законами.

4.3.11.Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время ра- 

бочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

(графиком отпусков). 

4.3.12. Очередность предоставления отпусков ежегодно определяется графиком отпусков, 

утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной ор- 

ганизации не позднее чем за две недели до наступления календарного года в порядке, установ- 

ленном ТК РФ. 

Не позднее 1 декабря каждого года работник должен сообщить о своих пожеланиях в от- 

ношении отпуска на следующий календарный год, определив месяц и продолжительность каж- 

дой части отпуска, для составления графика отпусков. Работодатель по возможности учитывает 

пожелания работника о дате начала отпуска. 

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

две недели до его начала. 

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными феде- 

ральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удоб- 

ное для них время. 

По желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период нахождения его 

жены в отпуске по беременности и родам независимо от времени его непрерывной работы у 

данного работодателя. 

В удобное время отпуск предоставляется: 

 работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 12 лет;

 несовершеннолетним;

 родителям, приемным родителям, опекунам или попечителям, которые воспитывают 

ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет;

 сотрудникам, которые награждены знаками «Почетный донор России» и «Почетный 

донор СССР»;

 беременным перед или после отпуска по беременности и родам и (или) по окончании 

отпуска по уходу за ребенком;

 супругу, который хочет воспользоваться отпуском во время отпуска по беременности и 

родам его жены;

 супругу военнослужащего, который хочет уйти в отпуск одновременно с отпуском 

другого супруга;



 участникам Великой Отечественной войны, инвалидам войны, ветеранам боевых дей- 

ствий, в том числе получившим инвалидность;

 героям Советского Союза, героям России, полным кавалерам ордена Славы;

 героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы;

 сотрудникам, которые получили или перенесли лучевую болезнь и другие заболевания, 

которые связаны с радиацией вследствие чернобыльской катастрофы или с работами по 

ликвидации ее последствий, инвалидам вследствие чернобыльской катастрофы, 

участникам ликвидации катастрофы;

 сотрудникам, которые претендуют на отпуск за первый рабочий год, при намерении 

работодателя включить их в график;

 одному из работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях 

родителей (опекун или попечитель), который сопровождает ребенка в возрасте до 18 лет 

для поступления в образовательное учреждение среднего или высшего профессио- 

нального образования, расположенное в другой местности.

4.3.13. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, 

определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях: 

 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 норма- 

тивными актами учреждения.

4.3.14. По соглашению между сотрудником 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. Отпуск не может быть предоставлен работнику только на выход- 

ные дни, то есть на субботу и воскресенье. 

4.3.15. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по пись- 

менному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. 

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного оплачива- 

емого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть заменены часть 

каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, или любое 

количество дней из этой части. 

4.3.16. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользован- 

ные отпуска. 

4.3.17. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала. 

Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного оплачиваемого 

отпуска либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска позднее чем за две 

недели до его начала, то работодатель по письменному заявлению работника обязан перенести 

этот отпуск на другой срок, согласованный с работником. 

4.3.18. Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет 

подряд, а также непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до 

восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями 

труда. 

4.3.19. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и по приказу руководства 

организации. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по  

выбору сотрудника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоеди- 

нена к отпуску за следующий рабочий год. При увольнении сотруднику выплачивается денеж- 

ная компенсация за неиспользованный отпуск, или по его письменному заявлению неиспользо- 

ванный отпуск может быть предоставлен с последующим увольнением. 

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных женщин и работ- 

ников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда. 

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

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 



продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем. 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск без  

сохранения заработной платы в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными зако- 

нами или коллективным договором. 

4.3.21. Сотрудники, успешно обучающиеся в вузах, имеющих государственную аккредитацию, 

по заочной или вечерней формам обучения, имеют право на дополнительные отпуска с сохране- 

нием среднего заработка в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

 

V. Оплата труда 
5.1. Заработная плата каждого работника зависит от его квалификации, сложности выполняе- 

мой работы, количества и качества затраченного труда и максимальным размером не ограничи- 

вается. 

5.2. Размеры окладов (должностных окладов), ставок заработной платы устанавливаются штат- 

ным расписанием, тарификационными списками, Положением об оплате труда на основе требо- 

ваний к профессиональной подготовке и уровню квалификации, которые необходимы для осу- 

ществления соответствующей профессиональной деятельности (профессиональных квалифика- 

ционных групп), с учетом сложности и объема выполняемой работы. 

5.3. Заработная плата выплачивается работнику в рублях Российской Федерации. При выплате 

заработной платы с работника в установленном законодательством порядке удерживается подо- 

ходный налог, а также производятся иные удержания с заработной платы работника по основа- 

ниям и в порядке, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации. 

5.4. Заработная плата выплачивается работникам не менее двух раз в месяц в сроки, установ- 

ленные коллективным договором. 

5.5. В случае совпадения дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата 

заработной платы производится накануне этого дня. 

5.6. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не на- 

числяется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными фе- 

деральными законами. К ним относится отстранение от работы: 

 в связи с туберкулезом больным туберкулезом. На период отстранения работникам вы- 

даются пособия по государственному социальному страхованию; 

 в связи с тем, что лицо является носителем возбудителей инфекционных заболеваний и 

может явиться источником распространения инфекционных заболеваний и невозмож- 

но перевести работника на другую работу. На период отстранения работникам выпла- 

чивается пособие по социальному страхованию; 

 в связи с не прохождением обучения и проверки знаний и навыков в области охраны 

труда; 

 в связи с не прохождением обязательного предварительного или периодического меди- 

цинского осмотра (обследования) не по вине работника. В таком случае производится 

оплата за все время отстранения от работы как за простой. 

5.7. Перечисление пособия по беременности и родам, единовременного пособия 

женщинам, вставшим на учет в медицинские организации в ранние сроки беременности, еди- 

новременного пособия при рождении ребенка, ежемесячного пособия по уходу за ребенком до 

1,5 лет осуществляется на карту национальной платежной системы «Мир». 

 

VI. Поощрения за успехи в работе 
6.1. Работодатель применяет к работникам учреждения, добросовестно исполняющим трудовые 

обязанности, следующие виды поощрений: 

 объявление благодарности; 

 премирование; 

 награждение почетной грамотой. 

6.2. Работодатель вправе применить одновременно несколько видов поощрений. 



6.3. За особые трудовые заслуги работники предоставляются в вышестоящие органы к награ- 

ждению, присвоению почетных званий, могут быть представлены в установленном порядке к 

государственным наградам. 

6.4. Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с выборным ор- 

ганом первичной профсоюзной организации. 

6.5. Поощрения объявляются приказом руководителя. С данным приказом работник должен 

быть ознакомлен в течение трех рабочих дней со дня его издания под подпись. 

6.6. Сведения о поощрении работника вносятся в его трудовую книжку в установленном 

порядке. 

 

VII. Трудовая дисциплина и ответственность за ее нарушение 

 
7.1. Лица, виновные в нарушении трудового законодательства и иных актов, содержащих нор- 

мы трудового права, привлекаются к дисциплинарной ответственности и материальной ответ- 

ственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, 

а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности 

в порядке, установленном федеральными законами. 

7.2. Сторона трудового договора (работодатель или работник), причинившая ущерб другой сто- 

роне, возмещает этот ущерб в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами. 

Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, прилагае- 

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

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

работника перед работодателем - выше, чем это предусмотрено ТК РФ или иными федеральны- 

ми законами. 

7.3. Ответственность Работника: 
7.3.1. Работодатель вправе привлечь к дисциплинарной ответственности работника, который со- 

вершил дисциплинарный проступок, то есть за виновное неисполнение или ненадлежащее ис- 

полнение работником своих трудовых обязанностей, в том числе нарушение требований зако- 

нодательства, обязательств по трудовому договору, настоящих правил внутреннего трудового 

распорядка и иных локальных нормативных актов. 

7.3.2. Работодатель привлекает работника к дисциплинарной ответственности в порядке, уста- 

новленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

За совершение дисциплинарного проступка работодатель имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям. 

Применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными законами, насто- 

ящими Правилами не допускается. 

7.3.3. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено в соответ- 

ствии с ТК РФ в случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты доверия, 

либо соответственно аморальный проступок совершены работником по месту работы и в связи 

с исполнением им трудовых обязанностей. 

7.3.4. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного 

проступка, предшествующее поведение работника и обстоятельства, при которых он был совер- 

шен. 

7.3.5. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работ- 

ника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение ра- 

ботником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 



7.3.6. Работник не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию, если невыполнение 

им должностных, производственных (профессиональных) обязанностей вызвано независящими 

от него причинами. До применения дисциплинарного взыскания администрация дошкольного 

образовательного учреждения обязана всесторонне и объективно разобраться в причинах и 

мотивах совершенного проступка. 

7.3.7. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником учреждения 

норм профессионального поведения или Устава учреждения может быть проведено 

только по поступившей на него жалобе в письменной форме. Копия жалобы должна быть пере- 

дана работнику. 

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут 

быть преданы гласности только с согласия заинтересованного лица, за исключением случаев, 

ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости за- 

щиты интересов обучающихся. 

7.3.8. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

проступка. В этот срок не входит периоды болезни работника, пребывания его в отпуске, ко- 

мандировке, времени междувахтового отдыха, прохождения работником диспансеризации и 

других периодов отсутствия работника, когда за ним сохраняется место работы (должность) в 

соответствии с законодательством Российской Федерации, а также времени, необходимого на 

учет мнения представительного органа работников. 

7.3.9. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня со- 

вершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельно- 

сти или аудиторской проверки – позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не 

включается время производства по уголовному делу. 

7.3.10. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисципли- 

нарное взыскание. 

Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания объяв- 

ляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая време- 

ни отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным 

приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт. 

7.3.11. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в 

пункте 6.1 настоящих Правил, к Работнику не применяются. 

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

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

ного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 

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

тайству его непосредственного руководителя или выборного органа первичной профсоюзной 

организации. 

7.3.13. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда 

дисциплинарным взысканием является увольнение. 

7.3.14. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

инспекцию труда и (или) комиссию по трудовым спорам учреждения, суд. 

7.4. Ответственность Работодателя: 
7.4.1. Работодатель, виновный в нарушении трудового законодательства и иных актов, содержа- 

щих нормы трудового права, может быть привлечен к материальной, гражданско-правовой, 

административной и уголовной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом 

РФ и иными федеральными законами. 

7.4.2. Работодатель несет ответственность: 

 за уровень квалификации работников дошкольного образовательного учреждения; 

 реализацию образовательных программ в соответствии с требованиями государственно- 

го стандарта; 

 за качество образования дошкольников; 



 жизнь и здоровье, соблюдение прав и свобод работников и воспитанников дошкольного 

образовательного учреждения во время образовательного процесса; 

 за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава до- 

школьного образовательного учреждения, Правил внутреннего трудового распорядка, 

иных локальных нормативных актов, распоряжений органов управления образованием, 

должностных обязанностей - дисциплинарную ответственность; 

 за нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических 

правил организации учебно-воспитательного процесса заведующий привлекается к 

административной ответственности; 

 за причинение дошкольному образовательному учреждению ущерба в связи с исполне- 

нием или неисполнением своих должностных обязанностей заведующий несет матери- 

альную ответственность в порядке и пределах, установленных трудовым и гражданским 

законодательством. 

7.4.3. Работодатель несет материальную ответственность перед работником в порядке, установ- 

ленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами: 

 за задержку выплаты заработной платы и других выплат, причитающихся работни- ку; 

 за ущерб, причиненный имуществу работника; 

 за ущерб работника, который возник из-за незаконного лишения его работодателем 

возможности трудиться. 

7.4.4. При нарушении работодателем установленного срока соответственно выплаты заработ- 

ной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся ра- 

ботнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в 

размере не ниже 1/150 действующей в это время ключевой ставки Банка России от не выпла- 

ченных в срок сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня после установленно- 

го срока выплаты по день фактического расчета включительно. При неполной выплате в уста- 

новленный срок заработной платы и (или) других выплат, причитающихся работнику, размер 

процентов (денежной компенсации) исчисляется из фактически не выплаченных в срок сумм. 

 

VIII. Заключительные положения 

 
8.1. Текст правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в учреждении на видном 

месте. 

8.2. Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового распорядка вносятся работода- 

телем в порядке, установленном ТК РФ для принятия локальных нормативных актов. 

8.3. С вновь принятыми правилами внутреннего трудового распорядка, внесенными в них изме- 

нениями и дополнениями работодатель знакомит работников под роспись с указанием даты 

ознакомления. 

8.4. Сотрудник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения 

трудового законодательства и настоящих Правил руководству организации. Работник вправе 

представлять письменные предложения по улучшению организации труда и по другим вопро- 

сам, регулируемым настоящими Правилами. 

8.5. Сотрудники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять вежливость, ува- 

жение, терпимость как в отношениях между собой, так и в отношениях с посетителями. 

8.6. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах внутреннего тру- 

дового распорядка, работники и работодатель руководствуются положениями Трудового кодек- 

са РФ и иных нормативных правовых актов РФ. 


