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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

  

 1.1.         Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила)  – 

локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым Кодексом 

Российской Федерации и иными федеральными законами порядок приема, перевода и 

увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового 

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

взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в Муниципальном 

дошкольном образовательном учреждении детском саду № 3 «Дюймовочка» 

общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением физического развития 

воспитанников города Фурманова (далее ДОУ). 

 1.2. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка разработаны в 

соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской 

Федерации (далее – ТК РФ), с Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-Ф3 «Об 

образовании в Российской Федерации», Уставом ДОУ, другими федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

1.3. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, 

эффективной организации труда, рациональному использованию рабочего времени, 

созданию условий для достижения высокого качества 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 ДОУ, 

трудовым договором; 

-       ДОУ – Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 3 

«Дюймовочка» общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением физического 

развития воспитанников  города Фурманова, действующее на основании Устава, 

утверждѐнного  09.04.2014 года; 

-       работодатель – юридическое лицо (учреждение), вступившее в трудовые 

отношения с работником; 

-       работник – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с ДОУ; 

-       педагогический работник – работник, занимающий должность, предусмотренную 

разделом «Должности педагогических работников» квалификационных характеристик 

должностей работников образования (Квалификационные характеристики должностей 

работников образования утверждены приказом Минздравсоцразвития России от 26 

августа 2010 г. № 761н  «Об утверждении Единого квалификационного справочника 

должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные 

характеристики должностей работников образования»). 



3 
 

-       представитель работодателя – руководитель ДОУ 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 ДОУ; 

-       выборный орган первичной профсоюзной организации – представитель 

работников ДОУ, наделенный в установленном трудовым законодательством порядке 

полномочиями представлять интересы работников учреждения в социальном партнерстве; 

-       перевод на другую работу – постоянное или временное изменение трудовой функции 

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

структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы 

у того же работодателя, а также перевод на работу в другую местность вместе с 

работодателем. 

-       рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с правилами 

внутреннего трудового распорядка ДОУ и условиями трудового договора должен 

исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии 

с законами и иными нормативными правовыми актами относятся к рабочему времени. 

-       сверхурочная работа – работа, выполняемая работником по инициативе 

работодателя за пределами установленной для работника продолжительности рабочего 

времени. 

-       время отдыха – время, в течение которого работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

1.5. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников  ДОУ. 

1.6. Правила утверждаются работодателем с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ. 

1.7. Официальным представителем Работодателя является заведующий детским садом. 

 1.8. Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, 

решаются работодателем, а также коллективом работников ДОУ в соответствии с их 

полномочиями и действующим законодательством. 

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

должностных инструкциях, являющихся неотъемлемой частью трудовых договоров. 

 1.10. Оригинал Правил хранится у работодателя, копия настоящих Правил вывешиваются 

в ДОУ в информационном уголке. 

1.11. Правила внутреннего трудового распорядка, являются приложением к 

коллективному договору ДОУ (ст. 190 ТК РФ). 

  

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

 

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

договора о работе в ДОУ. 

2.2. Прием на работу регламентируется ст.65 ТК РФ. При заключении трудового договора 

лицо, поступающее на работу, предъявляет Работодателю следующие документы: 

-       паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового 

Кодекса РФ), за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или 

работник поступает на работу на условиях совместительства; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

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

военную службу; 

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

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; 



4 
 

- 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 

настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или 

имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для 

работы в образовательном учреждении (раздел 10, гл.34, ст.213 ТК РФ). 

Лица, поступающие на работу по совместительству обязаны, кроме перечисленных 

документов, предъявить работодателю: 

  - при приеме на работу с вредными и (или) опасными условиями труда - справку о 

характере и условиях труда по основному месту работы. 

Прием на работу в дошкольное образовательное учреждение без предъявления 

перечисленных документов не допускается. 

При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая 

книжка (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, если на 

лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, 

работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного 

фонда  Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в 

системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с еѐ 

утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному 

заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить 

новую трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым 

Кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется. 

2.3.         Прием на работу осуществляется в следующем порядке: 

-           оформляется заявление кандидата на имя работодателя; 

-            составляется и подписывается трудовой договор. 

2.4. Трудовой договор заключается в письменной форме путем составления и подписания 

сторонами единого правового документа, отражающую их согласованную волю по всем 

существенным условиям труда работника. 

Один экземпляр трудового договора хранится у работодателя, другой у работника (часть 

3, раздел 3, гл.10, ст.56 ТК РФ). Получение Работником экземпляра трудового договора 

подтверждается подписью Работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у 

Работодателя. 

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

Работник приступил к работе с ведома или по поручению Работодателя или его 

представителя, уполномоченного осуществлять допуск к работе. При фактическом 

допущении Работника к работе Работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в 

письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня такого допущения. 

Запрещается допускать Работника к работе без ведома или поручения Работодателя либо 

его уполномоченного на это представителя. Если Работник допущен к работе не 

уполномоченным на это лицом, то такое лицо может быть привлечено к ответственности, 

в том числе материальной. 

 

2.5. Трудовые договоры могут заключаться: 

1) на неопределенный срок; 

2) на определенный срок - не более пяти лет (срочный трудовой договор), если иное не 

установлено Трудовым кодексом РФ и другими федеральными законами. 

2.6. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ (статья 59), иными федеральными законами. 
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2.7. Если в трудовом договоре не указан срок его действия, он считается заключенным на 

неопределенный срок. 

2.8. Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не 

является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по 

собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три 

дня. 

2.9. Прием на работу оформляется приказом  работодателя, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. 

2.10. Приказ объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического 

начала работы (часть 3, раздел 3, гл.11, ст.68 ТК РФ). По требованию Работника 

Работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.11.  Фактическое допущение к работе считается заключением трудового договора, 

независимо от того был ли прием на работу надлежащим образом оформлен (часть 3, 

раздел 3, гл.11, ст.68 ТК РФ); 

2.12. 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. 

 

2.13. Оформляется личное дело на нового работника (заверенная копия приказа о приеме 

на работу, копии документов удостоверяющих личность, копии документов об 

образовании и (или) профессиональной подготовке, медицинского заключения об 

отсутствии противопоказаний к работе, один экземпляр письменного трудового договора, 

выписки из приказов о назначении, переводе, повышении, увольнении). 

2.13. Оформляется личная карточка по унифицированной форме Т-2, в которую вносятся 

персональные данные работника на основании предоставленных подлинных документов: 

паспорта или иного документа, удостоверяющего личность; 

документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального 

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

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

военную службу;  

ИНН; 

 ФИО ближайших родственников и дата их рождения. 

Оформляется личное дело на нового работника (из числа административно-

управленческого, педагогического персонала, специалистов). В личное дело включаются 

следующие документы: 

- трудовой договор (экземпляр работодателя);  

- заключение первичного медицинского осмотра об отсутствии противопоказаний к 

работе;  

- справка о наличии (отсутствии) судимости;  

- копии документов об образовании, подтверждающие квалификацию работника, о 

профессиональной подготовке, о повышении квалификации; 

- автобиография; 

- личный листок по учету кадров; 

-  копия приказа о приеме на работу (с подписью работника); 

- согласие на обработку персональных данных; 

договор о материальной ответственности (при необходимости) 

Далее в процессе трудовой деятельности в личное дело работника добавляются копии 

документов: 

- о профессиональной подготовке, о повышении квалификации; 

- протоколы аттестации работника; 

- заключения периодических медицинских освидетельствований; 
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 - копии приказов о назначении, переводе, повышении, увольнении; 

-  копии документов о поощрениях; 

-  копии документов о наложении и снятии дисциплинарных наказаний; 

- служебные расследования; 

 -  дополнительные соглашения к трудовому договору). 

 

2.14. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него 

свыше пяти дней, если работа у Работодателя является для работников основной. 

2.14.1. В соответствии с приказом о приеме на работу работодатель дошкольного 

образовательного учреждения делает запись в трудовой книжке работника.  Оформление 

трудовой книжки работнику, принятому на работу впервые, осуществляется 

работодателем в присутствии работника не позднее недельного срока со дня приема на 

работу (п.8 «Правил ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков 

трудовой книжки и обеспечения ими работодателей», утвержденных Постановлением 

Правительства РФ от 16 апреля 2003 г. № 225 «О трудовых книжках»). 

2.14.2. Если  работником подано письменное заявление на имя работодателя о 

формировании и предоставлении  сведений о трудовой деятельности в электронном виде 

(в соответствии со статьей 66.1 Трудового Кодекса РФ), работодатель после 31 декабря 

2020 года выдает бумажную трудовую книжку работнику на руки и  освобождается от 

ответственности за еѐ ведение и хранение. При выдаче трудовой книжки в нее вносится 

запись о подаче работником такого заявления.  

2.14.3. Лицам, впервые поступающим на работу после 31 декабря 2020 года, сведения о 

трудовой деятельности будут вестись только в электронном виде без оформления 

бумажной трудовой книжки. 

2.14.4. При сохранении работником бумажной трудовой книжки, работодатель наряду с 

электронной книжкой продолжит вносить сведения о трудовой деятельности также в 

бумажную. 

2.15.  О приеме работника в дошкольное образовательное учреждение делается запись в 

Книге учета личного состава. 

2.16.         Работодатель дошкольного образовательного учреждения вправе предложить 

работнику заполнить листок по учету кадров, автобиографию для приобщения к личному 

делу. 

2.17.         Трудовые книжки работников хранятся в дошкольном образовательном 

учреждении. Бланки трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся, как документы 

строгой отчетности. 

2.18.         Срок хранения личных карточек уволенных сотрудников составляет 75 лет. 

2.19.         При приеме работника на работу или переводе его на другую работу 

работодатель обязан: 

-       ознакомить с Уставом дошкольного образовательного учреждения; 

-       ознакомить с должностной инструкцией, условиями оплаты труда, разъяснить его 

права и обязанности; 

-       ознакомить его с правилами внутреннего трудового распорядка, санитарии, 

противопожарной безопасности, другими правилами охраны труда работников, 

требованиями безопасности жизнедеятельности детей; 

-       провести инструктаж по охране труда, противопожарный инструктаж; 

-       ознакомить с иными локальными, нормативными актами, имеющими отношение к 

его трудовой функции; 

-       познакомить с Положениями о службах, органах самоуправления; 

-       познакомить с основной образовательной программой (для педагогов). 

-       ознакомить с коллективным договором. 

2.20. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. 
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Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре и приказе (на срок не 

более 3 месяцев, а для руководителей, их заместителей, главных бухгалтеров – не более 6 

месяцев), При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев 

испытание не может превышать двух недель. 

 2.20.1. При заключении трудового договора на срок до двух месяцев испытание 

Работнику не устанавливается. 

 отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят без 

испытания (часть 3, гл. 11, ст. 70 ТК РФ); 

- в период испытания на работника распространяются положения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов. (часть 3, гл. 

11, ст. 70 ТК РФ); 

2.20.2. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

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

порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права; 

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

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

- молодых специалистов, (лиц, получивших среднее профессиональное или высшее 

образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам 

и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со 

дня его получения; 

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

согласованию между работодателями; 

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

- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами, коллективным договором (при его наличии). 

 

2.20.3. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до 

истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, 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 (часть 3, гл. 11, 

ст.71 ТК РФ). Решение работодателя работник имеет право обжаловать в суд.  

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора 

производится без учета мнения соответствующего профсоюзного органа и без выплаты 

выходного пособия.  

2.20.4.Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается 

выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается 

только на общих основаниях.  

 

2.21. Отказ в приеме на работу: 

-       не может быть отказано в приеме на работу по мотивам: пола, расы, национальности 

и др., указанным в ст.64 ТК РФ, наличия у женщины беременности и детей, отказа 

работника от заполнения листка по учету кадров ст.65 ТК РФ, а также специалисту в 

случае, когда ДОУ подавало в учебное заведение заявку на такового. 

-       подбор и расстановка кадров относится к компетенции руководителя ДОУ, поэтому 

отказ руководителя в заключении трудового договора не может быть оспорен в судебном 

порядке, за исключением случаев, предусмотренных законом. 

-       в соответствии с законом руководитель ДОУ обязан предоставить работу лицам, 

ранее состоявшим в трудовых отношениях с данным учреждением, на основании статей 

170, 171, 172 ТК РФ, а также уволенным в связи с привлечением к уголовной 

ответственности, которое впоследствии было признано незаконным. 

 

Порядок перевода работников 
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2.22. Перевод работника на другую работу: 

2.22.1.  Перевод Работника на другую работу - постоянное или временное изменение 

трудовой функции Работника и (или) структурного подразделения, в котором работает 

Работник (если структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при 

продолжении работы у того же работодателя, а также перевод на работу в другую 

местность вместе с работодателем. 

2.22.2. Перевод Работника может быть произведен только на работу, не 

противопоказанную ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия Работника 

(ст.72 ТК РФ). 

2.22.3. Не требует согласия работника перемещение его у того же работодателя на другое 

рабочее место, в другое структурное подразделение, расположенное в той же местности, 

поручение ему работы на другом механизме или агрегате, если это не влечѐт за собой 

изменения определѐнных сторонами условий трудового договора. 

2.22.4. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может быть 

временно 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 в соответствии с законом 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 характере перевода утрачивает силу и перевод считается 

постоянным.  

2.22.5. Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на другую работу, не 

обусловленную трудовым договором, у того же работодателя без письменного согласия 

Работника: 

- в случаях предотвращения катастрофы природного или техногенного характера, 

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, 

голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных 

обстоятельствах, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего 

населения или его части (далее - чрезвычайных обстоятельств); 

- в случае простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, 

технологического, технического или организационного характера), необходимости 

предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно 

отсутствующего Работника, если простой или необходимость предотвращения 

уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего Работника 

вызваны чрезвычайными обстоятельствами (ст. 72.2 ТК РФ). 

2.22.6. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается 

дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых 

подписывается сторонами (Работодателем и Работником). Один экземпляр соглашения 

передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником 

экземпляра соглашения подтверждается подписью Работника на экземпляре, хранящемся 

у Работодателя. 

2.22.7.  Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, изданным на 

основании дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный 

руководителем организации или уполномоченным лицом, объявляется Работнику под 

подпись. 

 

 Порядок увольнения работников 

 

2.23. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

(часть 3, раздел 3, гл.13 ст.77, ст.78, ст.58 п.2, ст.81, ст.75, ст.73, ст.72, ст.83, ст.84. ТК 

РФ); 
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-       срочный трудовой договор (часть 2гл.10, ст. 59 ТК РФ), заключенный на 

определенный срок (не более 5 лет), расторгается с истечением срока его действия, о чем 

работник должен быть предупрежден письменной форме не менее чем за три дня до 

увольнения. В случае если ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного 

договора, а работник продолжает работу после истечения срока трудового договора, 

трудовой договор считается заключенным на неопределенный срок. 

-       работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме за две недели (ст.80 ТК РФ). Течение указанного срока 

начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника об 

увольнении. 

2.24.  По соглашению сторон, а также при расторжении трудового договора по 

уважительным причинам, предусмотренным действующим законодательством (часть 3 

статьи 80 ТК РФ),  трудовой договор может быть расторгнуть до истечения срока 

предупреждения об увольнении. 

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 

приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с Трудовым 

Кодексом и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении 

трудового договора. 

 -       увольнение в связи с сокращением штатов или численности работников, либо по 

несоответствию занимаемой должности допускается при условии, если невозможно 

перевести увольняемого работника (с его согласия) на другую работу. Увольнение 

работников, являющихся членами профсоюза, производится с учетом мнения выборного 

профсоюзного органа. 

-       основания для увольнения педагогического работника помимо оснований 

предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами, являются (ст.336 ТК РФ): 

повторное в течение одного года грубое нарушение Устава дошкольного 

образовательного учреждения; применение, в том числе однократное методов воспитания, 

связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося. 

2.25. Увольнение педагогического работника в связи с повторным в течение одного года 

грубым нарушением Устава дошкольного образовательного учреждения относится в 

соответствии со ст. 192 ТК к дисциплинарным взысканиям и требует соблюдения порядка 

применения дисциплинарного взыскания, предусмотренного ст. 193 ТК. 

-       днем увольнения считается последний день работы. 

2.26. Порядок увольнения (расторжения трудового договора) работника: 

Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя. С приказом 

Работодателя о прекращении трудового договора Работник должен быть ознакомлен под 

подпись. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему надлежащим образом 

заверенную копию указанного приказа. Если приказ о прекращении трудового договора 

невозможно довести до сведения Работника или Работник отказывается ознакомиться с 

ним под подпись, на приказе производится соответствующая запись. 

2.27. 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). 

2.28. 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. 

2.29. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 

настоящего Кодекса) у данного работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со 

статьей 140 настоящего Кодекса.  
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Если Работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть 

выплачены не позднее следующего дня после предъявления уволенным работником 

требования о расчете.  

В случае спора о размерах сумм, причитающихся работнику при увольнении, 

работодатель обязан в указанный срок выплатить не оспариваемую им сумму.  

По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные 

надлежащим образом копии документов, связанных с работой.  

2.30. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности (статья 66.1 настоящего Кодекса) об основании и о причине прекращения 

трудового договора должны производиться в точном соответствии с формулировками 

настоящего Кодекса или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие 

статью, часть статьи, пункт статьи Трудового Кодекса или иного федерального закона.  

2.31. В случаях, 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 или направить 

работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности 

за период работы у данного работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом. Со дня направления указанных уведомления или письма работодатель 

освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или 

предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя. Работодатель 

также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или за задержку 

предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя в случаях 

несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых 

отношений при увольнении работника по основанию, предусмотренному подпунктом "а" 

пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 Трудового 

Кодекса, и при увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был 

продлен до окончания беременности или до окончания отпуска по беременности и родам 

в соответствии с частью второй статьи 261 Трудового Кодекса 

2.31. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 

деятельности и трудовом стаже работника (далее сведения о трудовой деятельности) и 

предоставляет еѐ в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 

страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного Фонда РФ.В 

сведения о трудовой деятельности включается информация о работнике, месте его работы, 

его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об 

увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового 

договора, другая предусмотренная ТКУ РФ, иными федеральными законами информация. 

2.32. По письменному обращению Работника, не получившего трудовую книжку после 

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

обращения Работника, а в случае, если в соответствии с Трудовым Кодексом, иным 

федеральным законом на работника не ведется трудовая книжка, по обращению 

работника (в письменной форме или направленному в порядке, установленном 

работодателем, по адресу электронной почты работодателя), не получившего сведений о 

трудовой деятельности у данного работодателя после увольнения, работодатель обязан 

выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника способом, 

указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, 

или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (при ее наличии у работодателя). 

2.33. При увольнении  работодателем вносится запись об увольнении в личную карточку 

работника. 

   Работник   при получении трудовой книжки в связи с увольнением расписывается в 

личной карточке формы Т–2 и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к 

ним. 
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3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

  

3.1. Работодатель имеет право: 

-       заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами (часть 1, гл. 2. 

ст.22, ТК РФ); 

- распределять должностные обязанности между работниками ДОУ; 

 - утверждать графики работы и педагогическую нагрузку работников; 

-       вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры (часть 1, гл. 2. 

ст.22, ТК РФ); 

-       поощрять работников за добросовестный эффективный труд (часть 1, гл. 2. ст.22, ТК 

РФ); 

-       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 (часть 1, гл. 2. ст.22, ТК РФ); 

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

-       привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами (часть 1, гл. 2. ст.22, ТК 

РФ); 

-       принимать локальные нормативные акты (часть 1, гл. 2. ст.22, ТК РФ); 

- устанавливать штатное расписание ДОУ; 

-       создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них (часть 1, гл. 2. ст.22, ТК РФ); 

-  реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке 

условий труда. 

(абзац введѐн Федеральным законом от 28.12.2013 N 421-ФЗ) 

- проводить с членами администрации ДОУ наблюдения, обследования, осуществляемые 

в порядке руководства и контроля, в пределах своей компетенции за соблюдением 

работниками ДОУ законодательных и нормативных актов РФ, субъекта РФ, органов 

местного самоуправления, нормативно правовых актов ДОУ в области образования. 

3.2. Работодатель обязан: 

-       соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров (часть 1, гл. 2. ст.22, ТК РФ); 

-       предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором (часть 1, гл. 

2. ст.22, ТК РФ); 

-       обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда (часть 1, гл. 2. ст.22, ТК РФ); 

-       обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей (часть 1, гл. 2. ст.22, ТК РФ); 

- организовывать рациональное и эффективное использование имущества, закрепленного 

на праве оперативного управления за Детским садом; 

- вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 

-       обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности (часть 1, гл. 2. 

ст.22, ТК РФ); 

-       выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату не 

позднее 15 календарных дней со дня окончания периода, за который она начислена, в 

установленные сроки 2 и 17 числа каждого месяца. 

 При выплате заработной платы работодатель обязан извещать в письменной форме 

каждого работника: 
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1) о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий 

период; 

2) о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной компенсации за 

нарушение работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной 

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

работнику; 

3) о размерах и об основаниях произведенных удержаний; 

4) об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

Место и сроки выплаты заработной платы в не денежной форме определяются трудовым 

договором. 

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

работы либо переводится в кредитную организацию, указанную в заявлении работника. 

Работодатель обязан  обеспечить работникам открытие и обслуживание лицевых счетов в 

кредитной организации (статья 22, 56 ТК РФ) за счѐт образовательной организации. 

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. 

Представлять в Пенсионный фонд России сведения о трудовой деятельности, на основе 

которых будут формироваться электронные трудовые книжки работников: 

 -с 1 января 2020 года ежемесячно не позднее 15-го числа месяца, следующего месяца, в 

котором осуществлено кадровое мероприятие (прием, перевод, увольнение), либо 

работником подано заявление о выборе способа ведения сведений о трудовой 

деятельности,  

-с 1 января 2021 года ежемесячно не позднее 15-го числа месяца, следующего месяца за 

отчетным- при переводе работника на другую должность или подачи работником 

заявления о выборе формы трудовой книжки; 

Не позднее  рабочего дня следующего за днем издания соответствующего приказа –при 

приеме на работу или увольнении. 

   -использовать сведения о трудовой деятельности для исчисления трудового стажа 

работника, внесения записей в его трудовую книжку (в случаях, если на работника ведется 

трудовая книжка в бумажном виде) и других целей в соответствии с законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

- исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и представить их для 

хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда России по письменному 

заявлению работника ( в случае выявления работником неверной или неполной 

информации в электронной трудовой книжке). 

- работодатель обязан работникам, на которых не ведется трудовая книжка на бумаге 

предоставить сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя 

способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе или в электронном 

виде, подписанные усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее 

наличии у работодателя): 

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

при увольнении в день прекращения трудового договора. 

(Такое заявление работник может подать на бумаге или в электронном виде, направив его 

по адресу электронной почты работодателя в порядке, установленном работодателем.) 

-направить работнику сведения о трудовой деятельности на бумажном носителе по почте 

заказным письмом с уведомлением в случае, если в день прекращения трудового договора 

работнику невозможно выдать сведения о трудовой деятельности у данного работодателя 

в связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном ТК РФ (часть 1, гл. 2. ст.22, ТК РФ); 

-       предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением (часть 1, гл. 2. ст.22, ТК РФ); 
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-       знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью (часть 1, гл. 2. ст.22, 

ТК РФ); 

-       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 (часть 1, гл. 2. 

ст.22, ТК РФ); 

-       рассматривать представления соответствующего профсоюзного органа (профкома 

ДОУ), иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях 

трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о 

принятых мерах указанному органу и представителям (часть 1, гл. 2. ст.22, ТК РФ); 

-       создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении ДОУ в 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными и коллективным договором формах 

(часть 1, гл. 2. ст.22, ТК РФ); 

- создавать условия и организовывать дополнительное профессиональное образование 

работников; 

-       обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей (часть 1, гл. 2. ст.22, ТК РФ); 

-       осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами (часть 1, гл. 2. ст.22, ТК РФ); 

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

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

установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации (часть 1, гл. 2. ст.22, ТК РФ); 

- создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья обучающихся и 

работников ДОУ, контролировать знание и соблюдение работниками всех требований 

инструкций и правил по технике безопасности, производственной санитарии и гигиене, 

пожарной безопасности; 

- обеспечивать сохранность имущества ДОУ, работников и обучающихся; 

- создавать необходимые условия для выполнения ими своих полномочий; 

- способствовать созданию в коллективе работников деловой, творческой обстановки, 

поддерживать инициативу и активность работников, своевременно рассматривать 

заявления работников и сообщать им о принятых мерах; 

- отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами и нормативными правовыми актами РФ; 

-       исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том 

числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными актами, 

содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами и трудовыми договорами (часть 1, гл. 2. ст.22, ТК РФ). 

3.3. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) Работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

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

области охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также 

обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами РФ; 

- при выявлении противопоказаний для выполнения им работы, обусловленной трудовым 

договором, подтвержденных медицинским заключением, которое выдано в порядке, 
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установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

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. 

  

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

4.1. Работник имеет право на: 

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

которые установлены Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами (часть 1, гл. 2. ст.21, ТК РФ); 

-       предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором (часть 1, гл. 2. 

ст.21, ТК РФ); 

-       рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором (часть 1, гл. 2. 

ст.21, ТК РФ); 

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

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы 

(часть 1, гл. 2. ст.21, ТК РФ); 

- в случае  выплаты заработной платы путем перевода в кредитную организацию, 

работник вправе 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 пятнадцать календарных дней до дня 

выплаты заработной платы; 

-       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 (часть 1, гл. 2. ст.21, ТК РФ); 

-       полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте (часть 1, гл. 2. ст.21, ТК РФ); включая реализацию прав, предоставленных 

законодательством о специальной оценке условий труда; 

-       подготовку, повышение квалификации и дополнительное профессиональное 

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

-       объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 

них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов (часть 1, гл. 2. ст.21, 

ТК РФ); 

-       участие в управлении ДОУ в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными 

законами и коллективным договором формах (часть 1, гл. 2. ст.21, ТК РФ); 

-       ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений (часть 1, гл. 2. ст.21, ТК РФ); 

-       защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов не запрещенными 

законом способами (часть 1, гл. 2. ст.21, ТК РФ); 

-       разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами (часть 1, гл. 

2. ст.21, ТК РФ); 

-       возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, 

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

законами; 
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-       обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

- дальнейшее ведение бумажной трудовой книжки (при переходе на электронный учет 

сведений о трудовой деятельности, в том числе при последующем трудоустройстве к 

другим работодателям); 

 - подать работодателю письменное заявление о ведении трудовой книжки в электронном 

виде (в последующем, в любое время после 31 декабря 2020 года) по основному месту 

работы, в том числе при трудоустройстве в случае, если  

1) работник, по состоянию на 31 декабря 2020 года не исполнял свои трудовые 

обязанности, но за ним сохранялось место работы, в том числе на период временной 

нетрудоспособности, отпуска, отстранения от работы в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами, иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

2) работник, имеющий стаж работы по трудовому договору, но по состоянию на 31 

декабря 2020 года не состоявший в трудовых  отношениях. 

4.1.1. Педагогический работник пользуется следующими академическими правами и 

свободами: 

-       свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 

вмешательства в профессиональную деятельность (ст. 47 ФЗ от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об 

образовании в Российской Федерации"); 

-       свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, 

методов обучения и воспитания; 

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

методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, 

отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля); 

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

воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном 

законодательством об образовании; 

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

планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин 

(модулей), методических материалов и иных компонентов образовательных программ; 

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

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной 

деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

-       право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а 

также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами организации, 

осуществляющей образовательную деятельность, к информационно-

телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, 

музейным фондам, материально–техническим средствам обеспечения образовательной 

деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогической, научной 

или исследовательской деятельности в организациях, осуществляющих образовательную 

деятельность; 

-       право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 

услугами организации, осуществляющей образовательную деятельность, в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации или локальными 

нормативными актами; 

-       право на участие в управлении ДОУ, в том числе в коллегиальных органах 

управления, в порядке, установленном Уставом ДОУ; 

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

числе через органы управления и общественные организации; 

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

порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации; 

-       право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 
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-       право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 

работников. 

4.1.2. Педагогический работник имеет следующие трудовые права и социальные гарантии: 

-       право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

-       право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

-       право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской Федерации; 

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

лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации и Коллективным договором ДОУ; 

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

установленном законодательством Российской Федерации; 

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

нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по договорам 

социального найма, право на предоставление жилых помещений специализированного 

жилищного фонда; 

-       иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными 

законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации. 

4.2. Обязанности работника: 

Работник обязан: 

-       добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором и должностной инструкцией; 

- качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и указания 

своего непосредственного руководителя; 

-       соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

-       соблюдать трудовую дисциплину; 

- знать, уважать и соблюдать права участников образовательного процесса – 

воспитанников, их родителей (законных представителей), членов коллектива работников, 

быть всегда вежливыми, внимательными, соблюдать законные права и свободы 

воспитанников;  

- подать заявление (в течение 2020 года) на имя работодателя о формировании и 

предоставлении  сведений о трудовой деятельности в электронном виде или продолжении 

ведения бумажной трудовой книжки;  

-       выполнять установленные нормы труда; 

-       соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда 

производственной санитарии, гигиены, противопожарной безопасности, предусмотренные 

соответствующими правилами и инструкциями, пользоваться необходимыми средствами 

индивидуальной защиты; 

 - проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 

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

на рабочем месте, проверку знания требований охраны труда; 

-       проходить обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры 

(обследования), а так же иммунопрофилактические мероприятия (профилактические 

прививки); 

-       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; 

- поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном 

состоянии, порядке и чистоте; 

- соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов, материальных 

и денежных ценностей; 

https://mini.1obraz.ru/#/document/118/70216/
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-       незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

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

работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества); 

- своевременно сообщать непосредственному руководителю или заведующему детским 

садом о невыходе на работу по причине временной нетрудоспособности или иным 

причинам, направляя сообщение устно или письменно по телефону, SMS-сообщением, по 

электронной почте или посредством мессенджеров WhatsApp, Viber; 

- приходить на работу не позднее, чем за 10 минут до начала рабочей смены; 

- не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми 

отношениями с Работодателем; в период рабочего времени не вести личные телефонные 

разговоры, личное мобильное устройство в рабочее время использовать только в 

беззвучном режиме, не читать книги, газеты, иную литературу, не имеющую отношения к 

трудовой деятельности, не пользоваться сетью Интернет в личных целях, не играть в 

компьютерные игры. 

4.2.1 Педагогические работники обязаны (ст. 48 ФЗ от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об 

образовании в Российской Федерации"): 

-       осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, 

дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой; 

-       соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 

-       уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных 

отношений; 

-       развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к 

труду и жизни в условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру 

здорового и безопасного образа жизни; 

-       применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания; 

-       учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их 

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; 

-       проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры и психиатрические 

освидетельствования, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению 

работодателя; 

-       проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

-       соблюдать устав дошкольного образовательного учреждения, правила внутреннего 

трудового распорядка. 

4.2.2. Педагогические работники ДОУ несут ответственность за жизнь и здоровье детей. 

Во время образовательного процесса, при проведении мероприятий, организуемых 

детским садом, обязаны принимать все разумные меры для предотвращения травматизма 

и несчастных случаев с воспитанниками и другими работниками ДОУ; при травмах и 

несчастных случаях - оказывать посильную помощь пострадавшим; обо всех травмах и 

несчастных случаях незамедлительно сообщать администрации учреждения. 

4.2.3. Педагогический работник ДОУ, осуществляющей образовательную деятельность, в 

том числе в качестве индивидуального предпринимателя, не вправе оказывать платные 
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образовательные услуги обучающимся в данной организации, если это приводит к 

конфликту интересов педагогического работника. 

4.2.4. Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную 

деятельность для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию 

политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания 

социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, 

пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по 

признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой 

принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения 

обучающимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и 

культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, 

противоречащим Конституции Российской Федерации. 

4.2.5. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или 

ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, 

которые установлены федеральными законами. Неисполнение или ненадлежащее 

исполнение педагогическими работниками обязанностей, предусмотренных частью 1 

настоящей статьи, учитывается при прохождении ими аттестации. 

4.2.6. Аттестация педагогических работников проводится в целях подтверждения 

соответствия педагогических работников занимаемым ими должностям на основе оценки 

их профессиональной деятельности и по желанию педагогических работников (за 

исключением педагогических работников из числа профессорско-преподавательского 

состава) в целях установления квалификационной категории. 

4.2.7. Проведение аттестации педагогических работников в целях подтверждения 

соответствия педагогических работников занимаемым ими должностям осуществляется 

один раз в пять лет на основе оценки их профессиональной деятельности 

аттестационными комиссиями, самостоятельно формируемыми организацией, 

осуществляющей образовательную деятельность. 

4.2.8. Проведение аттестации в целях установления квалификационной категории 

педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную 

деятельность и находящихся в ведении федеральных органов исполнительной власти, 

осуществляется аттестационными комиссиями, формируемыми федеральными органами 

исполнительной власти, в ведении которых эти организации находятся, а в отношении 

педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную 

деятельность и находящихся в ведении субъекта Российской Федерации, педагогических 

работников муниципальных и частных организаций, осуществляющих образовательную 

деятельность, проведение данной аттестации осуществляется аттестационными 

комиссиями, формируемыми уполномоченными органами государственной власти 

субъектов Российской Федерации. 

4.2.9. Порядок проведения аттестации педагогических работников устанавливается 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования, 

по согласованию с федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в сфере труда. 

4.3. Круг конкретных трудовых обязанностей (работ) педагогических работников, 

вспомогательного и обслуживающего персонала ДОУ определяется их трудовыми 

договорами, должностными инструкциями, соответствующими локальными и иными 

правовыми актами. 

  

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ, РЕЖИМ РАБОТЫ 

  

5.1. В ДОУ устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями: 

суббота, воскресенье, а также выходными установленными в РФ в связи с 

государственными праздниками. Исключение составляют работники по должности – 

consultantplus://offline/ref=7AF244FC4468987BCC716991DD3CDA57530AE3757882CF0504842EM440G
consultantplus://offline/ref=7AF244FC4468987BCC716991DD3CDA575002E47170D4980755D12045909D5227C3030D9AF3691FC8M34AG
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сторож, для них устанавливается ежемесячный график работы, утвержденный 

работодателем. 

5.2. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих 

праздничному дню, уменьшается на один час (ст. 95 ТК РФ). 

5.3. ДОУ работает в режиме с 7.30 до 17.30. 

5.4. Нормативная продолжительность рабочей недели определяется в соответствии с 

тарифно-квалификационными характеристиками и результатами специальной оценки 

условий труда (аттестации рабочих мест): 

-       педагогические работники, работающие на группах с детьми раннего и 

дошкольного возраста, психологи, старший воспитатель, методист – 36 часов в неделю; 

-       музыкальные руководители – 24 часа в неделю; 

-       учитель-логопед – 20 часов в неделю.    

Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников и иных 

работников организации устанавливается настоящими правилами внутреннего трудового 

распорядка в соответствии с трудовым законодательством, иными нормативными 

правовыми актами, с учѐтом следующих особенностей: 

а) режима деятельности ДОУ, связанного с десятичасовым пребыванием воспитанников; 

б) объѐма фактической учебной нагрузки (педагогической работы) педагогических 

работников, определяемого в соответствии с приказом Министерства образования и науки 

Российской Федерации от 22 декабря 2014 г. N 1601 "О продолжительности рабочего 

времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) 

педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических 

работников, оговариваемой в трудовом договоре"; 

в) времени, необходимого для выполнения входящих в рабочее время педагогических 

работников в зависимости от занимаемой ими должности иных предусмотренных 

квалификационными характеристиками должностных обязанностей, в том числе 

воспитательной работы, индивидуальной работы с обучающимися, а также другой 

педагогической работы, предусмотренной трудовыми (должностными) обязанностями и 

(или) индивидуальным планом, - методической, подготовительной, организационной, 

диагностической, работы по ведению мониторинга, работы, предусмотренной планами 

воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных 

мероприятий, проводимых с обучающимися; 

г) времени, необходимого для выполнения педагогическими работниками и иными 

работниками дополнительной работы за дополнительную оплату по соглашению сторон 

трудового договора.  

5.5. Продолжительность работы административного и обслуживающего персонала - 40 

часов в неделю.  

В связи с условиями работы дошкольного образовательного учреждения педагогические 

работники и иные работники выполняют свои обязанности непрерывно в течение 

рабочего дня, перерыв для приѐма пищи не устанавливается. Педагогическим 

работникам и иным работникам ДОУ обеспечивается возможность приѐма пищи в 

течение рабочего времени одновременно вместе с обучающимися  (на своем рабочем 

месте)  или отдельно в специально отведѐнном для этой цели помещении. 

Административным работникам предоставляется время для отдыха и приема пищи в 

соответствии с графиком работы. 

Перерыв для отдыха и питания продолжительностью 30 мин. с 12.30 до 13.00. Данный 

перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается. 

Если при приеме на работу или в течение действия трудовых отношений Работнику 

устанавливается иной режим рабочего времени и времени отдыха, то такие условия 

подлежат включению в трудовой договор в качестве обязательных. 

 График работы утверждается руководителем ДОУ и предусматривает время начала и 

окончания работы, перерыв для отдыха и питания.  График работы объявляется работнику 

под подпись и размещается в доступном месте. 
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5.6. Так же работодателем может устанавливаться следующая продолжительность 

рабочего времени: 

-       неполный рабочий день или неполная рабочая неделя (по соглашению между 

работником и работодателем): 

По просьбе беременной женщины, 

 одного из родителей (законных представителей), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет, 

ребенка – инвалида в возрасте до 18 лет, 

лица осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 

заключением. 

 Оплата труда производится пропорционально отработанному времени (ст. 93 ТК РФ). 

Неполный рабочий день (смена) с указанием времени начала и окончания работы, 

перерывов в работе устанавливается по заявлению Работника для женщин, находящихся в 

отпусках по уходу за ребенком с сохранением права на получение пособия по 

государственному социальному страхованию (ст. 256 ТК РФ). Режим неполного рабочего 

времени устанавливается как без ограничения срока, так и на любой согласованный 

Работодателем и Работником срок. 

Неполное рабочее время устанавливается на удобный для работников, указанных в п. 5.6. 

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. 

Работа в ночное время устанавливается с 22 часов до 6 часов. Не сокращается 

продолжительность работы (смены) для работников, специально принятых для работы в 

ночное время. 

К работе в ночное время не допускаются: беременные женщины, работники, не достигшие 

возраста 18 лет. Женщины, имеющие детей в возрасте до 3-х лет, инвалиды, работники, 

имеющие детей-инвалидов, работники, осуществляющие уход за больным членом 

семьи.  Матери и отцы, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до 5 лет, 

опекуны детей до 5 лет могут привлекаться к работе в ночное время с их письменного 

согласия и при условии, если такая работа на запрещена им по состоянию здоровья. 

Порядок работы в ночное устанавливается трудовым договором. Положения 

регулируются ст. 96 ТК РФ. 

Для работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего дня не 

должна превышать четырех часов в день. 

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. 

Работодатель имеет право привлекать Работника к работе за пределами 

продолжительности рабочего времени, установленной для данного Работника в 

следующих случаях: 

- при необходимости выполнить сверхурочную работу; 

- если Работник работает на условиях ненормированного рабочего дня. 

   Основанием для привлечения к сверхурочной работе является приказ работодателя. 

Если о привлечении лица к сверхурочным работам не было издано соответствующего 

приказа, но установлено, что имелось устное распоряжение кого-либо из руководителей, 

работу следует считать сверхурочной. 

Привлечение к сверхурочным работам, а также в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится работодателем с письменного согласия работника по письменному 

распоряжению работодателя. 
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Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого работника 4 

часа в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

Работодатель обеспечивает точный учет продолжительности сверхурочной работы 

каждого работника (ст. 99 ТК РФ). 

-       ненормированный рабочий день устанавливается для административного персонала: 

руководителя, старшего воспитателя, заместителя заведующего по административно - 

хозяйственной работе, главного бухгалтера ДОУ, условие о режиме ненормированного 

рабочего дня включается в трудовой договор. Работникам с ненормированным рабочим 

днем предоставляются отгулы пропорционально дополнительно отработанному времени.  

-       Работа в режиме гибкого рабочего времени – продолжительность рабочего 

дня административного, обслуживающего, учебно–вспомогательного персонала, рабочих 

определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной 

продолжительности рабочего времени за неделю, сторожам, педагогическим работникам 

обеспечивается суммарный учет времени за месяц по фактически отработанным сменам. 

5.7. Работодатель организует учет рабочего времени и его использования всеми 

работниками ДОУ. В случае неявки на работу по болезни (или другим причинам) 

работник обязан известить работодателя в тот же день, а также предоставить листок 

временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

5.8. Педагогическим и другим работникам запрещается: 

-       изменять по своему усмотрению график работы и сетку занятий; 

-       отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между 

ними. 

5.9. Общие собрания работников ДОУ проводятся по мере необходимости, но не реже 

одного раза в год. 

5.10. Заседания педагогического совета работников проводятся не реже двух раз в год. 

Все заседания проводятся в нерабочее время и не должны продолжаться более двух часов, 

родительские собрания – не более полутора часов. 

5.11. Посторонним лицам разрешается присутствовать в дошкольном образовательном 

учреждении по согласованию с руководителем. 

5.12. Не разрешается делать замечаний педагогическим работникам по поводу их работы 

во время проведения занятий, в присутствии детей и родителей. 

5.13. В помещениях дошкольного образовательного учреждения запрещается: 

-       громко разговаривать и шуметь в коридорах; 

-       курить (в помещениях и на территории учреждения) 

5.14. Уход в рабочее время по служебным обязанностям или по другим уважительным 

причинам допускается только с разрешения руководителя ДОУ. 

5.15. Работнику ДОУ запрещается оставлять свою работу до прихода сменяющего. В 

случае неявки сменяющего, работник должен заявить работодателю, который принимает 

меры к его замене. 

  

6. ВРЕМЯ ОТДЫХА 

 

6.1. Перерывы в течение рабочего дня (смены) предоставляются для отдыха и питания 

(ст.108 ТК РФ) не более 2 часов и не менее 30 минут. Время перерыва для отдыха и 

питания не включается в счет рабочего времени и не оплачивается, поэтому работник 

вправе использовать его по своему усмотрению. 

6.2. Работникам помимо обеденного перерыва в течение рабочего дня (смены) могут 

предоставляться кратковременные перерывы для отдыха и личных надобностей не более 

10 минут после 2 – часовой работы, которые включаются в рабочее время (ст. 109 ТК РФ). 

6.3. Работающим женщинам, имеющих детей в возрасте до 1,5 лет, помимо перерыва для 
отдыха и питания предоставляются дополнительные перерывы для кормления ребенка, 

перерыв – 30 минут (ст. 258 ТК РФ). 

6.4. Работники имеют право на ежедневный (межсменный) отдых – это время с момента 

окончания работы и до ее начала в следующий день. Его продолжительность определяется 
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графиком сменности и зависит от длительности ежедневной работы и обеденного 

перерыва. 

6.5. Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный 

отдых). При 5 – дневной рабочей неделе работникам предоставляются 2 выходных дня в 

неделю; (ст. 110,111 ТК РФ). 

 6.6. Нерабочими праздничными днями для работников являются дни, установленные 

Трудовым Кодексом Российской Федерации, посвященные выдающимся событиям или 

памятным традиционным датам (ст.112 ТК РФ): 

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

- 7 января - Рождество Христово; 

- 23 февраля - День защитника Отечества; 

- 8 марта – Международный женский день; 

- 1 мая – Праздник Весны и труда; 

- 9 мая - День Победы; 

- 12 июня - День России; 

- 4 ноября - День народного единства. 

6.7. Работник имеет право на ежегодный оплачиваемый отпуск с сохранением рабочего 

места. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается 

администрацией дошкольного образовательного учреждения по согласованию с 

выборным профсоюзным органом с учетом необходимости обеспечения нормальной 

работы учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. График отпусков 

составляется на каждый календарный год не позднее 15 декабря текущего года и 

доводится до сведения всех работников. 

Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска полностью или 

частично на другой год, а также отзыв из отпуска допускаются только с согласия 

работников. При разделении отпуска на части продолжительность хотя бы одной из 

частей должна быть не менее 14 календарных дней. 

Ежегодный отпуск должен быть перенесен или продлен 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 

нормативными актами. 
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6.8. О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две 

недели 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 ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, согласованный 

с работником.  

В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем рабочем году 

может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы организации, допускается с 

согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий год. При этом отпуск должен 

быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он 

предоставляется.  

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 (Статья 124 ТК РФ). 

6.9. За первый рабочий год право на использование отпуска возникает по истечении шести 

месяцев непрерывной работы у данного работодателя (по соглашению сторон 

оплачиваемый отпуск Работнику может быть предоставлен и до истечения шести 

месяцев), а за второй и последующие годы работы отпуск может предоставляться в любое 

время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных 

оплачиваемых отпусков, установленной графиком отпусков. 

На ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск имеют право отдельные категории 

работников (ст. 116 ТК РФ). 

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными 

федеральными законами, предусмотрено право использовать ежегодный оплачиваемый 

отпуск в удобное для них время: 

-       по желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период нахождения его 

жены в отпуске по беременности и родам (абз. 4 ст. 123 ТК РФ); 

-       женщиной перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него 

(абз. 4 ст. 122 ТК РФ); 

-       работником, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до 3 месяцев (абз. 6 ст. 122 ТК 

РФ); 

многодетным работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до двенадцати лет (ст. 

262.2 ТК РФ); 

-       совместителям - одновременно с отпуском по основному месту работы (абз. 1 ст. 286 

ТК РФ); 

-       работнику (женщине), супруг которого является военнослужащим, - одновременно с 

отпуском супруга (п. 11 ст. 11 Федерального закона от 27.05.1998 N 76-ФЗ "О статусе 

военнослужащих"); 

-       гражданам, награжденным знаком "Почетный донор России" (Закон РФ от 09.06.1993 

N 5142-1 "О донорстве крови и ее компонентов"). 

 

6.10. Педагогические работники дошкольного образовательного учреждения не реже чем 

через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы имеют право на длительный 

отпуск сроком до одного года. Продолжительность длительного отпуска, очередность его 

предоставления, разделение его на части, продление на основании листка 

нетрудоспособности, присоединение длительного отпуска к ежегодному основному 

оплачиваемому отпуску и другие вопросы определяются Порядком предоставления 

педагогическим работникам муниципального дошкольного образовательного учреждения 

детского сада № 3 «Дюймовочка» общеразвивающего вида с приоритетным 

осуществлением физического развития воспитанников  города Фурманова длительного 

отпуска сроком до одного года, утвержденным приказом по МДОУ д/с №3 «Дюймовочка» 

от 21.01.2016г. №7 , являющимся приложением к коллективному договору ДОУ. 

6.11. Работнику может быть предоставлен дополнительный оплачиваемый отпуск: 

http://www.9111.ru/answers/titles/%D1%80%D0%B0%D0%B1%D0%BE%D1%82%D0%B0/
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- По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам по его письменному 

заявлению в соответствии с пунктом 3.22 раздел 3 Коллективного договора МДОУ 

- За ненормированный рабочий день 3 календарных дня; 

 Ненормированный рабочий день устанавливается для административного персонала: 

главного бухгалтера ДОУ, заместителя заведующего по административно - хозяйственной 

работе. Условие о режиме ненормированного рабочего дня включается в трудовой 

договор. 

Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляются отгулы пропорционально 

дополнительно отработанному времени.  

6.12. 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 следующим работникам: 

-       работающие пенсионеры (до 14 дней в год); 

-       сотрудники при рождении ребенка, при регистрации брака, в случае смерти близких 

родственников (до 3 рабочих дней); 

-       работники, поступающие в ВУЗы, слушатели подготовительных отделений ВУЗов, 

сдающие выпускные экзамены (15 дней); 

-       работники, поступающие в образовательные учреждения среднего 

профессионального образования (10 дней); 

-       совместители, в случае если продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска 

на работе по совместительству меньше, чем по основному рабочему месту; 

-       супруги военнослужащих, если их отпуск по основному месту работы меньше 

продолжительности отпуска мужей-военнослужащих; 

Отпуска за свой счет данным категориям работников на более продолжительный срок 

предоставляются по соглашению с работодателем. 

6.13. Работникам, направленным на обучение работодателем или поступившим 

самостоятельно на обучение по имеющим государственную аккредитацию программам 

бакалавриата, программам специалитета или программам магистратуры по заочной и очно 

– заочной формам обучения и успешно осваивающим эти программы, работодатель 

предоставляет дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка (глава 26, ст. 

173 ТК РФ) 

Работникам, успешно осваивающим имеющие государственную аккредитацию 

образовательные программы основного общего или среднего общего образования по 

очно–заочной форме обучения, работодатель предоставляет дополнительный отпуск с 

сохранением среднего заработка для прохождения государственной итоговой аттестации 

по образовательной программе основного общего образования на срок 9 календарных 

дней, по образовательной программе среднего общего образования на срок 22 

календарных дня (глава 26, ст. 176 ТК РФ) 

К дополнительным отпускам, предусмотренным статьями 173 - 176 настоящего Кодекса, 

по соглашению работодателя и работника могут присоединяться ежегодные 

оплачиваемые отпуска. 

Работнику, совмещающему работу с получением образования одновременно в двух 

организациях, осуществляющих образовательную деятельность, гарантии и компенсации 

предоставляются только в связи с получением образования в одной из этих организаций 

(по выбору работника) (часть третья в ред. Федерального закона от 02.07.2013 N 185-ФЗ).  

6.14. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, имеет 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 течение пяти лет до наступления такого возраста и работники, 

http://www.consultant.ru/popular/tkrf/14_34.html#p3190
http://www.consultant.ru/popular/tkrf/14_34.html#p3278
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_148576/?dst=101381
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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.  

Работник для прохождения диспансеризации, на основании его письменного заявления, 

освобождается от работы, при этом день (дни) освобождения от работы согласовывается 

(согласовываются) с работодателем (ст. 185.1  ТК РФ) 

 

7. ОПЛАТА ТРУДА 

 

7.1. Заработная плата Работника, в соответствии с действующей у Работодателя системой 

оплаты труда, закрепленной в Положении об оплате труда, состоит из должностного 

оклада компенсационных и стимулирующих выплат. 

7.1.1. Размер должностного оклада устанавливается на основании штатного расписания 

ДОУ. 

7.2. Работникам, которым установлена сокращенная продолжительность рабочего 

времени, оплата труда производится в размере, предусмотренном для нормальной 

продолжительности рабочего времени. 

7.3. В случае установления Работнику неполного рабочего времени оплата труда 

производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от 

выполненного им объема работ. 

7.4. Работникам с разъездным характером работы расходы, связанные со служебными 

поездками, компенсируются в порядке и на условиях, определенных Положением об 

оплате труда. 

7.5. Заработная плата выплачивается работникам каждые полмесяца: 2-го и 17-го числа 

каждого месяца: 17-го числа выплачивается первая часть заработной платы Работника за 

текущий месяц в сумме не менее 50 процентов должностного оклада и иных выплат, 

которые не зависят от результатов работы за месяц  и Предусмотрены Положением об 

оплате труда ДОУ…(Письмо Минтруда РФ от 10.08.2017г. № 14-12/В-725); 2-го числа 

месяца, следующего за расчетным, производится полный расчет с Работником. 

7.5.1. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем, 

выплата заработной платы производится перед наступлением этих дней. Оплата времени 

отпуска производится не позднее трех   дней до начала отпуска. 

7.6. Выплата заработной платы производится в месте выполнения им работы или путем 

перечисления денежных средств  в кредитную организацию, указанную в заявлении 

Работника, на условиях, определенных коллективным договором  или трудовым 

договором. Работник вправе поменять кредитную организацию, в которую должна быть 

переведена заработная плата, направив Работодателю заявление об изменении реквизитов 

для перевода заработной платы не позднее чем за пятнадцать  календарных дней до дня ее 

выплаты. 

7.7. Работодатель с заработной платы Работника перечисляет налоги в размерах и 

порядке, предусмотренном действующим законодательством РФ. 

7.8. 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 в связи с 

непрохождением обучения и проверки знаний и навыков в области охраны труда или 

медицинского осмотра не по вине Работника весь период отстранения оплачивается ему 

как простой. 

8. ДИСЦИПЛИНА ТРУДА 

 

8.1 Меры поощрения за труд: 

8.1.1. За добросовестное, высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, 

достижения в обучении дошкольников, продолжительную и образцовую работу и иные 

успехи в труде применяются следующие меры поощрения работников (ст. 191 ТК РФ). 
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-       стимулирующие выплаты в соответствии с Положением об оплате труда ДОУ и 

Положением о стимулировании труда работников ДОУ; 

-       объявление благодарности; 

-       выплата премии; 

-       награждение ценным подарком; 

-       награждение почетной грамотой,  

Представление к званию лучшего по профессии. 

8.1.2. Поощрения объявляются приказом по учреждению, доводятся до сведения 

работников. Допускается одновременное применение нескольких видов поощрений. 

8.1.3. За особые трудовые заслуги работники кроме установленных ТК РФ поощрений за 

труд могут быть представлены к государственным наградам и присвоению званий. 

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

предоставляются в первую очередь преимущества и льготы. 

8.2. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

8.2.1. Работники обязаны подчиняться администрации ДОУ, выполнять ее указания, 

связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и распоряжения. 

8.2.2. Все работники ДОУ обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, 

терпимость, соблюдать трудовую дисциплину, профессиональную этику. 

8.2.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей (нарушение требований законодательства, обязательств по трудовому 

договору, правил внутреннего трудового распорядка, должностных, профессиональных 

(рабочих) инструкций, положений, приказов администрации учреждения, технических 

правил и т. п., работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания (ст.192 ТК РФ): 

-       замечание; 

-       выговор; 

-       увольнение (по соответствующим основаниям п. 5,6,9,10, часть 1 статья 81, п. 1 ст. 

336, п 7,8, часть 1, статья 81 ТК РФ) 

8.2.4. К педагогическому работнику, допустившему грубое нарушение устава 

дошкольного образовательного учреждения, может быть применено дисциплинарное 

взыскание в порядке, предусмотренном ст. ст. 192 и 193 ТК РФ. 

8.2.5. Применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными 

законами, настоящими Правилами не допускается. 

8.2.6. Информация о взысканиях в трудовую книжку не вносится, за исключением 

случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 

8.2.7. Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть применено за 

систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, 

определенных трудовым договором, уставом дошкольного образовательного учреждения 

или правилами внутреннего трудового распорядка, если к работнику ранее применялись 

меры дисциплинарного или общественного взыскания, за прогул без уважительных 

причин, а также за появление на работе в нетрезвом состоянии.   

Прогулом считается неявка на работу без уважительных причин в течение всего рабочего 

дня, а также отсутствие на работе более 4 часов в течение рабочего дня. 

Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также увольнение в связи с 

аморальным проступком и применением мер физического или психического насилия 

производится без согласования с Советом педагогов. 

8.2.8. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

8.3.Порядок наложения дисциплинарного взыскания: 

-       до применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней 

указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий 
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акт администрацией дошкольного образовательного учреждения, который подписывается 

не менее чем двумя работниками - свидетелями такого отказа. 

-       непредставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

-       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. 

8.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, 

а также времени, необходимого для учета мнения представительного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 

деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В 

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

8.5. Дисциплинарные взыскания применяются приказом, в котором отражается: существо 

дисциплинарного проступка; время совершения и время обнаружения дисциплинарного 

проступка; вид применяемого взыскания; документы, подтверждающие совершение 

дисциплинарного проступка; документы, содержащие объяснения работника. 

-       приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 

применения объявляется работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его 

издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается 

ознакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий акт. 

8.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

8.7.  Работодатель вправе снять взыскание досрочно по собственной инициативе, просьбе 

самого работника, ходатайству непосредственного руководителя или представительного 

органа работников, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового 

проступка и проявил себя как добросовестный работник (ст. 194 ТК РФ). 

8.8. Дисциплинарные взыскания к работодателю применяются МУ отделом образования 

администрации Фурмановского муниципального района (ст. 195 ТК РФ). 

8.9. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственные 

инспекции труда или в органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров 

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

пункте 7.1 настоящих Правил, к Работнику не применяются. 

 

9. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

9.1. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются заведующим ДОУ с учетом 

мнения выборного профсоюзного органа ДОУ. 

9.2. Ознакомление работников с настоящими Правилами является одним из обязательных 

условий при заключении трудового договора с работником. Ознакомление с 

действующими Правилами работник удостоверяет своей подписью. 

9.3. Настоящие правила сохраняют свое действие в случае изменения состава, структуры 

организации. 

9.4.  Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового распорядка вносятся 

работодателем в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных 

нормативных актов. 

9.5. С вновь принятыми правилами внутреннего трудового распорядка, внесенными в них 

изменениями и дополнениями работодатель знакомит работников под подпись с 

указанием даты ознакомления. 
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