


в случаях, предусмотренных действующим законодательством и настоящими 

Правилами - совместно с профсоюзным комитетом детского сада. 

 

1. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

 

1.1. Приём на работу в Учреждение сотрудников осуществляет заведующий 

ДОУ  на основании заключения трудового договора в письменном виде. 

2.1.1. При приёме на работу, лицо, поступающее на работу, обязано 

предъявить: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку, 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 

(ст.65 ТК РФ); 

- документы воинского учёта — для лиц, подлежащих призыву на военную 

службу и военнобязанных; 

- диплом или иной документ о полученном образовании или документ, 

подтверждающий специальность или квалификацию; 

- справку об отсутствии судимости (ст.65 ТК РФ); 

- медицинское заключение (медицинскую книжку), содержащую сведения 

об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в 

Учреждении (ч.1 ст.213 ТК РФ). 

2.1.2. Работники имеют право работать на условиях внутреннего и внешнего 

совместительства, в порядке предусмотренном ТК РФ.  

- лица, поступающие на работу по внешнему совместительству, вместо 

трудовой книжки предъявляют справку с места основной работы с указанием 

должности, графика работы и квалификационной категории. 

 Приём на работу без указанных документов не производится. 

2.1.3. Трудовой договор заключается, как правило, на неопределенный срок. 

Заключение срочного трудового договора допускается, когда трудовые 

отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом 

характера предстоящей работы или условий ее выполнения по основаниям 

предусмотренным, ч.1 ст.59 ТК РФ. 

2.1.4. В условиях трудового договора может быть включено испытание с 

целью проверки соответствия работника поручаемой работе. Условие об 

испытании должно быть указано в трудовом договоре. Его отсутствие 

означает, что работник принят на работу без испытаний. Срок испытания не 



может превышать 3 месяцев, за исключением случаев, предусмотренных 

законодательством. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности; 

- педагогических работников, имеющих первую или высшую 

квалификационную категорию, а также ранее успешно прошедших 

аттестацию на соответствие занимаемой должности, после которой прошло 

не более трех лет; 

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

лет; 

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

- лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее 

образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным 

программам и впервые поступающих на работу по полученной 

специальности в течение одного года со дня получения профессионального 

образования соответствующего уровня; 

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

по согласованию между работодателями; 

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

- иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными ФЗ, коллективным 

договором. 

2.1.5. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового 

договора в письменном виде в двух экземплярах, каждый из которых 

подписывается работодателем и работником, один экземпляр под роспись 

передается работнику в день заключения. 

2.1.6. При приеме на работу (до подписания трудового договора) 

работодатель обязан ознакомить работника под роспись с: 

-  правилами внутреннего трудового распорядка,  

- иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с 

трудовой деятельностью работника, коллективным договором (ч.3 ст.68 ТК 

РФ),  

- разъяснить его права и обязанности, ознакомить с должностной 

инструкцией, содержанием и объемом его работы, с условиями оплаты труда, 

- Уставом ДОУ,  

- «Инструкцией по охране жизни и здоровья детей», правилами 

противопожарной безопасности, охраны труда, требованиями безопасности 

жизнедеятельности детей. 

2.1.7. Приём на работу оформляется приказом, изданным на основании 

заключённого трудового договора. Приказ о приёме на работу объявляется 



работнику под роспись в 3-х дневный срок со дня его подписания. По 

требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще 

заверенную копию указанного приказа. 

2.1.8. На всех работников, проработавших более 5 дней, ведутся трудовые 

книжки в порядке, установленном законодательством. Форма, порядок, 

ведение и хранение трудовых книжек устанавливается нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. Трудовые книжки работников 

хранятся в учреждении в условиях, гарантирующих их недоступность для 

посторонних лиц. 

2.1.9. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку 

о выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу и 

увольнении, работодатель обязан ознакомить ее владельца под роспись в 

личной карточке, в которой повторяется запись, внесенная в трудовую 

книжку. Наименование должностей, профессий или специальностей и 

квалификационные требования к ним должны соответствовать 

наименованиям и требованиям, указанным в квалификационных 

справочниках, утверждаемых в установленном порядке, если в соответствии 

с ТК РФ, иными федеральными законами с выполнением работ по 

определенным должностям, профессиям, специальностям связано 

предоставление компенсаций и льгот либо наличие ограничений (часть 2 

ст.57 ТК РФ) 

2.1.10. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии 

с вступившим в законную силу приговором суда; 

- имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в 

отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за 

преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства 

личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический 

стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой 

свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения 

и общественной нравственности, а также против общественной 

безопасности; 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие 

и особо тяжкие преступления; 

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом 

порядке; 

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 



выработке государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в области здравоохранения» (ст.331 Трудового кодекса РФ). 

2.1.11. Гарантии при приеме на работу: 

а) запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора 

(ст.64 ТК РФ). 

б) какое бы то не было прямое или косвенное ограничение прав или 

установления прямых или косвенных преимуществ при заключении 

трудового договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, 

национальности, языка, происхождения, имущественного, социального и 

должностного положения, возраста, места жительства, а также других 

обстоятельств, не связанные с деловыми качествами работников, не 

допускается, за исключением случаев, предусмотренных федеральным 

законом. 

в) запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по 

мотивам, связанным с беременностью или наличием детей. Запрещается 

отказывать в заключении трудового договора работникам, приглашенным в 

письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя в 

течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы. 

г) по требованию лица, которому отказано в заключении трудового 

договора, работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной 

форме. 

д) отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в суд. 

2.2. Изменение условий трудового договора и перевод на другую работу 

2.2.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в 

том числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению 

сторон трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных ТК 

РФ (ст. 74 ТК РФ). Соглашение об изменении определенных сторонами 

условий трудового договора заключается в письменной форме и оформляется 

дополнительным соглашением к трудовому договору (ст. 72 ТК РФ). 

Изменение условий (содержания) трудового договора возможно по 

следующим основаниям: 

а) изменение определенных сторонами условий трудового договора по 

причинам, связанным с изменением организационных или технологических 

условий труда; 

б) перевод на другую работу (постоянное или временное изменение 

трудовой функции работника или структурного подразделения, в котором он 

работает). 

2.2.2. В случае, когда по причинам, связанным с изменением 

организационных или технологических условий труда (изменения в технике 



и технологии производства, структурная реорганизация производства, другие 

причины), определенные сторонами условия трудового договора не могут 

быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за 

исключением изменения трудовой функции работника (ст. 74 ТК РФ). К 

числу таких причин могут относиться: 

• реорганизация учреждения (слияние, присоединение, разделение, 

выделение, преобразование), а также внутренняя реорганизация в 

учреждении; 

• изменения в осуществлении образовательного процесса в учреждении 

(сокращение количества детей, групп). 

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового 

договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, 

работодатель обязан уведомить работника в письменной форме не позднее, 

чем за два месяца. 

2.2.3. Перевод на другую постоянную работу в пределах одного 

образовательного учреждения оформляется приказом работодателя, на 

основании которого делается запись в трудовой книжке работника. 

2.2.4. По соглашению сторон трудового договора, заключаемого 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 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. 

2.2.5. Перевод на не обусловленную трудовым договором работу у того же 

работодателя без согласия работника возможен только в исключительных 

случаях, предусмотренных ст. 72.2 ТКРФ. При этом перевод на работу, 

требующую более низкой квалификации, допускается только с письменного 

согласия работника. Исполнение работником обязанностей временно 

отсутствующего работника (отпуск, болезнь, повышение квалификации и т. 

д.) возможно только с согласия работника, которому работодатель поручает 

эту работу, и на условиях, предусмотренных ст. 60.2, 72.2, 151 ТК РФ - без 

освобождения от основной работы или путем временного перевода на 

другую работу. Перевод работника на другую работу в соответствии с 

медицинским заключением производится в порядке, предусмотренном ст. 73, 

182, 254 ТК РФ. 

2.2.6. Работодатель обязан в соответствии со ст. 76 ТК РФ отстранить от 



работы (не допускать к работе) работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский 

осмотр (обследование), а также обязательное психиатрическое 

освидетельствование в случаях, предусмотренных федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, противопоказаний для 

выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации;  

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

2.3. Прекращение трудового договора производится только по основаниям, 

предусмотренным законодательством. 

2.3.1. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по 

соглашению сторон трудового договора (ст. 78 ТК РФ). 

2.3.2. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его 

действия (ст. 79 ТК РФ). О прекращении трудового договора в связи с 

истечением срока его действия работник должен быть предупрежден в 

письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, за 

исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового 

договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника. Трудовой договор, заключенный на время выполнения 

определенной работы, прекращается по завершении этой работы. Трудовой 

договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

2.3.3. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об 

этом работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели (14 

календарных дней), если иной срок не установлен ТК РФ или иным 

федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий 

день после получения работодателем заявления работника об увольнении. 

2.3.4. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор 

может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении 



(ст. 80 ТК РФ). В случаях, когда заявление работника об увольнении по его 

инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью 

продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, выход 

на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения 

работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, 

условий коллективного договора, соглашения или трудового договора, 

работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в 

заявлении работника. 

2.3.5. 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 ТК РФ и иными федеральными 

законами не может быть отказано в заключении трудового договора. По 

истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право 

прекратить работу. Если по истечении срока предупреждения об увольнении 

трудовой договор не был расторгнут, и работник не настаивает на 

увольнении, то действие трудового договора продолжается. 

2.3.6. Работник, заключивший договор с условием об испытательном сроке, 

имеет право расторгнуть трудовой договор в период испытания, предупредив 

об этом работодателя в письменной форме за три дня (ч. 4 ст. 71 ТК РФ). 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 3 дня с 

указанием причин, послужившим основанием для признания этого работника 

не выдержавшим испытание (ст. 71 ТК РФ) В период испытания на 

работника распространяются все нормативно-правовые и локальные акты, 

как и для работника, принятого на постоянную работу. 

2.3.7. Увольнение по результатам аттестации работников, а также в случаях 

сокращения численности или штата работников учреждения допускается, 

если невозможно перевести работника с его согласия на другую работу. 

Причинами увольнения работников, в том числе педагогических работников, 

по п. 2 ч. 1 ст. 81 ТК РФ могут являться: 

- реорганизация учреждения; 

- исключение из штатного расписания некоторых должностей; 

- сокращение численности работников. 

2.3.8. Ликвидация или реорганизация образовательного учреждения, которая 

может повлечь увольнение работников в связи сокращением численности 

или штата работников, осуществляется, как правило, по окончании учебного 



года. 

2.3.9. В соответствии с п. 8 ч. 1 ст. 81 ТК РФ трудовой договор может быть 

прекращен за совершение работником, выполняющим воспитательные 

функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной 

работы. Аморальным проступком является виновное действие или 

бездействие, которое нарушает основные моральные нормы общества и 

противоречит содержанию трудовой функции педагогического работника 

(например, поведение, унижающее человеческое достоинство, нахождение в 

состоянии алкогольного или наркотического опьянения и т. п.). Допускается 

увольнение только тех работников, которые занимаются воспитательной 

деятельностью, и независимо от того, где совершён аморальный проступок 

(по месту работы или в быту). 

Если аморальный проступок совершен работником по месту работы и в связи 

с исполнением им трудовых обязанностей, то такой работник может быть 

уволен с работы при условии соблюдения порядка применения 

дисциплинарных взысканий, установленного ст. 193 ТК РФ. Если 

аморальный проступок совершен работником вне места работы или по месту 

работы, но не в связи с исполнением им трудовых обязанностей, то 

увольнение работника не допускается позднее одного года со дня  

обнаружения проступка работодателем (ч. 5 ст. 81 ТК РФ). 

2.3.10. Помимо оснований, предусмотренных ст. 81 ТК РФ и иными 

федеральными законами, дополнительными основаниями прекращения 

трудового договора с педагогическим работником в соответствии со ст. 336 

ТК РФ являются: 

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава 

образовательного учреждения; 

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

физическим и (или) психическим насилием над личностью ребенка; 

2.3.11. Прекращение трудового договора оформляется приказом 

работодателя (ст. 84.1 ТК РФ). С приказом работодателя о прекращении 

трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись. По 

требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом 

заверенную копию указанного приказа. 

2.3.12. 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 ТК РФ или иным 

федеральным законом сохранялось место работы (должность). 

2.3.13. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и 



произвести с ним окончательный расчет. Запись в трудовую книжку об 

основании и о причине прекращения трудового договора должна быть 

произведена в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного 

федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, 

пункт статьи ТК РФ или иного федерального закона. 

2.3.14. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник 

расписывается в личной карточке и в книге учета движения трудовых книжек 

и вкладышей к ним, а также в трудовой книжке. 

2.3.15. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения 

работника личное дело хранится в учреждении. 

 

3. Основные права и обязанности работников 

 

3.1. Работники Учреждения обязаны: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, соблюдать 

настоящие Правила, трудовую дисциплину, своевременно и точно выполнять 

распоряжения работодателя и непосредственного руководителя, 

использовать все рабочее время для производительного труда; не отвлекать 

других работников от выполнения их трудовых обязанностей; своевременно 

приходить на работу; соблюдать установленную продолжительность 

рабочего времени (график работы) и др.), не покидать рабочее место вплоть 

до прихода сотрудника-сменщика. 

- неукоснительно соблюдать правила охраны труда и техники 

безопасности. Обо всех случаях травматизма незамедлительно сообщать 

администрации. Соблюдать правила пожарной безопасности, 

производственной санитарии и гигиены. Незамедлительно сообщать 

руководителю о ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, 

сохранности имущества работодателя; 

- проходить в установленные сроки медицинский осмотр. Соблюдать 

санитарные нормы и правила, гигиену труда; 

- своевременно заполнять и аккуратно вести установленную 

документацию; 

- нести ответственность за жизнь и здоровья воспитанников, обеспечить 

охрану их жизни и здоровья, соблюдать санитарные правила, отвечать за 

воспитание и обучение, выполнять требования медицинского персонала, 

связанные с охраной и укреплением здоровья детей, защищать их от всех 

форм физического и психического насилия; 

- соблюдать этические нормы поведения на работе. Быть внимательными и 

вежливыми с членами коллектива Учреждения и родителями воспитанников; 



- сотрудничать с семьей по вопросам воспитания, обучения и оздоровления 

детей; 

- качественно и в срок выполнять задания и поручения, работать над 

повышением своего профессионального уровня; 

- поддерживать чистоту и порядок на рабочем месте, в служебных и иных 

помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и 

материальных ценностей. Бережно относиться к имуществу работодателя и 

других работников; 

- эффективно использовать компьютер, оргтехнику и другое оборудование, 

экономно и рационально расходовать материалы и электроэнергию, другие 

материальные ресурсы; 

- не использовать для выступления и публикаций в средствах массовой 

информации сведений, полученных в силу служебного положения, 

распространение которых может нанести вред работодателю и его 

работникам. 

- в конце дня воспитатели обязаны проводить детей в раздевалку и 

проследить за их уходом домой в сопровождении родителей. 

3.2. Педагогическим и другим работникам запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и 

перерывов между ними; 

- оставлять детей без присмотра. 

3.3. В помещениях Учреждения запрещается: 

- находиться в верхней одежде и головных уборах; 

- громко разговаривать и шуметь в коридорах; 

- курить на территории; 

- распивать спиртные напитки. 

3.4. Работники имеют право на: 

- самостоятельное определение форм, средств и методов своей 

педагогической деятельности в рамках воспитательной концепции 

Учреждения; 

- проявление творчества, инициативы; 

- уважение и вежливое обращение со стороны администрации, 

воспитанников и родителей; 

- моральное и материальное поощрение по результатам своего труда; 

- повышение категории по результатам своего труда, итогам аттестации; 

- совмещение профессий (должностей); 

- получение рабочего места, соответствующего санитарно-гигиеническим 

нормам, нормам охраны труда, снабженного необходимым оборудованием, 



пособиями и иными материалами; 

- отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для жизни и 

здоровья вследствие нарушений требований охраны труда, за исключением 

случаев, предусмотренных федеральными законами, до устранения такой 

опасности; 

- обеспечение средствами индивидуальной и коллективной защиты в 

соответствии с требованиями охраны труда за счет средств работодателя; 

- обучение безопасным методам и приемам труда за счет средств 

работодателя; 

- профессиональную переподготовку за счет средств работодателя в случае 

ликвидации рабочего места вследствие нарушения требований охраны труда; 

- личное участие в рассмотрении вопросов, связанных с обеспечением 

безопасных условий труда на его рабочем месте, и в расследовании 

произошедшего с ним несчастного случая на производстве или 

профессионального заболевания. 

 

4. Основные обязанности работодателя 

 

4.1. Работодатель обязан: 

- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные акты, 

условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, предусмотренную трудовым 

договором; 

- обеспечить безопасность труда и условия, отвечающие требованиям 

охраны и гигиены труда; 

- обеспечить работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату труда за труд равной ценности; 

- выплачивать работникам в полном размере заработную плату в сроки, 

установленные Трудовым Кодексом РФ, коллективным договором; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

- обеспечить строгое соблюдение трудовой дисциплины; 

- способствовать повышению работниками своей квалификации, 

совершенствованию профессиональных навыков; 

- поощрять работников за эффективный добросовестный труд; 

- отстранять от работы лицо, появившееся на работе в состоянии 

алкогольного, наркотического или токсического опьянения; не прошедшее в 



установленном порядке обязательный медицинский осмотр; 

- стремиться к созданию высококвалифицированного творческого 

коллектива работников, 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым Кодексом РФ, 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права, коллективным договором, соглашениями и трудовым договором. 

 

5. Ответственность сторон трудового договора 

 

5.1.За нарушение положений трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, к 

виновным лицам применяются меры дисциплинарной, 

административной, уголовной и гражданско-правовой ответственности в 

порядке и на условиях, определенных федеральными законами. 

5.2.Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за 

ущерб, причиненный ею другой стороне этого договора в результате ее 

виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если 

иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами. 

5.3.Сторона трудового договора (работодатель или работник), причинившая 

ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с ТК РФ и 

иными федеральными законами (ст. 232 ТК РФ). Трудовым договором или 

заключаемыми в письменной форме соглашениями, прилагаемыми к нему, 

может конкретизироваться материальная ответственность сторон этого 

договора. При этом договорная ответственность работодателя перед 

работником не может быть ниже, а работника перед работодателем - выше, 

чем это предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами. 

5.4.Работодатель обязан в соответствии со ст. 234 ТК РФ возместить 

работнику не полученный им заработок во всех случаях незаконного 

лишения его возможности трудиться, в том числе в случаях, когда заработок 

не получен в результате: 

• незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или 

перевода на другую работу; 

• отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения 

решения органа по рассмотрению трудовых споров или 

государственного правового инспектора труда о восстановлении 

работника на прежней работе; 

• задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, 

внесения в трудовую книжку неправильной или не соответствующей 

законодательству формулировки причины увольнения работника. 



5.5.При нарушении работодателем установленного срока выплаты 

заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, 

причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой 

процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной трехсотой 

действующей в это время ставки рефинансирования Центрального банка 

Российской Федерации от не выплаченных в срок сумм, за каждый день 

задержки, начиная со следующего дня после установленного срока выплаты 

по день фактического расчета включительно (ст. 236 ТК РФ). 

5.6. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает 

этот ущерб в полном объеме. Заявление работника о возмещении ущерба 

направляется им работодателю. Работодатель обязан рассмотреть 

поступившее заявление и принять соответствующее решение в 

десятидневный срок со дня его поступления. При несогласии работника с 

решением работодателя или неполучении ответа в установленный срок 

работник имеет право обратиться в суд. 

5.7.За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в 

пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено 

ТК РФ или иными федеральными законами. 

5.8.Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за 

собой освобождения стороны этого договора от материальной 

ответственности, предусмотренной ТК РФ или иными федеральными 

законами. 

 

6. Рабочее время и время отдыха 

 

6.1. Режим рабочего времени. 

6.1.1. В соответствии с действующим трудовым законодательством для 

сотрудников Учреждения устанавливается 5-дневная рабочая неделя с 

выходными днями: суббота, воскресенье, праздничные дни. 

6.1.2. Для педагогических работников устанавливается: 36- часовая рабочая 

неделя (воспитателей, старшего воспитателя), 24-часовая рабочая неделя для 

музыкального руководителя, 30-часовая рабочая неделя для инструктора по 

физкультуре; для обслуживающего персонала - 40 часовая. 

6.1.3. Режим рабочего времени: 

- для воспитателей работа согласно графика (3 воспитателя на 2 группы) 

- для работников пищеблока, административного и обслуживающего 

персонала - 8 часовой рабочий день 

6.1.4. Для заведующего устанавливается ненормированный рабочий день. 

6.1.5. Работа в праздничные и выходные дни, как правило, запрещается. 



Привлечение к работе в эти дни допускается с письменного согласия 

работника и с учетом мнения профсоюзного комитета Учреждения. 

6.6.По желанию работника, с его письменного заявления, он может за 

пределами основного рабочего времени работать по совместительству как 

внутри, так и за пределами Учреждения. 

6.1.6. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места 

работы и среднего заработка. Очередность предоставления оплачиваемых 

отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, 

утвержденным заведующим Учреждения, с учетом мнения профсоюзного 

комитета не позднее, чем за 2 недели до наступления календарного года. 

6.1.7. Работникам предоставляются дополнительные неоплачиваемые 

отпуска в соответствии с требованиями ст. 128, 173 ТК РФ. 

6.1.8. Администрация Учреждения организует учет рабочего времени и его 

использование всеми сотрудниками. В случае неявки на работу по болезни 

работник обязан срочно известить об этом администрацию, а также 

предоставить лист временной нетрудоспособности в первый день выхода на 

работу. 

6.1.9. .При осуществлении в образовательном учреждении функций по 

контролю за образовательным процессом и в других случаях не допускается: 

-присутствие на занятиях посторонних лиц, без разрешения представителя 

работодателя; 

-входить в группу после начала занятия, за исключением представителя 

работодателя; 

-делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время 

проведения занятий, в присутствии детей и родителей. 

6.1.10.Привлечение работника к сверхурочной работе (работе, выполняемой 

работником по инициативе работодателя) за пределами установленной для 

работника продолжительности рабочего времени (смены) допускается в  

случаях, предусмотренных ст.99 ТК РФ. Не допускается привлекать к 

сверхурочной работе беременных женщин; работников до 18 лет и других 

категорий работников в соответствии с ТК РФ и иными федеральными 

законами. 

6.1.11.Общие собрания работников проводятся по мере необходимости, но не 

реже 2-х раз в год. Заседания педагогического совета проводятся 1 раз в 

квартал. Все заседания проводятся в нерабочее время и не должны 

продолжаться более 2-х часов, родительские собрания - не более 1,5 часов. 

6.2. Время отдыха 

6.2.1. Временем отдыха является время, в течение которого работник 

свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может 



использовать по своему усмотрению (ст. 106 ТК РФ). 

Видами времени отдыха являются: 

• перерывы в течение рабочего дня (смены); 

• выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

• нерабочие праздничные дни; 

• отпуска. 

6.2.2. Перерывы в рабочем времени педагогических работников, не 

связанные с отдыхом и приемом пищи, не допускаются за исключением 

случаев, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской 

Федерации. Для педагогических работников, выполняющих свои 

обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи 

не устанавливается. Этим работникам учреждения обеспечивается 

возможность приема пищи одновременно вместе с детьми или отдельно в 

специально отведенном для этой цели помещении. Для остальных 

работников устанавливается перерыв для приема пищи и отдыха согласно 

графика работы (сменности). 

6.2.3. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. 

В исключительных случаях привлечение работников к работе в эти дни 

допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения выборного 

органа первичной профсоюзной организации, за исключением случаев, 

предусмотренных ч. 3 ст. 113 ТК РФ, по письменному приказу 

(распоряжению) работодателя. 

6.2.4. В соответствии со ст. 114-115 ТК РФ работникам образовательного 

учреждения предоставляются:  

-ежегодные основные оплачиваемые отпуска продолжительностью 28 

календарных дней; 

-ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск педагогическим 

работникам - 42 календарных дня (ст.334 ТК РФ); 

-продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска 

работникам с ненормированным рабочим днем, за работу, связанную с 

вредными условиями труда определяется в соответствии со ст.117, ст. 119 ТК 

РФ. 

6.2.5. Очередность предоставления отпусков ежегодно определяется 

графиком отпусков, утверждаемым работодателем с согласованием 

выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее чем за 

две недели до наступления календарного года в порядке, установленном ст. 

372 ТК РФ. 

6.2.6. Людям, работающим по совместительству ежегодный оплачиваемый 

отпуск предоставляется одновременно с отпуском по основной работе ст.286 



ТК РФ. 

6.2.7. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись 

не позднее чем за две недели до его начала. 

6.2.8. График отпусков доводится до сведения всех работников. 

6.2.9. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен 

на другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, 

в случаях: 

-временной нетрудоспособности работника; 

-исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 

предусмотрено освобождение от работы; 

-в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, 

локальными нормативными актами учреждения (ч. 1 ст. 124 ТК РФ). 

6.2.10. По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части, при этом хотя бы одна 

из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

6.2.11. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 

календарных дней, по письменному заявлению работника может быть 

заменена денежной компенсацией при условии наличия денежных средств 

(ст. 126 ТК РФ). 

6.2.12. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за 

все неиспользованные отпуска. 

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

6.2.14. 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 условиями труда. 

6.2.15. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Не 

допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных 

женщин и работников, занятых на работах с вредными условиями труда. 

6.2.16. 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 (ст.128 ТК РФ). 

6.2.17. Педагогические работники образовательного учреждения не реже чем 

через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы имеют право на 

длительный отпуск сроком до одного года, порядок и условия 

предоставления которого определяются работодателем и Уставом 

образовательного учреждения (ст.335 ТК РФ). 



6.2.18. Работникам ДОУ предоставляются дополнительно оплачиваемые дни 

отпуска по семейным обстоятельствам в следующих случаях: 

• Бракосочетание работника - 3 календарных дня; 

• Бракосочетание детей работника - 2 календарных дня; 

• Рождение ребенка - 3 календарных дня; 

• Смерть близких родственников - 3 календарных дня; 

• Председателю выборного органа первичной профсоюзной организации 

- 1 календарный день; 

• За ненормированный рабочий день - дополнительные отпуска. 

 

7. Поощрение за успехи в работе. 

 

7.1. За успешное и добросовестное выполнение должностных обязанностей, 

продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и другие 

успехи в труде применяются следующие виды поощрений: 

- объявление благодарности; 

- награждение почетной грамотой; 

- памятный подарок. 

7.2. За особые заслуги работники ДОУ представляются для награждения 

правительственными наградами, установленными для работников народного 

образования, и присвоение Почетных званий. 

7.3. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего 

коллектива и заносятся в трудовую книжку (поощрения вышестоящих 

организаций). 

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 

 

8.1. За совершение дисциплинарного проступка работодатель имеет право 

применить следующие взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным ТК РФ. 

8.2. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа 

работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт. 

Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

8.3. Увольнение в порядке дисциплинарного воздействия может быть 



применено в случаях: 

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин      

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей , в 

том числе прогула (отсутствие на работе без уважительной причины более 

4часов подряд в течение рабочего дня), появление на работе в состоянии 

алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 

- за использование, в том числе однократное, методов физического или 

психического воздействия на ребёнка. 

8.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со 

дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, 

пребывание его в отпуске, а так же времени , необходимого на учёт мнения 

представительного органа работников. 

8.5. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного 

взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение 

обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о 

противодействии коррупции, не может быть применено позднее шести 

месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки 

финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее 

двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, 

установленных законодательством Российской Федерации о 

противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со 

дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу (ст. 193 ТК РФ). 

8.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 

8.7. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственные инспекции труда или органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 

8.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

 

 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340374/#dst0

	C:\Users\садик\Desktop\Манаева 2020\РОСОБРНАДЗОР\локальные акты\внутренний трудовой распорядок\на сайт\1 лист.tif
	C:\Users\садик\Desktop\Манаева 2020\РОСОБРНАДЗОР\локальные акты\внутренний трудовой распорядок\на сайт\текст.docx
	3. Основные права и обязанности работников
	4. Основные обязанности работодателя
	6. Рабочее время и время отдыха
	7. Поощрение за успехи в работе.


		2021-02-16T15:58:38+0700
	МБДОУ "ДЕТСКИЙ САД №23"




