


 

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением 

случаев, когда трудовой договор заключается впервые и ИНН; 

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

военную службу; 

- документы об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – 

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья 

для работы в образовательной организации; 

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

либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, 

выданную в порядке и по форме, которая устанавливается 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 или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию. 

При заключении трудового договора впервые работодатель оформляет работнику 

трудовую книжку и представляет в территориальный орган ПФР сведения, необходимые 

для регистрации лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

2.1.6. Прием на работу оформляется приказом, который предоставляется работнику под 

расписку в трехдневный срок. 

2.1.7. При приеме работника на работу или переводе его в установленном порядке на 

другую работу администрация Учреждения обязана под расписку работника: ознакомить с 

Уставом Учреждения и коллективным договором. 

Работник обязан знать свои трудовые права и обязанности. 

2.1.8. В соответствии с приказом о приеме на работу, администрация учреждения обязана 

в пятидневный срок сделать запись в трудовую книжку работника на бумажном носителе 

или сформировать в электронном виде согласно разделу III настоящих правил «Порядок 

формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности работников». 

2.1.9. На каждого работника в организации ведется личное дело. Личное дело работника 

хранится у работодателя. Документы в личных делах располагаются в следующем порядке: 

            - внутренняя опись документов; 

- лист с отметками об ознакомлении работника с личным делом; 

- лист с отметками о результатах ежегодной проверки состояния личного дела; 

- личный листок по учету кадров и дополнение к нему; 

- автобиография; 

- заявление о приеме на работу; 

- должностная инструкция; 

- характеристики и рекомендательные письма; 

- трудовой договор и дополнительные соглашения к нему; 

- договор о полной материальной ответственности (если работник – материально 

ответственное лицо); 

- копии приказов по личному составу, которые касаются работника; 

-  аттестационные листы; 

- отзывы должностных лиц о работнике; 

- лист-заверитель (составляют при сдаче личного дела в архив); 

- согласие на обработку персональных данных. 

В личное дело не включаются копии приказов о наложении взысканий, справки о 

состоянии здоровья и с места жительства, заявления об отпусках, копии приказов об 

отпусках и другие документы второстепенного значения. 



 

Личное дело работника хранится в Учреждении, в т. ч. и после увольнения, до 

достижения им возраста 75 лет. О приеме работника в Учреждение делается запись в Книге 

учета личного состава. 

2.1.10. Перевод работника на другую постоянную работу осуществляется с его письменного 

согласия. Без согласия работника допускается временный перевод при исключительных 

обстоятельствах. Указанные обстоятельства, порядок и сроки такого перевода 

предусмотрены ст. 4, ст. 74 Трудового кодекса Российской Федерации (далее - ТК РФ). 

2.1.11. Прием на работу оформляется приказом заведующего, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. 

2.1.12. Приказ заведующего о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника 

заведующая обязана выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.1.13. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 

перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, 

за исключением следующих случаев: 

- в случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 

аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, 

эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь 

или нормальные жизненные условия всего населения или его части, работник может быть 

переведен без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым 

договором работу у того же работодателя для предотвращения указанных случаев или 

устранения их последствий; 

- случаях простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, 

технологического, технического или организационного характера), необходимости 

предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно 

отсутствующего работника, если простой или необходимость предотвращения 

уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника 

вызваны чрезвычайными обстоятельствами допускается перевод работника без его 

согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу у того 

же работодателя. При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, 

допускается только с письменного согласия работника. Соглашение об изменении 

определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме. 

Перевод на другую работу оформляется приказом заведующего. 

Работодатель не допускает к работе работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

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

области охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр 

(обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 

предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

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

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, 

обусловленной трудовым договором;  

- в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права 

работника (лицензии, права на управление транспортным средством, права на ношение 

оружия, другого специального права) в соответствии с федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за собой 

невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору и если 



 

невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у 

работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую 

квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или 

нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния 

здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным 

требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. Предлагать вакансии в 

других местностях работодатель обязан, если это предусмотрено коллективным договором, 

соглашениями, трудовым договором;  

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами 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. 

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата 

работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом 

РФ или иными федеральными законами. В случаях отстранения от работы работника, 

который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо 

обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр (обследование) 

не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за 

простой  

2.2. Порядок увольнения работников: 

2.2.1. Основаниями для увольнения работника (расторжения трудового договора) являются: 

- соглашение сторон; 

- истечение срока срочного трудового договора; 

- по инициативе работника; 

- по инициативе работодателя; 

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

работодателю или переход на выборную работу (должность); 

- отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 

имущества организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации 

либо ее реорганизацией; 

- отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 

сторонами условий трудового договора; 

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

с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами РФ, либо отсутствие у работодателя 

соответствующей работы; 

- отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем; 

- обстоятельства, не зависящие от воли сторон; 

- нарушение установленных Трудовым кодексом или иным Федеральным законом 

правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность 

продолжения работы; 

- повторное в течение одного года грубое нарушение Устава Учреждения (для 

педагогических работников); 

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося (для 

педагогических работников). 

2.2.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом заведующего. 

2.2.3. С приказом о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен 

под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим 



 

образом заверенную копию указанного приказа. В случае, когда приказ о прекращении 

трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается 

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

2.2.4. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 

работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за 

ним, в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом, 

сохранялось место работы (должность). 

2.2.5. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 Трудового 

кодекса РФ. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему 

заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

2.2.6. Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового 

договора должна производиться в точном соответствии с формулировками Трудового 

кодекса РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть 

статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона. 

2.2.7. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку 

работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, 

работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за 

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

указанного уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку 

выдачи трудовой книжки. Работодатель также не несет ответственности за задержку 

выдачи трудовой книжки в случаях несовпадения последнего дня работы с днем 

оформления прекращения трудовых отношений при увольнении работника по следующим 

основаниям: 

- прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение 

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

отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в 

течение рабочего дня (смены); 

- осуждение работника к наказанию, исключающему продолжение прежней работы, 

в соответствии с приговором суда, вступившим в законную силу; 

- при увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был 

продлен до окончания беременности в соответствии с частью второй статьи 261 Трудового 

кодекса РФ. 

По письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку после 

увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения 

работника. 

2,2.8. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор в одностороннем порядке, 

предупредив об этом администрацию письменно не позднее чем за две недели. По 

истечении срока предупреждения, работник вправе прекратить работу. По договоренности 

между работником и администрацией трудовой договор может быть расторгнут и до 

истечения срока предупреждения об увольнении. Прекращение (расторжение) трудового 

договора по другим причинам может иметь место только по основаниям и с соблюдением 

порядка и процедур, предусмотренным ТК РФ. 

 

Ш. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности 

работников 

3.1. С 1 января 2020 года работодатель в электронном виде ведет и предоставляет в 

Пенсионный фонд России сведения о трудовой деятельности каждого работника (на 

хранение в информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ). Сведения включают в себя 

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

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

сведения. 



 

Решение об оформлении трудовой книжки исключительно в электронном виде 

является добровольным и принимается работником самостоятельно по собственному 

усмотрению. 

Работнику, который согласен на оформление трудовой книжки исключительно в 

электронном виде, следует не позднее 31.12.2020 подать на имя работодателя заявление о 

предоставлении ему сведений о трудовой деятельности в соответствии со ст. 66.1 ТК РФ 

(заявление о ведении электронной трудовой книжки). В этом случае бумажная трудовая 

книжка будет выдана работнику на руки.  

Работнику, который не согласен на оформление трудовой книжки исключительно в 

электронном виде, следует не позднее 31.12.2020 подать на имя работодателя заявление о 

продолжении ведения работодателем трудовой книжки в соответствии со ст. 66 ТК РФ 

(заявление о продолжении ведения трудовой книжки на бумажном носителе).  

Если работник не подал ни одного из указанных заявлений, его трудовая книжка 

будет вестись в соответствии со статьей 66 ТК РФ (то есть на бумажном носителе). 

3.2. Право на ведение трудовой книжки на бумажном носителе сохранится за работником и 

при смене места работы. Перейти на ведение трудовой книжки исключительно в 

электронном виде можно и после указанной даты путем подачи работодателю 

соответствующего заявления. 

3.3. Руководитель назначает приказом работника учреждения, который отвечает за ведение 

и предоставление в Пенсионный фонд России сведений о трудовой деятельности 

работников. Назначенный работник должен быть ознакомлен с приказом под подпись. 

3.4. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Пенсионный фонд 

не позднее 15 числа следующего месяца. Если 15 число месяца приходится на выходной 

или нерабочий праздничный день, днем окончания срока считается ближайший следующий 

за ним рабочий день. 

3.5. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за 

период работы в организации способом, указанном в заявлении работника: 

- на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя). 

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. 

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

быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту работодателя  

aakafeva@mail.ru (либо другой адрес почты при ее изменении). При использовании 

электронной почты работодателя работник направляет отсканированное заявление, в 

котором содержится: 

- наименование работодателя; 

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

- просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой 

деятельности у работодателя; 

- адрес электронной почты работника; 

- собственноручная подпись работника; 

- дата написания заявления. 

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

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

получения, работодатель направляет работнику их по почте заказным письмом на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 
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IV. Основные права и обязанности работников 

4.1. Основные права сторон трудового договора. 

4.1.1. Работники имеют право на: 

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

которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 

работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 

дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 

на рабочем месте; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации 

в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление 

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

- участие в управлении Учреждением в предусмотренных его Уставом формах;- 

ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 

через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного 

договора, соглашений; 

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

- работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на 

один рабочий день один раз в три года с сохранением за ними места работы (должности) и 

среднего заработка; 

- работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по 

старости, в том числе досрочно, в течении пяти лет до наступления такого возраста и 

работники, являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при 

прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере 

охраны здоровья имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в 

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

- для освобождения от работы для прохождения диспансеризации работник обязан 

предоставить заявление не мене, чем за три рабочих дня до даты планируемого 

прохождения диспансеризации; 

- при предоставлении заявления работник также предоставляет подтверждение 

своего статуса, как лица предпенсионного возраста (справка из ПФР) или получателя 

пенсии по старости или по выслуге лет; 

- работник по запросу работодателя обязан предоставить справку от предыдущего 

работодателя, что он не пользовался своим правом на освобождение от работы для 



 

прохождения диспансеризации в течении предыдущих трех лет (1 года для лиц лица 

предпенсионного возраста или получателя пенсии по старости или по выслуге лет). 

4.1.2. Кроме того педагогические работники пользуются следующими академическими 

правами и свободами: 

- творческую разработку методик воспитания и обучения детей и их использование; 

- свободное выражение своего мнения, свободой от вмешательства в 

профессиональную деятельность; 

- материальное обеспечение педагогического процесса; 

- свободой выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, 

методов обучения и воспитания; 

- правом на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ 

и методов обучения, и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы; 

- правом на выбор учебных пособий, материалов и иных средств обучения и 

воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном 

законодательством об образовании; 

- правом на осуществление научной, научно-технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной 

деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

- право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а 

также доступ к информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и 

методическим материалам, материально-техническим средствам обеспечения 

образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления 

педагогической, научной или исследовательской деятельности в Учреждении; 

- право на участие в управлении Учреждением, в порядке, установленном Уставом; 

- правом на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

Учреждения, в том числе через органы управления и общественные организации; 

- правом на объединение в общественные профессиональные организации в формах 

и в порядке, которые установлены законодательством РФ; 

- правом на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

- правом на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 

работников. 

- защиту от некомпетентного или необоснованного вмешательства в свою 

педагогическую деятельность. 

4.1.3. Педагогические работники имеют также следующие трудовые права и социальные 

гарантии: 

- право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

- право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, продолжительность которого 

определяется Правительством РФ; 

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

десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования; 

- право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством РФ; 

- право на предоставление, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях, вне очереди жилых помещений по договорам социального найма, право на 

предоставление жилых помещений специализированного жилищного фонда; 

- право на аттестацию в целях установления им квалификационной категории; 



 

- получение квалификационной категории при успешном прохождении аттестации в 

соответствии с Положением об аттестации педагогических и руководящих работников 

образовательных учреждений; 

- материальную поддержку в соответствии с Положением об оплате труда, 

компенсационных и стимулирующих выплатах; 

- сокращенную продолжительность рабочего времени. 

4.1.4. Учреждение имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с техническими работниками 

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

федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового 

распорядка; 

- привлекать (ходатайствовать перед собственником) работников к дисциплинарной 

и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, продолжительность которого 

определяется Правительством РФ; 

- право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством РФ; 

4.2. Основные обязанности сторон трудового договора. 

4.2.1. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 

- соблюдать настоящие Правила; 

- соблюдать Устав МБДОУ «Детский сад «Золотые зернышки» с. Широкое»; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих 

лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других работников; 

- незамедлительно сообщить непосредственному руководителю о возникновении 

ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества 

работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если 

работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества); 

- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, и 

оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, 

стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда; 

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования), а 

также проходить внеочередные медицинские осмотры (обследования) по направлению 

работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами; 

- если сотрудник заболел ему (по возможности) следует уведомить о своей болезни 

руководителя и сотрудника отдела кадров учреждения любым доступным способом по 

телефону или по электронной почте о причине своего невыхода на работу. Также он 



 

предоставить листок временной нетрудоспособности на бумажном носителе, либо номер 

электронного листка временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу; 

- работник должен в письменном виде согласовывать с непосредственным 

руководителем любое отсутствие больше одного часа на рабочем месте; 

- перечисление пособия по беременности и родам, единовременного пособия 

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

единовременного пособия при рождении ребенка, ежемесячного пособия по уходу за 

ребенком до полутора лет. 

4.2.2. Педагогические работники, кроме того, обязаны: 

- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию учебных предметов, в соответствии с 

утвержденной рабочей программой; 

- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 

- уважать честь и достоинство воспитанников и других участников образовательных 

отношений; 

- развивать у воспитанников познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к 

труду и жизни в условиях современного мира, формировать культуру здорового и 

безопасного образа жизни; 

- применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования и воспитания формы, методы; 

- учитывать особенности психофизического развития воспитанников и состояние их 

здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования 

лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости 

с медицинскими организациями; 

- систематически повышать свой профессиональный уровень; 

- проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

- соблюдать права и свободы других участников образовательных отношений, 

требований законодательства РФ, норм профессиональной этики педагогических 

работников при реализации своих академических прав и свобод; 

- соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной 

санитарии, гигиены, противопожарной безопасности, предусмотренные 

соответствующими правилами и инструкциями пользоваться необходимыми средствами 

индивидуальной защиты; 

- быть всегда вежливым, внимательным к детям, родителям и членам коллектива. Не 

унижать их честь и достоинство, знать и уважать права участников образовательного 

процесса, требовать исполнения обязанностей, соблюдать законные права и свободы 

воспитанников, систематически повышать свой теоретический и культурный уровень, 

квалификацию; 

- быть примером достойного поведения на работе, в быту и в общественных местах. 

4.2.3. Педагогический работник не вправе оказывать платные образовательные услуги 

воспитанникам МБДОУ «Детский сад «Солнышко» с. Новоандреевка», если это приводит 

к конфликту интересов педагогического работника. 

4.2.4. Администрация Учреждения обязана: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного 

договора, соглашений и трудовых договоров; 

- создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда 

предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 



 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом, коллективным договором, 

правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым кодексом; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, 

осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, 

уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по 

устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и 

представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными законами и 

коллективным договором формах; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

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

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

установлены Трудовым кодексом, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами РФ; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми 

договорами; 

  - отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 

• появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

• не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда; 

• не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр 

(обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в 

случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами РФ; 

• при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

РФ, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной 

трудовым договором; 



 

• по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами РФ; 

• в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами РФ. 

4.3. В соответствии с действующим законодательством стороны трудового договора несут 

следующие виды ответственности: 

- уголовную; 

- административную; 

- дисциплинарную; 

- гражданско-правовую; 

- материальную. 

4.3.1. Уголовная ответственность - ответственность, применяемая за совершение действий 

(бездействия), которые определены в законе как уголовные преступления, с назначением 

наиболее строгих мер государственного принуждения - уголовных наказаний. Уголовная 

ответственность может применяться только судом в порядке уголовного судопроизводства. 

Регулируется Уголовным, Уголовно-процессуальным и Уголовно-исполнительным 

кодексами. 

Виды уголовных наказаний: 

- штраф; 

- лишение права занимать определенные должности или заниматься определенной 

деятельностью; 

- обязательные работы; 

- ограничение свободы (содержание осужденного, достигшего к моменту вынесения 

судом приговора восемнадцатилетнего возраста, в специальном учреждении без изоляции 

от общества в условиях осуществления за ним надзора); 

- арест (содержание осужденного в условиях строгой изоляции от общества); 

- лишение свободы на определенный срок (изоляция осужденного от общества путем 

направления его в колонию-поселение, помещения в воспитательную колонию, лечебное 

исправительное учреждение, исправительную колонию общего, строгого или особого 

режима либо в тюрьму); 

- пожизненное лишение свободы; 

- смертная казнь. 

4.3.2. Административная ответственность - ответственность, применяемая за совершение 

указанных в законе административных правонарушений с назначением административных 

взысканий. Применяется судами и другими указанными в законе государственными 

органами и должностными лицами (административные комиссии при исполнительных 

органах власти, органы внутренних дел, государственные инспекции, комиссии по делам 

несовершеннолетних, по борьбе с пьянством и другие). Регулируется Кодексом РФ об 

административных правонарушениях, другими законодательными актами РФ и субъектов 

Федерации. 

Виды административных наказаний: 

- предупреждение; 

- административный штраф; 

- возмездное изъятие орудия совершения или предмета административного 

правонарушения; 

- дисквалификация; 

- конфискация орудия совершения или предмета административного 

правонарушения; 

- лишение специального права, предоставленного физическому лицу. 

4.3.3. Дисциплинарная ответственность - ответственность, применяемая за 

дисциплинарные проступки - нарушение установленных правил трудовой, учебной, 

служебной дисциплины. Применяется администрацией Учреждения в отношении своих 



 

работников и учащихся, вышестоящими должностными лицами в отношении 

подчиненных. Регулируется Трудовым кодексом РФ, Уставом и иными локальными 

нормативными актами. 

 Виды дисциплинарных взысканий: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

4.3.4. Гражданско-правовая ответственность - ответственность, применяемая за 

причинение вреда личности или имуществу гражданина, или Учреждения (неисполнение 

договорных обязательств, нарушение права собственности, авторских, изобретательских и 

других гражданских прав). Устанавливается в виде возмещения вреда, принудительного 

восстановления нарушенных прав и применения других санкций материального порядка. 

Применяется судами и другими полномочными органами. Регулируется Гражданским и 

Гражданский процессуальным кодексами и другими нормативными правовыми актами. 

4.3.5. Материальная ответственность - ответственность рабочих и служащих за ущерб, 

причиненный Учреждению в виде возмещения причиненного вреда. Применяется в 

административном порядке администрацией Учреждения. Регулируется Трудовым 

кодексом РФ, положениями о материальной ответственности и другими нормативными 

актами. 

4.3.6. Любой вид ответственности строго регламентирован в нормативных правовых актах, 

в которых должны указываться конкретные признаки преступления, административного 

правонарушения, дисциплинарного проступка, виды и размеры уголовных наказаний, 

административных и дисциплинарных взысканий. 

4.3.7. Любой вид ответственности возможен лишь при наличии вины привлекаемого к 

ответственности лица, которому должна быть предоставлена возможность защиты от 

предъявляемого обвинения или претензий и возможность обжалования принятых решений 

 

V. Режим работы и время отдыха 

5.1. В ДОУ установлена пятидневная рабочая неделя, с общей продолжительностью 

рабочего времени 36 часов (для женщин, работающих в сельской местности, установлены 

специальные гарантии ст. 263.1 Трудового кодекса Российской Федерации), режимом 

работы с 7.30 до 18.00, с двумя выходными днями суббота и воскресение. Для сторожей 

установлена 40-часовая рабочая неделя. Конкретная продолжительность рабочей недели в 

зависимости от должности и (или) специальности работников с учетом особенностей их 

труда, рабочего времени (норма часов работы за ставку заработной платы) составляет: 

на 2021-2026 года 
 

№ Сотрудник 

 

Режим работы 

 

Обеденный 

перерыв 

Нагру

зка 

1 Заведующий 

 

800-1612  

(не нормированный 

рабочий день) 

1200-1300 

 

1 

2 Старший воспитатель 800-1612 1200-1300 1 

3 Воспитатель 

 

730 до 1800 

по сменам согласно 

утвержденного 

ежемесячного графика 

работы 

 Во время тихого 

часа 

воспитанников с 

1300 до 1330 

 

1 

4 Музыкальный руководитель 800-1709 1200-1245 1,75 

5 Педагог психолог 800 -1250 - 0,67 

6 Педагог дополнительного 

образования 

800-1730  

пятница 

1200-1230 0,5 



 

7 Инструктор по физической 

культуре 

800-1230 - 0,75 

8 Учитель логопед 800-1248 - 1 

9 Заведующий хозяйством 800-1612  

(не нормированный 

рабочий день) 

1200-1300 

 

1 

10 Медицинская сестра 800-1612 1300-1400 1 

11 Делопроизводитель 800-1612 1200-1300 1 

12 Специалист по закупкам 800-1200  0,5 

13 Помощник воспитателя групп 

раннего возраста 

745-1702 1300-1400 1,15 

14 Помощник воспитателя групп 

дошкольного возраста 

745-1641 1300-1400 1,1 

15 Повар 

 

1-я смена    630-1442 

2-я смена    730-1542 

3 смена    830-1612 

1230-1330 

1330-1430 

1400-1400 

1 

16 Кухонный работник 800-1612 1330-1430 1 

17 Кладовщик 630-1442 1200-1300 1 

18 Машинист по стирке и ремонту 

спецодежды 

800-1612 1330-1430 1 

19 Дворник 800-1612 1330-1430 1 

20 Уборщик служебных помещений 800-1612 1200-1300 1 

21 Рабочий по комплексному 

обслуживанию и ремонту зданий 

800-1400 и с 1200-1800  

по графику 

- 0,75 

22 Электромонтер 1400-1800 - 0,5 

23 Сторож 

 

1700-700 

Согласно утвержденного 

ежемесячного графика 

работы 

 1 

 

Администрация учреждения организует учет рабочего времени и его использование 

всеми работниками учреждения. В случае неявки на работу по болезни работник обязан 

известить администрацию как указано в подпункте 4.2.1 пункта 4.2. настоящих правил. 

Графики работы утверждаются руководителем учреждения и предусматривают 

время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания. 

5.2. Рабочее время педагогических работников включает преподавательскую (учебную) 

работу, воспитательную, а также другую педагогическую работу, предусмотренную 

должностными обязанностями и настоящими ПВТР. 

5.3. Учебная нагрузка педагогического работника устанавливается исходя из количества 

часов по учебному плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, других условий 

работы в ДОУ и закрепляется в заключенном с работником трудовом договоре. 

5.4. В случае производственной необходимости администрация ДОУ имеет право перевести 

работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу в 

ДОУ с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней 

работе. Такой перевод допускается для предотвращения катастрофы, производственной 

аварии или устранения последствий катастрофы, аварии или стихийного бедствия; для 

предотвращения несчастных случаев, простоя, уничтожения или порчи имущества, а также 

для замещения отсутствующего работника. При этом работник не может быть переведен на 

работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

5.5. Перевод работника для замещения отсутствующего работника может производиться 

без его согласия в случаях, когда имеется угроза жизни и здоровью участников 

образовательного процесса, возникновения несчастных случаев и иных подобных 



 

чрезвычайных последствий. Если работник наряду со своей основной работой выполняет 

обязанности временно отсутствующего работника, то ему производится доплата в размере, 

определяемом соглашением сторон трудового договора. 

5.6. Рабочее время педагогического работника определяется расписанием образовательной 

деятельности, которое составляется и утверждается администрацией ДОУ с учетом 

обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических 

норм и максимальной экономии времени педагога. 

5.7. К рабочему времени относятся следующие периоды: 

- общее собрание коллектива (в случаях предусмотренных законодательством); 

- заседание педагогического совета; 

- заседание методического объединения; 

- родительские собрания. 

5.8. Питание воспитателей организуется во время сна детей или обеспечивается 

возможность приема пищи одновременно вместе с воспитанниками в специально 

отведенном для этой цели помещении. Других сотрудников - в перерыве для отдыха и 

приема пищи. 

5.9. Групповому персоналу запрещается; оставлять детей без присмотра, и оставлять работу 

до прихода, сменяющего работника. В случае неявки сменяющего воспитатель обязан 

сообщить об этом администрации. 

5.10. Продолжительность ежегодного отпуска работников устанавливается в соответствии 

с действующим законодательством. Очередность предоставления ежегодных отпусков 

устанавливается администрацией с учетом, необходимости обеспечения нормального хода 

работы Учреждения в течение всего года. График отпусков составляется заведующего не 

позднее, чем за две недели до наступления календарного года и сообщается работникам под 

роспись. Администрация уведомляет работника о начале отпуска под роспись не позднее, 

чем за две недели до его начала. 

5.11. Отпуск за первый год работы предоставляется по истечении шести месяцев 

непрерывной работы в данном Учреждении. В случаях, предусмотренных трудовым 

законодательством Российской Федерации: 

5.11.1. По просьбе работника работодатель может предоставить отпуск до истечения шести 

месяцев непрерывной работы. Отпуск за второй и последующие годы работы может 

предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью 

предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной графиком отпусков 

Работодателя; 

5.11.2. Сотрудники с тремя и более детьми в возрасте до 12 лет имеют право на 

предоставление отпуска в любое удобное для них время (по истечении шести месяцев их 

непрерывной работы в организации)»; 

5.11.3. Перенести дату ежегодного отпуска можно только по договоренности между 

сотрудником и работодателем. Инициатором переноса может выступать, как сотрудник, так 

и работодатель. Сотрудник может потребовать перенести отпуск, а работодатель должен 

это сделать если: 

- во время ежегодного оплачиваемого отпуска сотрудник заболел; 

- во время ежегодного оплачиваемого отпуска сотрудник исполнял государственные 

обязанности; 

- работнику несвоевременно выплатили отпускные или предупредили об отпуске 

менее, чем за две недели до его начала; 

- в других случаях, которые предусмотрены законом или локальными актами 

учреждения.  

Например, при отзыве сотрудника из основного отпуска или при досрочном 

предоставлении отпуска отдельным категориям сотрудников (ч. 4 ст. 122 ТК РФ).; 

5.11.4. Работодатель может попросить сотрудника перенести отпуск из-за 

производственной необходимости, если отсутствие сотрудника неблагоприятно повлияет 



 

на работу организации. В этом случае работник должен использовать отпуск не позднее 12 

месяцев после окончания рабочего года, за который его предоставляли; 

5.11.5. Если сотрудник хочет перенести отпуск, то он пишет заявление и указывает причины 

переноса. Если инициатором переноса отпуска является работодатель, то он направляет 

сотруднику уведомление с просьбой дать согласие или отказаться от переноса. 

5.12. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск 

может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть 

не менее 14 календарных дней. Отпуск не может быть предоставлен работнику только на 

выходные дни, то есть на субботу-воскресенье. 

5.13. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам Работнику по его 

заявлению Работодатель может предоставить кратковременный отпуск без сохранения 

заработной платы. Оплачиваемый отпуск в учебный период может быть предоставлен 

работнику в связи с санаторно-курортным лечением, по семейным обстоятельствам, если 

имеется возможность его замещения. 

5.14. Неоплачиваемые отпуска предоставляются в течение года по соглашению работника 

с администрацией. Их общий срок не должен превышать, как правило, длительности 

рабочего отпуска. Краткосрочные неоплачиваемые отпуска администрация обязана 

предоставить в связи с регистрацией брака работника, рождением ребенка и в случае смерти 

близких родственников продолжительностью до 5 календарных дней. 

5.15. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

5.16. Воспитателям и другим работникам запрещается: 

- изменять по своему усмотрению график сменности; 

- изменять по своему усмотрению план занятий; 

- сокращать продолжительность рабочей смены; 

- опаздывать на работу и оставлять рабочее место без присмотра; 

- удалять воспитанников с занятия; 

- отдавать детей лицам в нетрезвом состоянии и детям до 16 лет; 

- отпускать детей одних по просьбе родителей; 

- отдавать незнакомым лицам без предупреждения родителей; 

- кричать на детей и бить их, а также оскорблять личное достоинство воспитанников, 

их родителей, членов трудового коллектива. 

5.17. Запрещается в рабочее время отвлекать работников Учреждения от их 

непосредственной работы, вызывать или снимать для выполнения общественных работ, 

созывать собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам. 

Запрещается: 

- присутствовать посторонним лицам в группе без разрешения заведующего; 

- делать замечание работникам в присутствии детей; 

- посещать группы и другие подразделения контролирующим и другим органам без 

сменной обуви и в верхней одежде; 

- проводить работу с трудовым коллективом без согласования с заведующего 

Учреждения; 

- входить в группу после начала занятия. Таким правом пользуется только 

заведующая и ее заместитель; 

- делать педагогическим работникам замечание по поводу их работы во время 

проведения занятия; 

- громко разговаривать и шуметь в коридорах; 

- курить (в помещениях и на территории учреждения). 

5.18. Разрешения на оставление рабочего места могут быть даны руководителем, в 

частности, в следующих случаях: 

- заболевший на рабочем месте работник должен отправиться домой; 

- возникшее неожиданно серьезное событие в семье; 



 

- вызов в органы социального обеспечения или в правоохранительные органы; 

- посещение по специальному вызову врача-специалиста; 

- лабораторные обследования; 

- регулярное медицинское лечение; 

- экзамены профессионального характера; 

- досрочный уход в связи с необходимостью отъезда в отпуск по семейным 

обстоятельствам. О всяком отсутствии на работе вследствие заболевания, кроме случаев 

непреодолимой силы (форс-мажор), необходимо сообщать руководству. 

5.19 Заседания совета детского сада, созываются не реже одного раза в квартал, 

Педагогический совет-не реже 4 раза в год, собрание трудового коллектива - не реже 2 раза 

в год, общие родительские собрания созываются не реже двух раз в год. 

5.20. Общие собрания трудового коллектива, заседания педагогического совета должны 

продолжаться, как правило, не более двух часов, родительское собрание -1 ,5 часа. 

5.21. Педагогическим и другим работникам Учреждения запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание занятий; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между 

ними. 

5.22. Администрации Учреждения запрещается: 

- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной 

работы, вызывать их для выполнения общественных обязанностей и проведения разного 

рода мероприятий; 

- созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по 

общественным делам. 

5.23. Родители (законные представители) воспитанников могут присутствовать во время 

занятий в группе только с разрешения заведующего. Вход в группу после начала занятия 

разрешается только заведующему и старшему воспитателю в целях контроля. Не 

разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время 

проведения занятия, а также в присутствии воспитанников, работников Учреждения и 

родителей (законных представителей) воспитанников. 

5.24. Работники, независимо от должностного положения, обязаны: 

- проявлять в отношении друг друга вежливость, уважение, взаимную помощь и 

терпимость,  

- сохранять вне организации в полной тайне все торговые, финансовые, технические 

или иные операции, о которых им стало известно на работе или в связи с исполнением своих 

обязанностей, в особенности все, что касается секретов и способов, применяемых в 

деятельности предприятия и его клиентов.  

 

VI. Поощрения и успехи в работе 

6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании 

детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде, эффективную работу 

и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения: 

  - объявление благодарности; 

- материальное стимулирование на основании соответствующего локального акта 

Учреждения; 

- награждение почетными грамотами. 

6.2. Поощрения применяются администрацией. Выборный профсоюзный орган вправе 

выступить с инициативой поощрения работника, которая подлежит обязательному 

рассмотрению администрацией. 

6.3. За особые трудовые заслуги работники Учреждения представляются в вышестоящие 

органы к награждению орденами, медалями, к присвоению почетных званий, а также к 

награждению именными медалями, знаками отличия и грамотами, установленными для 

работников образования законодательством. 



 

6.4. При применении мер поощрения сочетается материальное и моральное 

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

сведения всего коллектива МБДОУ и заносятся в трудовую книжку работника. 

6.5. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, 

предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области социально-

культурного обслуживания. При применении мер общественного, морального и 

материального поощрения, при представлении работников к государственным наградам и 

почетным званиям учитывается мнение выборного профсоюзного органа. 

 

VII. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

7.1. Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, 

Уставом МБДОУ, настоящими Правилами, должностными инструкциями и Коллективным 

договором влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного 

воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим 

законодательством. 

7.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация МБДОУ налагает следующие 

дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

7.3. Администрация Учреждения имеет право вместо наложения дисциплинарного 

взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового 

коллектива. 

7.4. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть 

затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснения не 

является основанием для не наложения дисциплинарного взыскания. В этом случае 

составляется акт об отказе работника дать письменное объяснение. 

Дисциплинарные взыскания налагаются администрацией непосредственно после 

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

времени болезни или пребывания работника в отпуске. Дисциплинарное взыскание не 

может быть наложено после шести месяцев, прошедших со дня совершения проступка. В 

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

7.5. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником Учреждения 

норм профессионального поведения и/или Устава МБДОУ может быть проведено только 

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

быть передана данному педагогическому' работнику. Ход дисциплинарного расследования 

и принятие по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия 

заинтересованного педагогического работника. 

7.6. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно 

дисциплинарное взыскание. При этом должны учитываться тяжесть совершенного 

проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение 

работника. 

7.7. Приказ о наложении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения 

объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в трехдневный срок. 

Приказ доводится до сведения работников Учреждения в случаях необходимости защиты 

прав и интересов обучающихся. 

7.8. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания на работника не 

налагалось новое дисциплинарное взыскание, то он считается не подвергавшимся 

дисциплинарному взысканию. 



 

Администрация Учреждения по своей инициативе или по просьбе самого работника, 

ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа 

работников МБДОУ имеет право снять взыскание до истечения года со дня его применения. 

В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные 

в настоящих Правилах, к работнику не применяются. 

 

VIII. Оплата труда 

8.1. Заработная плата каждого работника зависит от его квалификации, сложности 

выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и максимальным размером 

не ограничивается. Запрещается какая-либо дискриминация при установлении и изменении 

размеров заработной платы и других условий оплаты труда. 

8.2. Месячная заработная плата работника, отработавшего за этот период норму рабочего 

времени и выполнившего нормы труда (трудовые обязанности), не может быть ниже 

установленного федеральным законом минимального размера оплаты труда. 

8.3. При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной форме извещать 

каждого работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за 

соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об 

общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

8.4. Заработная плата выплачивается непосредственно работнику, за исключением случаев, 

когда иной способ выплаты предусматривается законом или трудовым договором. 

8.5 Заработная плата выплачивается работнику, как правило, в месте выполнения им работы 

либо перечисляется на указанный работником в письменном заявлении счет в банке. 

8.6. В соответствии со ст. 136 Трудового кодекса РФ заработная плата выплачивается 

работникам не менее двух раз в месяц по средствам перечисления денежных средств на 

банковский счет работника. За первую половину месяца зарплата выплачивается «22» числа 

текущего месяца пропорционально отработанному времени (из суммы аванса Налог на 

доходы физических лиц -НДФЛ не удерживается, согласно письму Минфина. от 13.02.2019 

№ 03-04-06/8932), за вторую половину времени «07» числа следующего месяца, согласно 

отработанному времени. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим 

праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня. Оплата 

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

8.7. В случае задержки выплаты заработной платы на срок более 15 дней работник имеет 

право, известив работодателя в письменной форме, приостановить работу на весь период 

до выплаты задержанной суммы. 

8.8. При нарушении работодателем установленного срока выплаты заработной платы, 

оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, 

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

не ниже одной трехсотой действующей в это время ставки рефинансирования 

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

задержки начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день 

фактического расчета включительно. 

 

IX. Заключительные положения 

Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются заведующего МБДОУ с 

учетом мнения выборного профсоюзного органа Учреждения. 

С Правилами должен быть ознакомлен каждый вновь поступающий на работу в 

МБДОУ, работник под расписку до начала выполнения его трудовых обязанностей. 

Локальный акт действует до его замены новым. 
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