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Правила внутреннего трудового распорядка в муниципальном автономном 

дошкольном образовательном учреждении «Детский сад № 56 комбинированного вида» 

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются локальным 

нормативным актом муниципального автономного дошкольного образовательного учреждения 

«Детский сад № 56 комбинированного вида» (далее - Учреждение), регламентирующим в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами 

порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон 

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

взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в Учреждении.  

1.2. Целью настоящих Правил внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) 

является укрепление трудовой дисциплины, рациональное использование рабочего времени, 

повышение эффективности и производительности труда.  

1.3. Под дисциплиной труда понимается обязательное для всех работников подчинение 

правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными законами, 

трудовым договором, локальными нормативными актами Учреждения.  

1.4. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются администрацией 

с учетом решения общего собрания работников дошкольного образовательного учреждения.  

1.5. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника с настоящими 

правилами под подпись.  

1.6. Текст Правил внутреннего трудового распорядка размещается на сайте Учреждения. 

 

2. Порядок приема на работу, перевода и увольнения работников 

2.1. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании 

трудового договора, заключаемого ими в соответствии со ст. 16 Трудового Кодекса РФ.  

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 

образовательном учреждении. Содержание трудового договора должно соответствовать 

действующему законодательству РФ. При заключении трудового договора стороны могут 

устанавливать в нем любые условия, не ухудшающие положение работника по сравнению с 

действующим законодательством РФ.  

2.3. Трудовой договор на ведение педагогической деятельности заключаются с лицами, 

имеющими образовательный ценз, который определяется в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации в сфере образования.  

2.4. К педагогической деятельности не допускаются лица:  

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим 

в законную силу приговором суда;  

- имеющие или имевшие судимость, 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 незаконной госпитализации в медицинскую организацию, 

оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), половой 

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

населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности 



государства, а также против общественной безопасности, за исключением случаев, 

предусмотренных частью третьей статьи 331 Трудового Кодекса РФ;  

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо 

тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем названной части;  

- 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; 

- частью 4.1статьи 46 Закона 273-ФЗ установлен запрет на допуск к занятию педагогической 

деятельностью в государственных и муниципальных и муниципальных образовательных 

организациях иностранных агентов. 

2.5. Лица из числа указанных в абзаце третьем части второй статьи 331 Трудового Кодекса 

РФ, имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений средней 

тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением 

незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую 

помощь в стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения 

и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а 

также против общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении которых 

по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по не реабилитирующим основаниям, 

могут быть допущены к педагогической деятельности при наличии решения комиссии по делам 

несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом 

государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к педагогической 

деятельности.  

2.6. В соответствии со статьёй 331.1. Трудового Кодекса РФ, наряду с указанными в статье 

76 Трудового Кодекса РФ случаями, работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) 

педагогического работника при получении от правоохранительных органов сведений о том, что 

данный работник подвергается уголовному преследованию за преступления, указанные в абзацах 

третьем и четвертом части второй статьи 331 Трудового Кодекса РФ. Работодатель отстраняет от 

работы (не допускает к работе) педагогического работника на весь период производства по 

уголовному делу до его прекращения либо до вступления в силу приговора суда.  

2.7. В соответствии со статьёй 351.1 Трудового Кодекса РФ аналогичные требования 

предъявляются к лицам, занимающимся трудовой деятельностью в сфере образования, 

воспитании, развития несовершеннолетних.  

2.8. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, обязано предъявить 

работодателю Учреждения следующие документы:  

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ);  

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

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

военную службу;  

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

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;  

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

о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке 

и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

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

деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным 

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

или подвергавшиеся уголовному преследованию;  

- 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 ТК РФ, иными федеральными законами, 

указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской 

Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового 

договора дополнительных документов.  

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской 

Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.  

При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая книжка 

(за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая 

книжка на работника не оформляется).  

В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный 

лицевой счет, работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Фонда 

пенсионного и социального страхования Российской Федерации сведения, необходимые для 

регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета.  

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

повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица 

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

исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка 

на работника не ведется). 

2.9. Лица, поступающие на работу по совместительству, предъявляют копию трудовой 

книжки или справку с места основной работы, с указанием должности, квалификационной 

категории.  

2.10. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляется 

работодателем.  

2.11. 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.  

2.12. 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. 

2.13. Прием на работу оформляется приказом заведующего Учреждением на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. В приказе должно быть указано наименование работы 

(должности) в соответствии со штатным расписанием и условиями труда.  

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

трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель 

обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.15. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в 

порядке, установленном законодательством. Трудовые книжки хранятся в Учреждении. Бланки 

трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся как документы строгой отчетности.  

2.16. 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.  

2.17. При заключении трудового договора может быть предусмотрено условие об 

испытании работника с целью определения его соответствия занимаемой должности за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ.  



2.18. В период испытания на работника распространяются положения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 

соглашений, локальных нормативных актов.  

2.19. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей, их 

заместителей - шести месяцев. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, 

что работник принят без испытания.  

2.20. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право 

расторгнуть трудовой договор до истечения срока испытания, предупредив работника не менее 

чем за три дня в письменной форме с указанием причин (ст.71 Трудового Кодекса РФ).  

2.21. На каждого работника Учреждения заводится личное дело, состоящее из копии 

документов, предъявляемых при приеме на работу. Здесь же хранится один экземпляр трудового 

договора, выписки из протоколов заседаний аттестационной комиссии, документы, 

подтверждающие прохождение курсов повышения квалификации, другие документы.  

2.22. Срок хранения личных дел составляет 75 лет с года увольнения работников.  

2.23. 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.  

2.24. Перевод на другую постоянную работу в Учреждении по инициативе администрации 

дошкольного образовательного учреждения, то есть изменение трудовых функций или изменение 

существенных условий трудового договора допускается только с письменного согласия 

работника.  

2.25. В случае производственной необходимости администрация Учреждения имеет право 

переводить работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу. 

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.  

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

количества и направленности групп, введение новых форм воспитания и т.п.) допускается 

изменение существенных условий труда работника. Работник об этом должен быть поставлен в 

известность в письменной форме не позднее чем за два месяца до их введения.  

2.27. Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то работодатель 

обязан в письменной форме предложить ему иную имеющуюся в Учреждении работу, 

соответствующую его квалификации и состоянию здоровья, а при отсутствии такой работы - 

вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу, которую работник может 

выполнять с учетом его квалификации и состояния здоровья. При отсутствии указанной работы, а 

также в случае отказа работника от предложенной работы трудовой договор прекращается в 

соответствии с пунктом 7 статьи 77 Трудового Кодекса РФ.  

2.28. Перевод на другую работу в пределах Учреждения оформляется приказом 

заведующего Учреждением, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника 

(за исключением случаев временного перевода).  

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

предусмотренным законодательством.  

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

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

заведующего Учреждением 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.  

2.32. По соглашению между работником и заведующим Учреждением трудовой договор 

может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.  

2.33. 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 администрацией Учреждения нарушения трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных 



актов, условий трудового договора, заведующий дошкольным образовательным учреждением 

обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.  

2.34. 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. 

2.35. Прекращение трудового договора оформляется приказом заведующего Учреждением.  

2.36. С приказом заведующего о прекращении трудового договора работник должен быть 

ознакомлен под роспись. 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 роспись, на приказе производится соответствующая запись.  

2.37. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку и произвести с ним расчет в соответствии со ст. 140 Трудового Кодекса РФ. 

Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками 

действующего трудового законодательства и со ссылкой на статью и пункт Закона. Днем 

увольнения считается последний день работы.  

2.38. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в 

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

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

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

образовательного учреждения направляет работнику уведомление о необходимости явиться за 

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

уведомления администрация освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой 

книжки.  

 

3. Основные права и обязанности работников дошкольного образовательного 

учреждения 

3.1. Работник дошкольного образовательного 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 в соответствии с 

действующим Порядком проведения аттестации педагогических работников организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность;  

- участие в управлении дошкольным образовательным 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;  



- другие права, предусмотренные трудовым договором, иными локальными нормативными 

актами.  

3.2. Работник дошкольного образовательного 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 дошкольного образовательного 

учреждения, в том числе режим труда и отдыха;  

- соблюдать трудовую дисциплину;  

- соблюдать законные права и свободы воспитанников;  

- обеспечивать охрану жизни, физического и психического здоровья воспитанников, 

учитывать индивидуальные особенности детей и положение их семей;  

- эффективно использовать учебно-наглядные пособия, оборудование, экономно и 

рационально расходовать 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 Инструкцию по охране жизни и здоровья детей, требования по технике 

безопасности, производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной охране, 

предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;  

- проходить обучение 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 администрацию Учреждения о причинах невыхода на работу и иных 

обстоятельствах, препятствующих надлежащему выполнению работником своих трудовых 

обязанностей;  

- бережно относиться к имуществу дошкольного учреждения, соблюдать чистоту, 

воспитывать бережное отношение к имуществу и у детей;  

- содержать в чистоте и порядке свое рабочее место.  

- представлять администрации дошкольного образовательного учреждения информацию об 

изменении фамилии, семейного положения, места жительства, смены паспорта, иного документа, 

удостоверяющего личность, утере страхового свидетельства обязательного пенсионного 

страхования.  

 

4. Основные права и обязанности работодателя 

4.1. Работодатель имеет право:  

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

условиях, которые установлены Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами;  

- управлять Учреждением, персоналом в пределах полномочий, установленных Уставом 

дошкольного образовательного учреждения;  

- заключать другие внешние договоры;  

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;  

- привлекать к дисциплинарной ответственности работников Учреждения; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения 

к имуществу дошкольного образовательного учреждения и других работников, соблюдения 

правил внутреннего трудового распорядка; 

- присутствовать в группах на занятиях, проводимых с воспитанниками;  

- принимать локальные нормативные акты.  

4.2. Работодатель 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 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;  

- создавать в коллективе здоровый морально-психологический климат и благоприятные 

условия труда;  

- 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;  

- решать в пределах предоставленных прав вопросы приема на работу, увольнения и 

поощрения отличившихся работников, а также наложения дисциплинарных взысканий на 

нарушителей трудовой и производственной дисциплины;  

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, соглашениями, 

локальными нормативными актами и трудовыми договорами.  

 

5. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

5.1. Ответственность работника.  

5.1.1. Работники обязаны подчиняться администрации дошкольного Учреждения, 

выполнять ее указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и распоряжения.  

5.1.2. Все работники Учреждения обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, 

терпимость, соблюдать трудовую дисциплину, профессиональную этику.  

5.1.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей (нарушение 

требований законодательства, обязательств по трудовому договору, правил внутреннего 

трудового распорядка, должностных инструкций, положений, приказов администрации 

Учреждения, локальных актов Учреждения и т. п.) заведующий имеет право применить 

следующие дисциплинарные взыскания:  

- замечание;  

- выговор;  

- увольнение (по соответствующим основаниям).  

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

систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, 

определенных трудовым договором, уставом Учреждения или правилами внутреннего трудового 

распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного взыскания, за прогул без 

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

неявка на работу без уважительной причины в течение всего рабочего дня, а также нахождение 

вне территории Учреждения более 4-х часов в течение всего рабочего дня.  

5.1.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание.  

5.1.6. До применения дисциплинарного взыскания заведующий должен затребовать от 

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

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт администрацией 

дошкольного образовательного учреждения, который подписывается не менее чем двумя 

работниками - свидетелями такого отказа.  



5.1.7. Не предоставление работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания.  

5.1.8. Работник не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию, если 

невыполнение им должностных обязанностей вызвано независящими от него причинами. До 

применения дисциплинарного взыскания администрация Учреждения обязана всесторонне и 

объективно разобраться в причинах и мотивах совершенного проступка.  

5.1.9. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

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

5.1.10. Дисциплинарные взыскания применяются в соответствии с приказом, в котором 

отражаются:  

- существо дисциплинарного проступка;  

- время совершения и время обнаружения дисциплинарного проступка;  

- вид применяемого взыскания; документы, подтверждающие совершение 

дисциплинарного проступка;  

- документы, содержащие объяснения работника. В приказе о применении 

дисциплинарного взыскания также можно привести краткое изложение объяснений работника.  

5.1.11. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 

применения объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, 

не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с 

указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий акт.  

5.1.12. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственные 

инспекции труда или в органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.  

5.1.13. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные 

в настоящих Правилах, к работнику не применяются.  

5.1.14. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то согласно ст. 194 Трудового Кодекса 

РФ взыскание снимается с сотрудника автоматически.  

5.1.15. Заведующий до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, 

ходатайству представительного органа работников. Ходатайство оформляется в письменной 

форме на имя заведующего Учреждением. Досрочное снятие взыскания оформляется 

соответствующим приказом, который доводится работнику под роспись.  

5.2. Ответственность Работодателя:  

5.2.1. Работодатель, виновный в нарушении трудового законодательства и иных актов, 

содержащих нормы трудового права, может быть привлечен к материальной, гражданско-

правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном Трудовым 

кодексом РФ и иными федеральными законами  

5.2.2. Работодатель несет материальную ответственность перед работником в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами:  

 за задержку выплаты заработной платы и других выплат, причитающихся работнику;  

 за ущерб, причиненный имуществу работника;  

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

возможности трудиться.  

5.2.3. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в 

полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на день 

возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре.  

5.2.4. Работник направляет работодателю заявление о возмещении ущерба. Работодатель 

обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее решение в десятидневный 

срок со дня его поступления. В случае несогласия с решением работодателя или неполучения 

ответа в установленный срок работник имеет право обратиться в суд.  

5.2.5. При нарушении работодателем установленного срока соответственно выплаты 

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

причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной 

компенсации) в размере не ниже 1/150 действующей в это время ключевой ставки Банка России 

от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня после 

установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно. При неполной 



выплате в установленный срок заработной платы и (или) других выплат, причитающихся 

работнику, размер процентов (денежной компенсации) исчисляется из фактически не 

выплаченных в срок сумм.  

5.2.6. Работодатель также несет материальную ответственность перед работником за 

виновное противоправное поведение (действие или бездействие) в виде возмещения в денежной 

форме морального вреда.  

5.2.7. Размер возмещения морального вреда работнику определяется соглашением 

работника и работодателя, а в случае спора суд определяет факт причинения работнику 

морального вреда и размеры его возмещения.  

 

6. Режим работы 

6.1. Рабочее время работников Учреждения определяется настоящими Правилами, а также 

Уставом Учреждения, должностными обязанностями, трудовым договором, графиком сменности.  

6.2. График работы утверждается заведующим Учреждением и предусматривает время 

начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания. Объявляется работнику под роспись.  

6.3. Учёт рабочего времени организуется в соответствии с требованиями действующего 

законодательства. Ведение и хранение табеля учёта рабочего времени возлагается на 

ответственное лицо, назначенное приказом заведующего Учреждением.  

6.4. Основанием для освобождения от работы в рабочие для работника дни являются лист 

временной нетрудоспособности (больничный лист), справка по уходу за больным, другие случаи, 

предусмотренные законодательством Российской Федерации.  

6.5. В случае болезни работника последний своевременно информирует администрацию и 

представляет лист временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 6.6. Уход в 

рабочее время по служебным делам или по другим уважительным причинам допускается только с 

разрешения администрации Учреждения.  

6.7. Изменение графика работы и временная замена одного сотрудника другим без 

разрешения заведующего Учреждением не допускается.  

6.8. Педагогическим работникам запрещается оставлять работу до прихода сменяющего 

работника. В случае неявки сменяющего работник заявляет об этом администрации Учреждения, 

которая обязана немедленно принять меры к замене сменщика другим работником.  

6.9. В случае отсутствия замены воспитатель не имеет права оставить детей без присмотра. 

Оплата труда за переработанные часы производится согласно Трудовому Кодексу РФ.  

6.10. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.  

6.11. Привлечение к работе в выходные и праздничные дни осуществляется в соответствии 

с требованиями трудового законодательства Российской Федерации.  

6.12. Работа в выходной день оплачивается не менее чем в двойном размере или 

компенсируется предоставлением другого дня отдыха (по соглашению сторон).  

6.13. Заведующий Учреждением привлекает педагогических работников к дежурству по 

учреждению. График дежурств утверждается заведующим.  

6.14. В рабочее время работникам дошкольного образовательного учреждения запрещается:  

- изменять установленный график работы и расписание занятий;  

- отменять занятия, удлинять их продолжительность, а также сокращать 

продолжительность перерывов между занятиями;  

- удалять воспитанников с занятий;  

- отвлекаться в рабочее время от своих непосредственных обязанностей, отвлекать 

педагогических работников от непосредственной работы для выполнения мероприятий, не 

связанных с производственной деятельностью;  

- организовывать собрания по общественным вопросам в рабочее время;  

- допускать присутствие на занятиях посторонних лиц без согласия администрации 

образовательного учреждения;  

- делать замечания по поводу работы педагогическим работникам в присутствии 

воспитанников;  

- оставлять детей без присмотра;  

- отдавать детей лицам в нетрезвом состоянии и лицам, не достигшим 18-летнего возраста, 

а также отпускать детей одних по просьбе родителей;  



- курить на территории и в помещениях дошкольного образовательного учреждения.  

6.15. Ночное время — время с 22 часов до 6 часов  

- Продолжительность работы (смены) в ночное время сокращается на один час без 

последующей отработки, (в ред. Федерального закона от 30.06.2006№ 90-ФЗ).  

- Не сокращается продолжительность работы (смены) в ночное время для работников, 

которым установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, а также для работников, 

принятых специально для работы в ночное время, если иное не предусмотрено коллективным 

договором.  

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

возраста восемнадцати лет, за исключением лиц, участвующих в создании и (или) исполнении 

художественных произведений, и других категорий работников в соответствии с настоящим 

Кодексом и иными федеральными законами. Женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, 

инвалиды, работники, имеющие детей-инвалидов, а также работники, осуществляющие уход за 

больными членами их семей в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, матери и отцы, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до пяти лет, а 

также опекуны детей указанного возраста могут привлекаться к работе в ночное время только с их 

письменного согласия и при условии, если такая работа не запрещена им по состоянию здоровья в 

соответствии с медицинским заключением. При этом указанные работники должны быть в 

письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться от работы в ночное время, (в ред. 

Федеральных законов от 24.07.2002 № 97-ФЗ, от 30.06.2006№ 90-ФЗ.  

 

7. Время отдыха 

7.1. Время отдыха – время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых 

обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.  

7.2. В учреждении устанавливаются следующие виды отдыха (107 ТК РФ): - перерывы в 

течение рабочего дня (смены) - перерыв для отдыха и питания; - ежедневный (междусменный) 

отдых; - еженедельный непрерывный отдых (выходные дни); - нерабочие праздничные дни; - 

отпуска.  

7.3. В течение рабочего дня (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 (ст. 108 ТК РФ). Перерыв для отдыха и питания устанавливается для: 

административного, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала – с 13.00 до 13.30 

часов дня; педагогических работников – с 13.30. до 14.00 часов дня. Некоторым категориям 

работников в связи с особенностью деятельности учреждения (перечень работников может быть 

определён приказом учреждения) перерыв для отдыха и питания в течение рабочего дня (смены) 

может не предоставляться. В данном случае работодатель предоставляет указанным работникам 

возможность кратковременного отдыха и приёма пищи в рабочее время в месте, определённом в 

трудовом договоре.  

7.4. Специальные кратковременные перерывы в течение рабочего времени (ст. 109 ТК РФ) 

предоставляются продолжительностью 10 минут через два часа работы.  

7.5. Междусменный отдых не может быть менее двойной продолжительности работы 

накануне.  

7.6. Выходные дни устанавливаются работникам согласно Правилам, графикам, трудовым 

договорам. Дополнительный выходной день без сохранения заработной платы в порядке, 

установленном ст.319 Трудового кодекса Российской Федерации, может быть предоставлен 15 

одному из родителей, опекуну, попечителю, приёмному родителю, имеющим ребёнка в возрасте 

до шестнадцати лет. 

7.7. Нерабочими праздничными днями являются (ст. 112 ТК РФ):  

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

7 января - Рождество Христово;  

23 февраля – День защитника Отечества;  

8 марта – Международный женский день;  

1 мая – Праздник Весны и Труда;  

9 мая – День Победы;  

12 июня – День России;  



4 ноября – День народного единства.  

7.8. Работникам предоставляются ежегодные оплачиваемые отпуска: а) учебно-

вспомогательному и обслуживающему персоналу основной - 28 календарных дней; 

дополнительный за работу в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях - 24 

календарных дня; б) работникам административного персонала (заведующий, заместители 

заведующего по АХЧ и ВМР) и педагогическим работникам (воспитатели, педагог-психолог, 

социальный педагог, музыкальный руководитель, педагог дополнительного образования, 

инструктор по физической культуре) ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 42 календарных дня; учителю – логопеду продолжительностью 56 

календарных дней; дополнительный за работу в районах Крайнего Севера и приравненных к ним 

местностях продолжительностью 24 календарных дня; г) педагогические работники не реже, чем 

через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы имеют право на длительный отпуск 

сроком до одного года, порядок и условия предоставления которого определяются в порядке, 

установленном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

образования; в) другие дополнительные отпуска (за работу во вредных условиях, за 

ненормированный рабочий день и др.), если это предусмотрено трудовым законодательством, 

иными нормативными актами и трудовыми договорами.  

7.9. Право на использование оплачиваемого отпуска за первый год работы возникает у 

работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у работодателя. Отпуск за второй 

и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии 

с очерёдностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной у 

работодателя. Допускается полное или частичное соединение ежегодных оплачиваемых отпусков 

не более чем за два года (ст.322 ТК РФ). Общая продолжительность ежегодного оплачиваемого 

отпуска не должна превышать шести месяцев, включая время отпуска без сохранения заработной 

платы, необходимое для проезда к месту использования отпуска и обратно (ст.322 ТК РФ).  

7.10. Очерёдность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем не позднее чем за две недели до 

наступления календарного года. Очерёдность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

устанавливается с учётом необходимости обеспечения нормальной работы учреждения и 

благоприятных условий для отдыха работников. График отпусков обязателен как для работников, 

так и для работодателя. О времени начала отпуска работник должен быть извещён под роспись не 

позднее чем за две недели до его начала (ст. 123 ТК РФ). Педагогическим работникам отпуск, по 

возможности, предоставляется в летнее время. Отдельным категориям работников (работающие 

пенсионеры, инвалиды, и др.), а также одному из родителей (опекуну, попечителю, приемному 

родителю), воспитывающему ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет, в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, ежегодный 

оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время (ст. 123, (ст. 262.1. 

ТК РФ). По просьбе одного из работающих родителей (опекуна, попечителя) работодатель обязан 

предоставить ему ежегодный оплачиваемый отпуск или его часть (не менее 14 календарных дней) 

для сопровождения ребёнка в возрасте до восемнадцати лет, поступающего в образовательные 

учреждения среднего или высшего профессионального образования, расположенные в другой 

местности (ст.322 ТК РФ).  

7.11. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлён или перенесён на другой срок, 

определяемый работодателем с учётом 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 (например, в связи с участием в суде присяжных и др.); - 

когда он совпадает по времени с дополнительным учебным отпуском; - в других случаях, 

предусмотренных трудовым законодательством, локальными нормативными актами (ст.124 ТК 

РФ).  

7.12. Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного 

оплачиваемого отпуска либо работник был предупреждён о времени начала этого отпуска позднее 

чем за две недели до его начала, то работодатель по письменному заявлению работника обязан 

перенести отпуск на другой срок, согласованный с работником (ст. 124 ТК РФ).  



7.13. В случае перенесения отпуска на другой срок (в целях исключения двойной оплаты за 

одно и тоже время и скрытой формы компенсации) денежные суммы, приходящиеся на дни 

неиспользованного отпуска, направляются на выплату текущей заработной платы за время работы 

после выхода из отпуска, а при предоставлении этих дней в другое время средний заработок для 

их оплаты подсчитывается заново.  

7.14. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Не допускается отзыв 

из отпуска работников, перечисленных в законодательстве (ст.125 ТК РФ) (беременные женщины, 

работники, занятые на работе с вредными условиями труда). Неиспользованная в связи с отзывом 

работника часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него 

время в течение текущего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.  

7.15. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней (а при 

соединении отпуска за два года – соответственно 56 календарных дней), может быть заменена 

денежной компенсацией с учётом ограничений, предусмотренных в ст. 126 Трудового кодекса 

Российской Федерации (беременные женщины и др.).  

7.16. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска 

могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения 

работника за виновные действия).  

7.17. При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении 

трудового договора по инициативе работника этот работник имеет право отозвать своё заявление 

об увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглашён в порядке перевода другой 

работник (ст.127 ТК РФ).  

7.18. 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.  

7.19. Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить 

отпуск без сохранения заработной платы лицам, перечисленным в трудовом законодательстве 

(ст.128 ТК РФ) (работающие пенсионеры по старости (по возрасту), работающие инвалиды и др.).  

 

8. Заработная плата 

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

выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и максимальным размером не 

ограничивается.  

8.2. Размеры окладов (должностных окладов), ставок заработной платы устанавливаются 

администрацией дошкольного образовательного учреждения на основе требований к 

профессиональной подготовке и уровню квалификации, которые необходимы для осуществления 

соответствующей профессиональной деятельности (профессиональных квалификационных 

групп), с учетом сложности и объема выполняемой работы. 

 8.3. Заработная плата выплачивается работнику в рублях Российской Федерации. При 

выплате заработной платы с работника удерживается в установленном законодательством порядке 

подоходный налог, а также производятся иные удержания по основаниям и в порядке, 

предусмотренными действующим законодательством Российской Федерации.  

8.4. Заработная плата выплачивается два раза в месяц:  

- 10 числа текущего месяца;  

- 25 числа текущего месяца.  

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

выплата заработной платы производится накануне этого Дня.  

 

9. Меры поощрения за труд 

9.1. За добросовестное, высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, 

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

труде применяются следующие меры поощрения работников: - объявление благодарности; - 

награждение ценным подарком; - награждение почетной грамотой; - выплаты стимулирующего 

характера (в соответствии с действующим Положением о системе оплаты труда работников 

муниципального автономного дошкольного образовательного учреждения «Детский сад № 56 

комбинированного вида»).  



9.2. Поощрения объявляются приказом по дошкольному образовательному учреждению, 

доводятся до сведения коллектива.  

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

награждению, присвоению почетных званий. 
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