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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 
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1. Общие положения 
 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) - 

локальный нормативный акт муниципального  бюджетного дошкольного образовательного 

учреждения «Детский сад № 2 «Сказка» г. Холмска» Сахалинской области (далее - 

Учреждение), регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации, законом РФ «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 г. № 273-

ФЗ, Уставом и иными действующими федеральными и региональными нормативными 

документами, 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 взаимоотношений в Учреждении, и призваны способствовать укреплению 

трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, 

совершенствованию организации труда.                                                                                                                                     

  1.2. Настоящие Правила утверждает заведующий с учетом мнения коллектива 

Учреждения. 

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

решаются администрацией, а также трудовым коллективом Учреждения в соответствии с их 

полномочиями и действующим законодательством. 
 

2.  Порядок приема на работу, перевода и увольнения работников 
 

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

администрацией о работе в Учреждении. 

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

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового 

договора передается работнику, другой хранится в Учреждении. Получение работником 

экземпляра трудового договора подтверждается подписью работника на экземпляре трудового 

договора, хранящемся в Учреждении. Содержание трудового договора должно 

соответствовать действующему законодательству Российской Федерации. При заключении 

трудового договора стороны могут устанавливать в нем любые условия, не ухудшающие 

положение работника по сравнению с действующим законодательством Российской 

Федерации. 

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

работодателю:  

— паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

— трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, 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; 
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— документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;  

— медицинское заключение о прохождении предварительного медицинского осмотра; 

— справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о 

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в 

порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, 

связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым кодексом, 

иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

— справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию 

за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо 

новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, 

которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с 

деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с федеральными законами не 

допускаются лица, подвергнутые административному наказанию за потребление 

наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых 

потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого лицо 

считается подвергнутым административному наказанию. 

           В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями 

Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость 

предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов. В случае, 

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

работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Фонда 

пенсионного и социального страхования Российской Федерации сведения, необходимые для 

регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета.  

2.4. При заключении трудового договора лица, поступающие на работу, а также 

работники Учреждения путем подачи работодателю письменного заявления, имеют право 

сделать выбор между продолжением ведения работодателем трудовой книжки в соответствии 

со статьей  66 Трудового кодекса Российской Федерации или предоставлением ему 

работодателем сведений о трудовой деятельности в соответствии со статьей 66.1 Трудового 

кодекса Российской Федерации. 

Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 

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

и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системах обязательного пенсионного 

страхования и обязательного социального страхования, для хранения в информационных 

ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации.  

В сведения о трудовой деятельности включаются 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 Трудовым кодексом, иным федеральным законом информация. 

В случаях, установленных Трудовым кодексом, при заключении трудового договора 

лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой деятельности 

вместе с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой деятельности могут 

использоваться также для исчисления трудового стажа работника, внесения записей в его 

трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с Трудовым кодексом, иным федеральным 

законом на работника ведется трудовая книжка) и осуществления других целей в соответствии 

с законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

https://audar-info.ru/na/editSection/index/type_id/2/doc_id/3439/release_id/56587/
https://audar-info.ru/na/editArticle/index/type_id/2/doc_id/3439/release_id/56587/sec_id/297498/#art330937
https://audar-info.ru/na/editArticle/index/type_id/2/doc_id/3439/release_id/56587/sec_id/297498/#art330937


 3 

Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать сведения о 

трудовой деятельности: 

- у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного работодателя) на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у 

работодателя); 

- в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг 

на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

- в Фонде пенсионного и социального страхования Российской Федерации на бумажном 

носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью;  

- с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью. 

Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в 

соответствии с Трудовым кодексом, иным федеральным законом на работника ведется 

трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя 

способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (при ее наличии у работодателя), поданном в письменной форме или 

направленном в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты 

работодателя: 

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

- при увольнении в день прекращения трудового договора. 

В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о 

трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных 

ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации, 

работодатель по письменному заявлению работника обязан исправить или дополнить 

сведения о трудовой деятельности и представить их в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете 

в системах обязательного пенсионного страхования и обязательного социального 

страхования, для хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального 

страхования Российской Федерации.  

2.5. К работе в Учреждении не допускаются: 

— лица, лишенные права заниматься педагогической деятельностью, в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда, в течение этого срока; 

— на педагогические должности лица, признанные иностранными агентами; 

— лица, 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, основ конституционного строя и безопасности, а также против общественной 

безопасности; 

— лица, не прошедшие обязательный медицинский осмотр (обследование). 

2.6. Работник, поступающий на работу по совместительству, не предъявляет трудовую 

книжку в случае, если по основному месту работы работодатель ведет трудовую книжку на 

данного работника или если в соответствии с Трудовым кодексом, иным федеральным 

законом трудовая книжка на работника не оформлялась. Работник предъявляет паспорт, или 

иной документ, удостоверяющий личность. При приеме на работу по совместительству, 

требующую специальных знаний, документ об образовании и (или) о квалификации.  

Работники-совместители, разряд которых устанавливается в зависимости от стажа работы, 
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представляют выписку из трудовой книжки, заверенную администрацией по месту основной 

работы. По желанию работника сведения о работе по совместительству, вносятся по месту 

основной работы на основании документа, подтверждающего работу по совместительству. 

2.7. Прием на работу осуществляется в следующем порядке: 

— оформляется заявление кандидата на имя заведующего Учреждением; 

— составляется и подписывается трудовой договор; 

— издается приказ о приеме на работу. 

2.8. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 

заведующим Учреждением, если иное не установлено федеральными законами, иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации или трудовым договором, либо со 

дня фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению администрации 

Учреждения. 

2.9. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не оговорен день начала 

работы, то работник должен приступить к работе на следующий день после вступления 

договора в силу. 

2.10. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе издать 

на основании заключенного трудового договора приказ (распоряжение) о приеме на работу. 

Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. 

2.11. При заключении трудового договора работник, путем подачи работодателю 

соответствующего письменного заявления, имеет право сделать выбор между продолжением 

ведения работодателем трудовой книжки (ст. 66 Трудового кодекса РФ  (в редакции 

Федерального закона 439-ФЗ) или предоставлением ему работодателем сведений о трудовой 

деятельности (ст. 66.1 Трудового кодекса РФ). На основании приказа о приеме на работу 

заведующий Учреждением обязан в пятидневный срок сделать запись в трудовой книжке 

работника в случае, если работа в организации является для работника основной (за 

исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом, иным федеральным законом 

трудовая книжка на работника не ведется).  

Трудовые книжки и вкладышей к ним хранятся в Учреждении, как документы строгой 

отчетности. Трудовая книжка заведующего Учреждением хранится в Департаменте 

образования. 

2.12. При приеме на работу вновь поступившего работника заведующий Учреждением 

обязан ознакомить работника с условиями работы, его должностной инструкцией, 

настоящими Правилами, условиями оплаты труда, разъяснить его права и обязанности, 

проинструктировать его по правилам техники безопасности, санитарии, противопожарной 

безопасности. При приеме на работу работнику может быть установлено испытание 

продолжительностью не более трех месяцев.  

Администрация Учреждения не вправе требовать от работника выполнения работ, не 

обусловленных трудовым договором. Изменения условий трудового договора могут быть 

осуществлены только в соответствии с действующим законодательством. 

2.13. Запрещается необоснованный отказ от заключения трудового договора (ст. 64 ТК 

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

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

цвета кожи,  национальности, языка, происхождения, имущественного, семейного, 

социального и должностного положения, возраста, места жительства (в том числе наличия или 

отсутствия регистрации по месту жительства или пребывания), отношения к религии, 

убеждений, принадлежности или непринадлежности к общественным объединениям или 

каким-либо социальным группам, а также других обстоятельств, не связанных с деловыми 

качествами работников, не допускается, за исключением случаев, в которых право или 

обязанность устанавливать такие ограничения или преимущества предусмотрены 

федеральными законами. 

https://audar-info.ru/na/editSection/index/type_id/2/doc_id/3439/release_id/56587/
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 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 форе на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение одного 

месяца со дня увольнения с прежнего места работы. 

 По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, 

работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме. Отказ в заключении 

трудового договора может быть обжалован в судебном порядке. 

2.14. На каждого работника Учреждения ведется учет (листок по учету кадров; копии 

документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке; справка о наличии 

(отсутствии) судимости; документов, предъявляемых при приеме на работу вместо трудовой 

книжки, аттестационный лист, выписки из приказов о назначении, переводе, повышении, 

увольнении). Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового договора. 
2.15. Личные дела работников хранятся в Учреждении, в том числе и после увольнения, 

до достижения им возраста 50 лет, если были закончены делопроизводством после 01.01.2003 

года, или 75 лет (до 2003 года). 

2.16. О приеме работника в Учреждение делается запись в книге учета личного состава. 

2.17. Перевод на другую постоянную работу в учреждении по инициативе 

администрации Учреждения, то есть изменение трудовых функций или изменение 

существенных условий трудового договора допускается только с письменного согласия 

работника. 

2.18. В случае производственной необходимости администрация Учреждения имеет 

право переводить работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым 

договором работу в том же учреждении. Продолжительность перевода на другую работу для 

замещения отсутствующего работника не может превышать одного месяца в течение 

календарного года (с 1 января по 31 декабря).  При этом работник не может быть переведен на 

работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

2.19. С письменного согласия работник может быть переведен на работу, требующую 

более низкой квалификации. 

2.20. При изменениях в организации работы Учреждения (изменение режима работы, 

количества групп, введение новых форм воспитания и т.п.) допускается, продолжая работу в 

той же должности, по специальности, квалификации, изменение существенных условий труда 

работника: системы и размеров оплаты труда, льгот, режима работы, установление или отмена 

неполного рабочего времени, совмещение профессий, изменение наименования должностей и 

другие. Работник об этом должен быть поставлен в известность в письменной форме не 

позднее, чем за два месяца до их введения. Если прежние существенные условия труда не 

могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то 

трудовой договор прекращается в соответствии с п. 7 ст. 77 ТК РФ. 

2.21. Перевод на другую работу в пределах одного образовательного учреждения 

оформляется приказом заведующего Учреждением, на основании которого делается запись в 

трудовой книжке работника (за исключением случаев временного перевода, либо в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом, если трудовая книжка 

на работника не ведется). 

2.22. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным законодательством. 

2.23. Трудовой договор может быть расторгнут в любое время по соглашению сторон 

трудового договора. 

2.24. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

администрацию Учреждения в письменной форме не позднее, чем за две недели, если иной 

срок не установлен Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. Течение 

указанного срока начинается на следующий день после получения администрацией заявления 

работника об увольнении. 
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2.25. По соглашению между работником и администрацией Учреждения трудовой 

договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

2.26. 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 РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении 

трудового договора. 

2.27. Расторжение трудового договора по инициативе администрации Учреждения 

производится с учетом мотивированного мнения представительного органа организации за 

исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

2.28. Прекращение трудового договора оформляется приказом заведующего 

Учреждением. 

2.29. С приказом заведующего Учреждением о прекращении трудового договора 

работник должен быть ознакомлен под подпись. По требованию работника заведующий 

обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. В случае, 

когда приказ о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника 

или работник отказывается ознакомиться с ним под подпись, на приказе производится 

соответствующая запись. 

2.30. В день увольнения администрация Учреждения производит с увольняемым 

работником полный денежный расчет и выдает ему надлежаще оформленную трудовую 

книжку с внесенной в нее записью об увольнении, или предоставляет сведения о трудовой 

деятельности у данного работодателя, а также по письменному заявлению работника копии 

документов, связанных с его работой. 
Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности 

об основании и о причине прекращения трудового договора производятся в точном   

соответствии с формулировками действующего трудового законодательства или иного 

федерального закона и со ссылкой на статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса 

РФ или иного федерального закона.   

2.31. Днем увольнения считается последний день работы. При получении трудовой 

книжки в связи с увольнением (в случаях, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным 

федеральным законом на работника ведется трудовая книжка), работник расписывается в 

личной карточке формы Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним. 

2.32. В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного 

работодателя невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, 

работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой 

книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или направить работнику по почте 

заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы у 

данного работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня 

направления указанных уведомления или письма работодатель освобождается от 

ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о 

трудовой деятельности у данного работодателя.  

Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или 

за задержку предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя в 

случаях несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых 

отношений при увольнении работника по основанию, предусмотренному подпунктом «а» 

пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 Трудового кодекса РФ, 

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

окончания беременности или до окончания отпуска по беременности и родам в соответствии 

с частью второй статьи 261 ТК РФ. По письменному обращению работника, не получившего 

трудовой книжки после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих 

дней со дня обращения работника, а в случае, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, 

иным федеральным законом на работника не ведется трудовая книжка, по обращению 

https://audar-info.ru/na/editArticle/index/type_id/2/doc_id/3439/release_id/56587/sec_id/297500/#art255674
https://audar-info.ru/na/editArticle/index/type_id/2/doc_id/3439/release_id/56587/sec_id/297500/#art91763
https://audar-info.ru/na/editArticle/index/type_id/2/doc_id/3439/release_id/56587/sec_id/297538/#art93269
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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. Срочный трудовой договор (ст. 59 ТК РФ), заключенный на определенный срок 

(не более пяти лет), расторгается с истечением срока его действия, о чем работник должен 

быть предупрежден в письменной форме не менее, чем за три дня до увольнения. В случае,  

если ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудового договора, а работник 

продолжает работу после истечения срока трудового договора, трудовой договор считается 

заключенным на неопределенный срок. 

2.34. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников либо по 

несоответствию занимаемой должности (ст. 81 ТК РФ), допускается при условии, если 

невозможно перевести увольняемого работника с его согласия на другую работу. 

2.35. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, а также срочный 

трудовой договор до истечения срока его действия могут быть расторгнуты администрацией 

Учреждения лишь в случаях, предусмотренных статьями 81 и 83 ТК РФ. 

2.36. В случае призыва работника на военную службу по мобилизации  или заключения 

им контракта в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28.03.1998 г. № 53-

ФЗ «О воинской обязанности и военной службе» либо контракта о добровольном содействии 

в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, действие 

трудового договора, заключенного между работником и работодателем, приостанавливается 

на период прохождения работником военной службы или оказания им добровольного 

содействия в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации 

(ст.351.7 ТК РФ). 

Работодатель на основании заявления работника издает приказ о приостановлении 

действия трудового договора. К заявлению работника прилагается копия повестки о призыве 

на военную службу по мобилизации или уведомление федерального органа исполнительной 

власти о заключении с работником контракта о прохождении военной службы в соответствии 

с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона № 53-ФЗ либо контракта о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации. 

Указанное уведомление предоставляется федеральным органом исполнительной власти, с 

которым работник заключил соответствующий контракт. 

В период приостановления действия трудового договора стороны трудового договора 

приостанавливают осуществление прав и обязанностей, установленных трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, локальными нормативными актами, а также прав и обязанностей, 

вытекающих из условий коллективного договора, соглашений, трудового договора, за 

исключением прав и обязанностей, установленных настоящей статьей. 

В период приостановления действия трудового договора за работником сохраняется 

место работы (должность). В этот период работодатель вправе заключить с другим 

работником срочный трудовой договор на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника по указанному месту работы (должности). 

Работодатель не позднее дня приостановления действия трудового договора обязан 

выплатить работнику заработную плату и причитающиеся ему выплаты в полном объеме за 

период работы, предшествующий приостановлению действия трудового договора. 

На период приостановления действия трудового договора в отношении работника 

сохраняются социально-трудовые гарантии, право на предоставление которых он получил до 

начала указанного периода (дополнительное страхование работника, негосударственное 

пенсионное обеспечение работника, улучшение социально-бытовых условий работника и 

членов его семьи). 
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Период приостановления действия трудового договора в соответствии с настоящей 

статьей засчитывается в трудовой стаж работника, а также в стаж работы по специальности 

(за исключением случаев досрочного назначения страховой пенсии по старости). 

Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на работу. 

Работник обязан предупредить работодателя о своем выходе на работу не позднее, чем за три 

рабочих дня. 

Работник в течение шести месяцев после возобновления действия трудового договора 

имеет право на предоставление ему ежегодного оплачиваемого отпуска в удобное для него 

время независимо от стажа работы у работодателя. 

Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с работником в период 

приостановления действия трудового договора не допускается, за исключением случаев 

ликвидации организации либо прекращения деятельности индивидуальным 

предпринимателем, а также истечения в указанный период срока действия трудового 

договора, если он был заключен на определенный срок. 

В случае, если работник не вышел на работу по истечении трех месяцев после 

окончания прохождения им военной службы по мобилизации или военной службы по 

контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона № 53-

ФЗ, либо после окончания действия заключенного им контракта о добровольном содействии 

в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, 

расторжение трудового договора с работником осуществляется по инициативе работодателя 

по основанию, предусмотренному пунктом 13.1 части первой статьи 81 ТК РФ. Федеральный 

орган исполнительной власти, с которым работник заключил соответствующий контракт, 

обязан информировать работодателя о дате окончания прохождения работником военной 

службы по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального 

закона № 53-ФЗ, или о дате окончания действия заключенного работником контракта о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации. 

Расторжение трудового договора с супругой (супругом) погибшего (умершего) 

ветерана боевых действий, не вступившей (не вступившим) в повторный брак, по инициативе 

работодателя не допускается в течение одного года с момента гибели (смерти) ветерана 

боевых действий (за исключением увольнения по основаниям, предусмотренным пунктами 

1, 5-8, 10 или 11 части первой статьи 81 или пунктом 2 статьи 336 Трудового кодекса РФ) 

В период приостановления действия трудового договора включается также период со 

дня, следующего за днем окончания прохождения работником военной службы по 

мобилизации, службы в войсках национальной гвардии Российской Федерации по 

мобилизации или военной службы по контракту, заключенному в период мобилизации, в 

период военного положения или в военное время, либо со дня, следующего за днем окончания 

действия заключенного им контракта о добровольном содействии в выполнении задач, 

возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной 

гвардии Российской Федерации, до дня возобновления действия трудового договора, но не 

более трех месяцев. 

Срок, указанный в частях двенадцатой и четырнадцатой настоящей статьи, 

продлевается на период временной нетрудоспособности работника, наступившей после 

окончания прохождения им военной службы по мобилизации, службы в войсках 

национальной гвардии Российской Федерации по мобилизации или военной службы по 

контракту, заключенному в период мобилизации, в период военного положения или в военное 

время, либо после окончания действия заключенного им контракта о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации 

или войска национальной гвардии Российской Федерации.  

3. Основные права, обязанности и ответственность администрации Учреждения 
 

3.1. Заведующий Учреждением имеет право: 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_474024/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst496
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_474024/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst496
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_474024/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst100594
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_474024/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst100602
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_474024/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst100604
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_474024/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst504
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_474024/4e2d6aab1c8443d7a02e3699080b08e39bbb7e12/#dst101889
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- управлять дошкольным образовательным учреждением, персоналом в пределах полномочий, 

установленных Уставом Учреждения; 

- подбирать работников, заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с ними в 

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

законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- заключать другие внешние договоры; 

- осуществлять поощрение и премирование работников за добросовестный эффективный труд 

совместно с комиссией по установлению стимулирующих выплат; 

- применять к работникам Учреждения меры дисциплинарного взыскания: замечание, 

выговор, увольнение; 

- отстранить от работы (не допускать к работе) работника: появившегося на работе в состоянии 

алкогольного, наркотического или токсического опьянения; не прошедшего в установленном 

порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; не прошедшего в 

установленном порядке обязательный предварительный и периодический медицинский 

осмотр; при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для 

выполнения  работы, обусловленной трудовым договором;  

- привлекать работников к материальной ответственности в установленном законом порядке; 

-  требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 

имуществу Учреждения и других работников, соблюдения Правил внутреннего трудового 

распорядка; 

- принимать локальные нормативные акты, содержащие обязательные для работников нормы. 

3.2. Заведующий обязан: 

- создавать необходимые условия для работников и воспитанников, принимать необходимые 

меры к улучшению положения работников и воспитанников; 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия соглашений и трудовых 

договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать работникам производственные и социально-бытовые условия, 

соответствующие установленным требованиям; 

- вести учет рабочего времени, фактически отработанного работниками, обеспечивать учет 

сверхурочных работ; 

- своевременно предоставлять отпуска работникам Учреждения в соответствии с 

утвержденным на год графиком; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- контролировать знание и соблюдение работниками требований инструкций по технике 

безопасности, производственной санитарии и гигиене, правил пожарной безопасности; 

- контролировать выполнение программы воспитания, реализацию педагогических 

экспериментов; 

- создавать в коллективе здоровый морально-психологический климат и благоприятные 

условия труда; 

- обеспечивать условия для систематического повышения квалификации работников; 

- закрепить за каждым работником соответствующее его обязанностям рабочее место и 

оборудование; 

- создать необходимые условия для работы персонала: содержать здание и помещения в 

чистоте, обеспечивать в них нормальную температуру, освещение; в зависимости от 

поступления бюджетных средств обеспечивать выдачу моющих и обеззараживающих средств, 

спецодежды;  

- своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение работы 

Учреждения, поддерживать и поощрять лучших работников; 
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- совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих условий 

оплаты труда, своевременно выдавать заработную плату и другие выплаты, причитающиеся 

работникам; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федеральными законами; 

- принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и других 

заболеваний работников дошкольного учреждения и детей; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

3.3. Заведующий Учреждением несет ответственность: 

- за уровень квалификации работников ДОУ; 

- реализацию образовательных программ в соответствии с требованиями государственного 

стандарта; 

- за качество образования дошкольников; 

- жизнь и здоровье, соблюдение прав и свобод работников и воспитанников Учреждения во 

время образовательного процесса; 

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава 

Учреждения, Правил внутреннего трудового распорядка, иных локальных нормативных актов, 

распоряжений органов управления образованием, должностных обязанностей - 

дисциплинарную ответственность; 

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

правил организации учебно-воспитательного процесса заведующий привлекается к 

административной ответственности; 

- за причинение Учреждению ущерба в связи с исполнением или неисполнением своих 

должностных обязанностей заведующий несет материальную ответственность в порядке и 

пределах, установленных трудовым и гражданским законодательством. 

4. Основные обязанности, права и ответственность работников 
 

4.1. Работник Учреждения обязан: 

- добросовестно и в полном объеме исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором, должностной инструкцией, иными локальными нормативными 

актами; 

- предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные действующим 

законодательством Российской Федерации; 

- соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка Учреждения, в том числе режим 

труда и отдыха; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- соблюдать законные права и свободы воспитанников; 

- проявлять заботу о воспитанниках Учреждения, учитывать индивидуальные особенности 

детей и положение их семей; 

- соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательными и 

доброжелательными в общении с родителями воспитанников; 

- эффективно использовать оборудование, экономно и рационально расходовать сырье, 

электроэнергию, и другие материальные ресурсы; 

- использовать рабочее время для производительного труда, качественно и в срок выполнять 

производственные задания и поручения, выполнять установленные нормы труда, работать над 

повышением своего профессионального уровня; 

- грамотно и своевременно вести необходимую документацию; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, в том числе 

правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты, проходить обучение 

безопасным приемам и методам выполнения работ по охране труда, оказанию первой помощи 
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при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем 

месте, проверку знаний требований охраны труда; 

- проходить обязательные медицинские осмотры в предусмотренных законодательством РФ 

случаях; 

- систематически повышать свою квалификацию, изучать передовые приемы и методы 

работы, совершенствовать профессиональные навыки; 

- информировать заранее администрацию Учреждения либо непосредственного руководителя, 

иных должностных лиц о причинах невыхода на работу и иных обстоятельствах, 

препятствующих надлежащему выполнению работником своих трудовых обязанностей; 

- бережно относиться к имуществу Учреждения, соблюдать чистоту, воспитывать бережное 

отношение к имуществу и у детей; 

- представлять администрации Учреждения информацию об изменении фамилии, семейного 

положения, места жительства, смены паспорта, иного документа, удостоверяющего личность, 

утере страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования. 

4.2. Работник Учреждения имеет право на: 

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

установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- предоставление работы, обусловленной трудовым договором, отвечающей его 

профессиональной подготовке и квалификации; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда; 

- своевременную и в полном объеме оплату труда не ниже размеров, установленных 

правительством РФ для соответствующих профессионально-квалифицированных групп 

работников; 

- отдых, гарантируемый установленной федеральным законом максимальной 

продолжительностью рабочего времени и обеспечиваемый предоставлением еженедельных 

выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- получение квалификационной категории при условии успешного прохождения аттестации; 

- на совмещение и совместительство профессий (должностей); 

- на моральное и материальное поощрение по результатам своего труда; 

- на защиту своей профессиональной чести и достоинства; 

- проявлять творчество и инициативу; 

- участие в управлении Учреждением в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах; 

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

способами; 

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

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами. 

4.3. Педагогические работники Учреждения обязаны осуществлять свою деятельность 

на высоком профессиональном уровне на основе традиционных российских духовно-

нравственных ценностей и принятых в российском обществе правил и норм поведения в 

интересах человека, семьи, общества и государства, обеспечивать в полном объеме 

реализацию рабочей программы учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), рабочей 

программы воспитания; 

- строго соблюдать Кодекс профессиональной этики педагогических работников и трудовую 

дисциплину;   

- нести полную ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье ребенка, 

обеспечивать охрану жизни и здоровья детей, соблюдать санитарные правила, отвечать за 

воспитание и обучение детей; выполнять требования медицинского персонала, связанные с 

охраной и укреплением здоровья детей, проводить закаливающие мероприятия, четко следить 
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за выполнением инструкций об охране жизни и здоровья детей в помещениях дошкольного 

учреждения и на детских прогулочных участках; 

- выполнять договор с родителями, сотрудничать с семьей ребенка по вопросам воспитания и 

обучения, проводить родительские собрания, консультации, заседания родительского 

комитета, уважать родителей, видеть в них партнеров; 

- следить за посещаемостью детей своей группы, своевременно сообщать об отсутствующих 

детях медсестре, заведующему; 

- неукоснительно выполнять режим дня, заранее тщательно готовиться к занятиям, 

изготавливать педагогические пособия, дидактические игры, в работе с детьми использовать 

ТСО,  различные виды театра; 

- координировать работу помощника воспитателя, а также в рамках образовательного 

процесса других работников; 

- участвовать в работе педагогических советов Учреждения, изучать педагогическую 

литературу, знакомиться с опытом работы других воспитателей; 

- вести работу в методическом кабинете, готовить выставки, подбирать методический 

материал для практической работы с детьми, оформлять наглядную педагогическую 

агитацию, стенды; 

- совместно с музыкальным руководителем готовить развлечения, праздники, принимать 

участие в праздничном оформлении Учреждения; 

- в  летний период организовывать оздоровительные мероприятия прогулочных площадках 

Учреждения; 

- работать в тесном контакте со вторым педагогом и помощником воспитателя в своей группе; 

- четко планировать свою учебно-воспитательную деятельность, держать администрацию в 

курсе своих планов; вести дневник наблюдений за детьми во время занятий, до и после; 

соблюдать правила и режим ведения документации; 

- уважать личность ребенка, изучать его индивидуальные особенности, знать его склонности 

и особенности характера, помогать ему в становлении и развитии личности. 

4.4. Педагогические работники имеют право: 

- самостоятельно определять формы, средства и методы своей педагогической деятельности в 

рамках воспитательной концепции Учреждения; 

- определять по своему усмотрению темпы прохождения того или иного разделов программы; 

- на уважение и вежливое обращение со стороны администрации, детей и родителей; 

- обращаться, при необходимости, к родителям для усиления контроля с их стороны за 

поведением и развитием детей; 

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

10 лет непрерывной преподавательской работы, в порядке, устанавливаемом Учредителем. 

 4.5. Работникам Учреждения запрещается:  
- изменять по своему усмотрению расписание образовательной деятельности, график работы, 

режим дня; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность образовательной деятельности и 

перерывов между ней; 

- отвлекать воспитанников во время учебного процесса на иные, не связанные с учебным 

процессом, мероприятия; 

- удалять воспитанников с занятий; 

- отвлекать работников детского сада в рабочее время от их непосредственной работы для 

выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не 

связанных с основной деятельностью Учреждения; 

- делать замечания педагогическим работникам по поводу их работы во время проведения 

занятий, в присутствии воспитанников и их родителей; 

- громко разговаривать и шуметь в помещении; 

-  вести длительные личные телефонные разговоры; 

- курить, употреблять алкогольные и психотропные вещества в помещениях и на территории 

Учреждения. 
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4.6.  Работники Учреждения несут ответственность: 

- за нарушение трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового 

права, и привлекаются к дисциплинарной ответственности;  

- за причиненный Учреждению прямой действительный ущерб (реальное уменьшение 

имущества Учреждения или ухудшение состояния указанного имущества, а также на 

необходимость проведение затрат или излишней выплаты на приобретение или 

восстановление имущества): за причиненный ущерб работник несет материальную 

ответственность в пределах своего среднего месячного заработка; 

- работники, занимающие должности: заведующий хозяйством, кладовщик, кастелянша, несут 

материальную ответственность в полном размере причиненного ущерба, на основании 

письменных договоров о полной материальной ответственности.  

5. Рабочее время и его использование 
 
 

5.1.  Рабочее время работников Учреждения определяется действующим трудовым 

законодательством РФ и устанавливается настоящими Правилами, а также расписанием 

занятий, должностными обязанностями, трудовым договором, графиком сменности. 

5.2. В Учреждении устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными 

днями — суббота и воскресенье, 10-часовой режим работы учреждения с 8.00 до 18.00 часов.  

5.3. Продолжительность рабочего дня (смены) для воспитателей определяется из 

расчета 36 часов в неделю.   Воспитатели должны приходить на работу за 15 минут до начала 

работы.  Окончание рабочего дня воспитателей — в зависимости от смены.  В конце дня 

воспитатели обязаны проводить детей в раздевалку и проследить за уходом детей домой в 

сопровождении родителей (законных представителей).  Время приема пищи воспитателя 

входит в основное рабочее время, так как это обусловлено характером его работы (ст. 108 ч. 3 

ТК РФ), то есть воспитатель не имеет права покидать свое рабочее место и оставлять детей без 

присмотра, и обедает одновременно с детьми, проводя при этом необходимую 

воспитательную работу. 

Педагогическим работникам запрещается оставлять работу до прихода сменяющего 

работника. В случае неявки сменяющего, работник заявляет об этом заведующему 

Учреждением, который обязан немедленно принять меры к замене сменщика другим 

работником. 

Рабочее время педагогических работников, связанное с проведением образовательной 

деятельности, определяется расписанием. Расписание образовательной деятельности 

составляется и утверждается администрацией Учреждения с учетом обеспечения  

педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм.  К рабочему 

времени педагогов относятся следующие периоды: заседания педагогического совета, общее 

собрание коллектива, родительские собрания, собрания коллектива воспитанников.  

5.4. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год 

устанавливается заведующим Учреждением с учетом мнения коллектива на педагогическом 

совете.   

5.5. Продолжительность рабочего дня для руководящего, административного, учебно-

вспомогательного и обслуживающего персонала определяется из расчета 40-часовой рабочей 

недели – для мужчин, 36 часов – для женщин.  

Норма часов педагогической работы 25 часов в неделю за ставку заработной платы 

устанавливается воспитателям, непосредственно осуществляющим обучение, воспитание, 

присмотр и уход за обучающимися (воспитанниками) с ограниченными возможностями 

здоровья. 

Продолжительность рабочего дня музыкальным руководителям определяется из 

расчета  24 часа в неделю, учителю-логопеду - 20 часов, инструктору физической культуры – 

30 часов.  
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 5.6. Режим рабочего времени помощников (младших) воспитателей с 8.00 до 18.00 

часов (при работе посменно) и устанавливается графиком сменности.  Помощники (младшие) 

воспитателей должны приходить на работу за 15 минут до начала работы. 

Режим работы поваров с 6.00 до 17.30 часов (при работе посменно) согласно сменного 

графика работы;  

- для специалистов учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала 

(заведующий хозяйством, медицинская сестра, шеф-повар, уборщик служебных помещений, 

дворник) режим работы устанавливается с 8.00 часов с нормированным рабочим днем и 

перерывом на отдых и питание определяемым по соглашению между работником и 

заведующим (ст. 108 ТК РФ) -  не более двух часов и не менее 30 минут; 

   - для специалистов административного,  учебно-вспомогательного и обслуживающего 

персонала  -  с 8.30 часов,  с нормированным рабочим днем и перерывом на отдых и питание 

по соглашению между работником и заведующим - не более двух часов и не менее 30 минут.  

Для сторожей устанавливается суммированный учет рабочего времени (на год) и режим 

работы согласно графика сменности.  Графики сменности составляются ежемесячно и 

утверждаются приказом заведующего, доводятся до сведения работников.  

5.7. Администрация организует учет рабочего времени и его использования всех 

работников Учреждения. Учет рабочего времени организуется в соответствии с требованиями 

действующего законодательства. В случае неявки на работу работник обязан при наличии 

такой возможности заранее известить администрацию.  Основанием для освобождения от 

работы в рабочие дни являются листок временной нетрудоспособности, справка по уходу за 

больным, письменное заявление работника о предоставлении отпуска, другие случаи, 

предусмотренные законодательством Российской Федерации. В случае болезни работника 

последний своевременно информирует администрацию и представляет больничный лист в 

первый день выхода на работу. 

5.8. Работа в Учреждении не производится в праздничные дни, установленные 

трудовым законодательством РФ.   Привлечение к работе работников в установленные 

графиком выходные и праздничные дни запрещено и может иметь место лишь в случаях, 

предусмотренных законодательством  (ст. 113 ТК РФ). 

5.9. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

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

реже одного раза в год.   Заседания педагогического совета проводятся не реже 4-х раз в год.  

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

родительские собрания — более полутора часов. 

 

6. Время отдыха 
 
 

6.1. В течение рабочего времени (смены) работнику должен быть предоставлен перерыв 

для отдыха и питания продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, который 

в рабочее время не включается. 

6.2. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем, устанавливается по 

согласованию с работником, с учетом необходимости обеспечения нормальной работы 

Учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. График отпусков обязателен 

как для работодателя, так и для работника, составляется на каждый календарный год не 

позднее 15 декабря предшествующего года и доводится до сведения всех работников.  О 

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

недели до его начала.  Предоставление отпуска заведующему оформляется приказом по 

Департаменту образования, другим работникам приказом по Учреждению. Оплата отпуска 

работникам  производится не позднее, чем за 3 дня. 
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6.3. Работникам Учреждения предоставляется ежегодный основной оплачиваемый 

отпуск продолжительностью 28 календарных дней, дополнительный оплачиваемый отпуск за 

работу в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностям – 16 календарных дней.   

Педагогическим работникам, в связи со спецификой работы, предоставляется 

дополнительный оплачиваемый отпуск в количестве 14 календарных дней.  
Воспитателям, музыкальному руководителю, инструктору по физической культуре, 

педагогу-психологу, непосредственно осуществляющим обучение, воспитание, присмотр и 

уход за обучающимися (воспитанниками) с ограниченными возможностями здоровья, 

предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск в количестве 14 календарных дней. 
Работникам пищеблока (повара, шеф-повар) за работу с вредными и (или) опасными 

условиями труда предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск в количестве 7 

календарных дней. 

6.4. В случаях, установленных действующим законодательством РФ, ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть продлен, перенесен на другой срок, разделен на части. 

По соглашению сторон трудового договора отпуск переносится в течение текущего года на 

другой срок, согласованный между работником и работодателем. 

           6.5. Работникам, воспитывающим ребёнка-инвалида, а именно, одному из родителей 

(опекуну, попечителю, приемному родителю), воспитывающему ребёнка-инвалида в возрасте 

до восемнадцати лет, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по его желанию в 

удобное для него время (ст.262.1 ТК РФ). 

Работникам, имеющим трёх и более детей в возрасте до 18 лет, ежегодный 

оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время до достижения 

младшим из детей возраста 14 лет (ст.262.2 ТК РФ). 

6.6. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия.  Неиспользованная 

в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для 

него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий 

рабочий год. 

6.7. 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: 

- участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году;  

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

- родителям, супругам и детям, в том числе совершеннолетним, военнослужащих, граждан, 

заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской 

Федерации, сотрудников органов внутренних дел, федеральной противопожарной службы, 

таможенных органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, 

органов принудительного исполнения, сотрудников, проходящих службу в войсках 

национальной гвардии Российской Федерации, погибших или умерших вследствие ранения, 

контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы (службы), 

обязанностей по контракту о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской 

Федерации, либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы 

(службы), исполнением обязанностей по контракту о добровольном содействии в выполнении 

задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной 

гвардии Российской Федерации, - до 14 календарных дней в году; 

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников 

- до пяти календарных дней; 
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- родителям, супругам и детям, в том числе совершеннолетним, военнослужащих, граждан, 

заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской 

Федерации, сотрудников органов внутренних дел, федеральной противопожарной службы, 

таможенных органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, 

органов принудительного исполнения, сотрудников, проходящих службу в войсках 

национальной гвардии Российской Федерации, получивших ранение, контузию или увечье 

при исполнении обязанностей военной службы (службы), обязанностей по контракту о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, либо 

заболевание, связанное с прохождением военной службы (службы), исполнением 

обязанностей по контракту о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской 

Федерации, в целях осуществления ухода за ними в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, - до 35 календарных дней в году; 

в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами 

либо коллективным договором. 

  6.8. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

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

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

заработка. 

Работники, достигшие возраста сорока лет, при прохождении диспансеризации в 

порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на 

освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с сохранением за ними места 

работы (должности) и среднего заработка. 

Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по старости, в 

том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и работники, 

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

диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, 

имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за 

ними места работы (должности) и среднего заработка. 

Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании его 

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

(согласовываются) с работодателем. 

 

7. Заработная плата 
 
 

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

выполняемой работы, количества и качества затраченного труда. 

7.2. Размеры окладов (должностных окладов), ставок заработной платы 

устанавливаются администрацией Учреждения на основе штатного расписания, требований к 

профессиональной подготовке и уровню квалификации, которые необходимы для 

осуществления соответствующей профессиональной деятельности, с учетом сложности и 

объема выполняемой работы. 

7.3. Заработная плата выплачивается работнику в рублях Российской Федерации.  

7.4. Заработная плата выплачивается два раза в месяц. За первую половину месяца -  

 25 числа текущего месяца, окончательный расчет - 10 числа последующего месяца. 

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

выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

8. Поощрения за успехи в работе  
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8.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, достижения в 

обучении дошкольников, продолжительную и образцовую работу и иные успехи в труде 

применяются следующие меры поощрения работников: 
— премирование, надбавки; 

— объявление благодарности; 

— награждение почетной грамотой. 

8.2. Поощрения и премирование применяются администрацией по согласованию с 

комиссией по установлению стимулирующих выплат.  

8.3. Поощрения объявляются приказом Учреждения и доводятся до сведения 

коллектива, запись о поощрении вносится в трудовую книжку работника. 

8.4. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к 

поощрению,  государственным наградам и присвоению званий. 

9. Взыскания за нарушения трудовой дисциплины 
 

9.1. Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение вследствие умысла, самонадеянности либо небрежности работника возложенных 

на него трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер дисциплинарного или 

общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим 

законодательством. 

9.2. За нарушение трудовой дисциплины применяются следующие меры 

дисциплинарного взыскания: 

— замечание; 

— выговор; 

— увольнение по соответствующим основаниям. 

          9.3. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за 

систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, 

возложенных на него трудовым договором, Уставом или Правилами внутреннего трудового 

распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного 

взыскания, за прогул без уважительных причин, а также за появление 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. 

9.4. За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное 

взыскание. Меры дисциплинарного взыскания применяются должностным лицом, 

наделенным правом приема и увольнения данного работника. 

9.5. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины требуется 

предоставить объяснение в письменной форме.  Отказ от дачи письменного объяснения либо 

устное объяснение не препятствуют применению взыскания. 

9.6. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм 

профессионального поведения может быть проведено только по поступившей на него жалобе, 

поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть вручена педагогическому 

работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения 

могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного работника за 

исключением случаев, предусмотренных законом (запрещение педагогической деятельности, 

защита интересов воспитанников). 

9.7. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушений 

трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпуска работника.  Взыскание не может 

быть применено позднее шести месяцев со дня совершения нарушения трудовой дисциплины. 

9.8. Взыскание объявляется приказом по Учреждению.  Приказ должен содержать 

указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное 

взыскание, мотивы применения взыскания. Приказ объявляется работнику под подпись в 

трехдневный срок со дня подписания. 

9.9.  К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения не применяются в течение 

срока действия этих взысканий (ст. 194 ТК РФ). 
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9.10. Взыскание автоматически снимается, и работник считается не подвергшимся 

дисциплинарному взысканию, если он в течение года не будет подвергнут новому 

дисциплинарному взысканию. Заведующий Учреждением вправе снять взыскание досрочно 

по ходатайству трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не 

совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник. 

9.11. Педагогические работники Учреждения, в обязанности которых входит 

выполнение воспитательных функций по отношению к детям, могут быть уволены за 

совершение аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы. К 

аморальным проступкам могут быть отнесены рукоприкладство по отношению к детям, 

нарушение общественного порядка, в том числе и не по месту работы, другие нарушения норм 

морали, явно не соответствующие социальному статусу педагога.   

Педагоги могут быть уволены за применение методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанников. Указанные 

увольнения не относятся к мерам дисциплинарного взыскания.   

Дисциплинарные взыскания к заведующему Учреждением применяются 

Департаментом образования. 
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