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I. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны в 

соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской 

Федерации (ст.190 ТК РФ); Федеральным законом Российской Федерации "Об 

образовании в Российской Федерации" от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ в редакции от 01 

марта 2020года; Гражданским кодексом РФ, уставом МБДОУ детский сад №22 и иными 

локальными и нормативными документами. 

1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее по тексту - 

Правила) регламентируют единый трудовой распорядок Муниципального бюджетного 

дошкольного образовательного учреждения «Детский сад № 22» города Воткинска 

Удмуртской Республики (далее по тексту - Учреждение). Правила направлены на 

укрепление трудовой дисциплины, рациональное использование рабочего времени, 

повышение результативности труда и качества работы; защите законных прав и 

интересов участников образовательного процесса. 

1.3. Настоящие правила – это нормативный акт, регламентирующий порядок 

приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность 

сторон трудового договора, режим рабочего времени и времени отдыха, порядок 

поощрения и взыскания, ответственность работодателя и ответственность работника,  

включая меры дисциплинарного взыскания, применяемые к работнику, а также другие 

вопросы регулирования трудовых отношений. 

1.4. Вопросы, связанные с применением Правил, решаются руководством 

Учреждения в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, предусмотренных 

действующим законодательством, совместно или по согласованию с коллегиальными 

органами Учреждения 

1.5. Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам 

поведения, определенным ТК РФ, иными законами, коллективным договором, трудовым 

договором, локальными нормативными актами организации. 

1.6. Данный локальный нормативный акт является приложением к Коллективному 

договору Учреждения. Он утверждается заведующим Учреждения, с учетом мнения 

Общего собрания трудового коллектива, и подлежит согласованию с профсоюзным 

комитетом Учреждения. 

1.7. Правила обязательны для исполнения всеми работниками дошкольного 

Учреждения. Ответственность за соблюдение настоящих Правил едины для всех членов 

трудового коллектива. 

 

II . Порядок приема, отказа в приеме на работу, перевода, отстранения и 

увольнения работников Учреждения 

2.1. Порядок приема на работу 



2.1.1. Для работников Учреждения работодателем является заведующий 

Учреждением. 

2.1.2. Прием на работу и увольнение работников осуществляет заведующий. 

2.1.3. Работники образовательного учреждения реализуют свое право на труд 

путем заключения трудового договора о работе в данном Учреждении. Сторонами 

трудового договора являются работник и работодатель, представленный заведующий 

Учреждением. 

Трудовой договор заключается в письменной форме (ст.57 ТК РФ) путем 

составления и подписания сторонами единого правового документа, отражающего их 

согласованную волю по всем существенным условиям труда работника. Один экземпляр 

трудового договора хранится в дошкольном Учреждении, другой – у работника. 

2.1.4. Срок действия трудового договора определяется соглашением сторон. Срок 

действия трудового договора может быть неопределенным, либо определенным 

(срочный трудовой договор). 

2.1.5. Решение о срочном трудовом договоре, его продлении и расторжении в связи 

с истечением срока принимается заведующим Учреждения в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации ст.58-59 ТК РФ) и доводится до сведения работника в 

письменной форме, не позднее трех дней до издания приказа по Учреждению. 

2.1.6. При приеме на работу (заключении трудового договора) работник обязан 

предоставить руководителю Учреждения следующие документы ( ст.61,65, 66.1, 70 ТК 

РФ) 

а)- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

настоящего Кодекса), за исключением случаев, если это его первое место работы или 

детский сад принимает совместителя (совместитель предъявляет сведения о трудовой 

деятельности, если отказался от ведения трудовой книжки в бумажной форме по 

основному месту работы); 

Если новый работник отказался от ведения бумажной трудовой книжки, 

предъявил только форму СТД-Р, сведений в которой недостаточно для того, чтобы 

сделать вывод о его квалификации и опыте или посчитать страховой стаж для 

начисления пособий, специалист по кадрам вправе запросить у работника 

бумажную трудовую книжку, чтобы получить эту информацию и вернуть книжку 

работнику, или форму СТД-СФР 

в)-документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

г)- идентификационный номер налогоплательщика (ИНН); 
д)- документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

е)- документ о соответствующем образовании, квалификации, наличии 

квалификационной категории; 

ж)- медицинское заключение об отсутствии показаний по состоянию здоровья для 

работников Учреждения (ст.69 ТК РФ, Федеральный закон № 273-ФЗ от 29.12.2012г. 

«Об образовании в Российской Федерации). 
В соответствии с законодательством РФ отдельные лица, поступающие на работу в 

Учреждение, проходят обязательное психиатрическое освидетельствование на 

основании выданного работодателем направления. Прохождение освидетельствования 

работником не требуется в случае, если работник поступает на работу по виду 

деятельности, по которому ранее проходил освидетельствование (не позднее двух лет) и 

по состоянию психического здоровья был пригоден к выполнению указанного вида 

деятельности 



з)- 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. 

2.1.7. Лица, принимаемые на работу в образовательное Учреждение, требующую 

специальных знаний (педагогические, медицинские) в соответствии с ТКХ 

(требованиями) или с Единым тарифно-квалификационным справочником, 

утвержденными Профессиональными стандартами обязаны предъявить документы, 

подтверждающие образовательный уровень и профессиональную подготовку. 

2.1.8. Прием на работу без предъявления перечисленных выше документов не 

допускается. 

2.1.9. Запрещается при приеме на работу требовать документы, представление 

которых не предусмотрено законодательством. В отдельных случаях с учетом 

специфики работы настоящим Кодексом, иными федеральными законами, указами 

Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской 

Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении 

трудового договора дополнительных документов. 

2.1.10. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, 

изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

2.1.11. Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется 

работнику под расписку в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По 

требованию работника работодатель обязан выдать ему заверенную копию указанного 

приказа (распоряжения). В нем должны быть указаны наименование должности в 

соответствии с Единым тарификационным справочником работ и профессий рабочих, 

квалификационным справочником должностей служащих или штатным расписанием, а 

также условия оплаты труда. 

2.1.12. При приеме работника на работу (до подписания трудового договора) 

работодатель обязан под роспись работника ознакомить с: 

- Уставом МБДОУ детского сада № 22 

- Правилами внутреннего трудового распорядка 
- локальными нормативными актами, определяющими конкретные трудовые 

обязанности работника 

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

разъяснить его права и обязанности; 

-с настоящими Правилами, проинструктировать работника по правилам техники 

безопасности, производственной санитарии, противопожарной безопасности и 

организации охраны жизни и здоровья детей, с оформлением инструктажа в журнале 

установленного образца. 

2.1.13. При заключении трудового договора, в нем по соглашению сторон может 

быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его 

соответствия поручаемой работе (ст. 70 ТК РФ). Отсутствие в трудовом договоре 

условия об испытании означает, что работник принят на работу без испытания. В 

период испытания на работника распространяются положения трудового 



законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, коллективного договора, соглашений локальных нормативных актов. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

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

 лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее 

образование по имеющим государственную аккредитации образовательным программам 

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

со дня получения профессионального образования соответствующего уровня; 

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

согласованию между работодателями; 

 иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, 

коллективным договором; 

2.1.14. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для заместителей 

заведующего Учреждением, главного бухгалтера, руководителей филиалов и иных 

обособленных структурных подразделений учреждения- шести месяцев, если иное не 

установлено федеральным законом. При заключении трудового договора на срок от 

двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель. В срок испытания 

не засчитывается период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, 

когда он фактически отсутствовал на работе. 

2.1.15. При неудовлетворительном результате испытания заведующий 

Учреждением имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор 

с работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с 

указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника не 

выдержавшим испытание. Решение работодателя работник имеет право обжаловать в 

суд. При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора 

производится без учета мнения соответствующего профсоюзного органа и без выплаты 

выходного пособия. 

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

выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается 

только на общих основаниях. Если в период испытания работник придет к выводу что 

предложены ему работы не является для него подходящей, то он имеет право 

расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом 

заведующего учреждением в письменной форме за три дня. 

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

заведующим Учреждения. Работник обязан приступить к исполнению трудовых 

обязанностей со дня, определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не 

определен день начала работы, то работник должен приступить к работе на следующий 

рабочий день после вступления договора в силу. Если работник не приступил к работе в 

день начала работы, то работодатель имеет право аннулировать трудовой договор. 

Аннулированный трудовой договор считается незаключенным. 

2.1.18. Трудовая книжка является основным документом о трудовой деятельности 

и трудовом стаже работника. На всех работников Учреждения, проработавших более 5 

дней и в случае, когда работа в данном Учреждении является основной, оформляется 

трудовая книжка в соответствии с требованиями. В трудовую книжку вносятся сведения 

о работнике, выполняемой им работе. Переводах на другую постоянную работу и об 

увольнении, а также основания прекращения трудового договора и сведения о 

награждениях за успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не 

вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является 

увольнение. По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в 



трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, 

подтверждающего работу по совместительству. 

2.1.19. Лицо, поступающее на работу по совместительству к работодателю, не 

предъявляет трудовую книжку в случае, если по основному месту работы работодатель  

ведет трудовую книжку на данного работника или если в соответствии с ТК РФ, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не оформлялась. При приеме на 

работу по совместительству, требующую специальных знаний, работодатель имеет 

право потребовать от работника предъявления документа об образовании и (или) о 

квалификации либо его надлежаще заверенной копии, а при приеме на работу с 

вредными и (или) опасными условиями труда - справку о характере и условиях труда по 

основному месту работы. 

2.1.20. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, 

проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя 

является для работника основной (за исключением случаев, если в соответствии с ТК 

РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). На всех 

работников работодатель формирует в электронном виде основную информацию о 

трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника и представляет 

информацию в информационную систему Фонда пенсионного и социального 

страхования. Для этого индивидуальный лицевой счет дополняется разделом "Сведения 

о трудовой деятельности застрахованного лица". В него включается информация о 

выполняемой застрахованным лицом работе, его должности, сведения об увольнении, а 

также основания прекращения трудового договора. 

Срок представления таких сведений не позднее рабочего дня, следующего за днем 

издания соответствующего приказа (распоряжения) или иного документа, являющегося 

основанием для представления вышеуказанных сведений. 

2.1.21. На каждого работника ДОУ ведется личная карточка (Т-2) и личное дело      

(для педагогических работников), которое после увольнения работника хранится в 

ДОУ в течение 75 лет. Личные дела уволенных позже 1 января 2003 сотрудников хранят 

в течение 50 лет. 

2.1.22. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия 

работника, за исключением случаев, предусмотренных частями второй и третьей статьи 

72.2 настоящего Трудового Кодекса РФ. При этом работник не может быть переведен на 

работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

2.1.23. Прекращение трудового договора возможно только по основаниям, 

предусмотренным законодательством (ст. 73, 75, 77, 78, 80, 81, 83, 84. 336 Трудового 

Кодекса РФ). Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, письменно 

предупредив руководителя Учреждения за две недели. Прекращение трудового договора 

оформляется приказом по Учреждению. Наряду с указанными в статье 76 Трудового 

Кодекса РФ работодатель обязан отстранить от работы (не допускать 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 настоящего Кодекса.  

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. 

2.1.24. В день прекращения трудового договора руководитель ДОУ обязан выдать 

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

Трудового Кодекса РФ. По письменному заявлению работника руководитель ДОУ 

также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, 

связанных с работой. Запись о причине  увольнения в трудовую книжку вносится в 



соответствии с формулировками законодательства и со ссылкой на статью и пункт 

закона. Днем увольнения считается последний день работы. 

Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в 

соответствии с ТК РФ, 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). 

2.1.25. 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, 

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 системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в 

информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования Российской 

Федерации. 

2.1.26. Работодатель предоставляет работнику сведения о трудовой деятельности за 

период работы в Учреждении по письменному заявлению работника на бумажном 

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

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью. Сведения о 

трудовой деятельности предоставляются в период работы не позднее трех рабочих дней 

и при увольнении работника- в последний день работы. 

2.1.27. Работник может подать заявление о выдаче сведений о трудовой 

деятельности лично в отдел кадров или на электронную почту. При использовании 

электронной почты работодателя работник направляет отсканированное заявление, в 

котором содержатся: 

- наименование работодателя; 

- Ф.И.О. руководителя Учреждения; 
- просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой 

деятельности у работодателя; 

- адрес электронной почты работника; 

-дата написания заявления; 

- собственноручная подпись работника 
2.1.28. При заключении трудового договора иностранные граждане и лица без 

гражданства предъявляют: 

- документы, указанные в п.2.1.6. Правил; 
- разрешение на работу или патент; 

- разрешение на временное проживание в РФ или вид на жительство. 

 

2.2. Отказ в приеме на работу 

2.2.1. Не допускается необоснованный отказ в заключении трудового договора. 

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. 

2.2.2. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

а)- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

б)- 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 государства, а также против общественной 

безопасности; 

в)- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие 

и особо тяжкие преступления; 

г)- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

д)- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области 

здравоохранения. 

К педагогической деятельности не допускаются лица из числа указанных в абзаце 

третьем части второй ст. 331 ТК 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 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 

нереабилитирующим 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. 

 

2.3. Перевод работника на другую работу. 

2.3.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том 

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

договора, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. Соглашение об изменении 

определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной 

форме. 

2.3.2. Перевод на другую работу- постоянное или временное изменений трудовой 

функции работника при продолжении работы у того же работодателя. Перевод на 

другую работу допускается только с письменного согласия работника, за исключением 

случаев, предусмотренных частями второй и третьей статьи 72.2 ТК РФ. 

2.3.3. По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может 

быть осуществлен перевод работника на постоянную работу к другому работодателю. 



При этом трудовой договор по прежнему месту работы прекращается (пункт 5 части 1 

статьи 77 ТК РФ). 

2.3.4. Запрещается переводить и перемещать работника на работу 

противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

2.3.5. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может 

быть временно переведен на другую работу в этом же Учреждении на срок до одного 

года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно 

отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место 

работы, до выхода этого работника на работу. Если по окончании срока перевода 

прежняя работа работнику не предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и 

продолжает работать, то условие соглашения о временном характере перевода 

утрачивает силу и перевод считается постоянным. 

2.3.6. Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, с его 

письменного согласия работодатель обязан перевести на другую имеющуюся у 

работодателя работу, не противопоказанную работнику по состоянию здоровья. 

 

2.4. Порядок отстранения от работы. 

2.4.1. Работник отстраняется от работы (не допускается к работе) в случаях: 

а)- появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения; 

б)- не прохождения в установленном порядке обучения и проверки знаний и 

навыков в области охраны труда; 

в)- не прохождения в установленном порядке обязательного медицинского 

осмотра, а также обязательного психиатрического освидетельствования в случаях, 

предусмотренных ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами РФ; 

г)- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами РФ, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной 

трудовым договором; 

д)- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами РФ; 

е)- в других случаях, предусмотренных ТК РФ, другими федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами РФ; 

ж)- наряду с указанными выше случаями педагогический работник отстраняется от 

работы (не допускается к работе) при получении от правоохранительных органов 

сведений о том, что данный работник подвергается уголовному преследованию за 

преступления, указанные в пункте 2.2.2. настоящих Правил. Педагогический работник 

отстраняется от работы (не допускается к работе) на весь период производства по 

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

2.4.2 Работник отстраняется от работы (не допускается к работе) на весь период 

времени до отстранения от работы или недопущения к работе. Если иное не 

предусмотрено ТК РФ, другими федеральными законами. 

2.4.3 Период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата 

работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ или 

иными федеральными законами. В случаях отстранения от работы работника, который 

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



обязательный медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все 

время отстранения от работы как за простой. 

 

2.5. Порядок прекращения трудового договора. 

2.5.1. Прекращение трудового договора может иметь место по основаниям, 

предусмотренным главой 13 ст.77 Трудового кодекса Российской Федерации (общие 

основания прекращения трудового договора) 

2.5.1. Соглашение сторон (статья 78 ТК РФ). 

2.5.2. Истечение срока трудового договора (статья 79 ТК РФ) 
2.5.4. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статья 71 и 81 

ТК РФ) производится в случаях: 

- при неудовлетворительном результате испытания, при этом работодатель 

предупреждает работника об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с 

указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника не 

выдержавшим испытание; 

- ликвидации Учреждения; 
- сокращения численности или штата работников Учреждения или несоответствия 

работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной 

квалификации, подтвержденной результатами аттестации; при этом увольнение 

допускается, если невозможно перевести работника с его письменного согласия на 

другую у работодателя работу ( как вакантную должность или работу, 

соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность 

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

состояния здоровья; 

-смены собственника имущества Учреждения (в отношении заместителей 

заведующего или главного бухгалтера); 

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей; 
- прогула, т.е. отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение 

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

отсутствия на рабочем месте, без уважительных причин более четырех (4) часов подряд 

в течение рабочего дня; 

- появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории 

Учреждения) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения; 

- разглашения охраняемой законом тайны, ставшей известной работнику в связи с 

исполнением им трудовых обязанностей, в том числе, разглашения персональных 

данных другого работника; 

- совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, 

растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных 

вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, 

должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных 

правонарушениях; 

- совершения работником аморального проступка, несовместимого с 

продолжением данной работы; 

Представления работником заведующему Учреждением подложных документов 

при заключении трудового договора; 

- в других случаях, установленных ТК РФ и иными федеральными законами. 



Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за 

исключением случая ликвидации Учреждения) в период его временной 

нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске. 

2.5.5. Отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 

сторонами условий трудового договора (часть 4 статья 74 ТК РФ). 

2.5.6. Отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, либо 

отсутствие у работодателя соответствующей работы (часть 3 и 4 статьи 73 ТК РФ). 

2.5.6. Обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья83 ТК РФ). 
2.5.7. Нарушение установленных Трудовым кодексом РФ или иным федеральным 

законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает 

возможность продолжения работы (статья 84 ТК РФ). 

2.5.8. Помимо оснований, предусмотренных главой 13 ТК РФ и иными 

федеральными законами, основаниями прекращения трудового договора с 

педагогическим работником являются: 

- повторное в течение одного года грубое нарушение Устава Учреждения, 

осуществляющего образовательную деятельность; 

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

физическими (или) психическим насилием над личность воспитанника Учреждения. 

2.5.9. Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 

предусмотренным ТК РФ и иными федеральными законами. 

 

2.6. Порядок оформления прекращения трудового договора. 

2.6.1. Прекращение трудового договора оформляется приказом заведующего 

Учреждением, с которым работник должен быть ознакомлен под роспись. По 

требованию работника, работодатель обязан выдать ему надлежащим образом 

заверенную копию указанного приказа. 

2.6.2. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний 

день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически на 

работал, но за ним, в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом, 

сохранялось место работы (должность). 

2.6.3. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая 

книжка и производится с ним расчет в соответствии со ст.140 ТК РФ. По письменному 

заявлению работника заведующий учреждением, также обязан выдать ему заверенные 

надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

2.6.4. Запись в трудовую книжку об основании и причине прекращения трудового 

договора производится в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного 

федерального закона и со ссылкой на соответствующую статью, часть статьи, пункт 

статьи ТК РФ или иного федерального закона. 

2.6.5. при получении трудовой книжки в связи с увольнением работник 

Учреждения расписывается в личной карточке формы Т-2 и в книге учета движения 

трудовых книжек и вкладышей к ним. 

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

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

заведующий Учреждением направляет работнику уведомление о необходимости явиться 

за трудовой книжкой, либо дает согласие на отправление ее по почте. Со дня 

направления указанного уведомления, работодатель освобождается от ответственности 

за задержку выдачи трудовой книжки. 



2.7. Правила приема на работу студентов 

При заключении трудового договора работник, обучающийся по образовательным 

программам высшего образования, предъявляет: 

 документы,     указанные     в п. 2.1.6. Правил,      за исключением      документов 

об образовании и о квалификации; 

 характеристику   обучающегося,    выданную    образовательной    организацией, 

в которой он обучается; 

 справку о периоде обучения, по самостоятельно установленному высшим 

образовательным заведением образцу. Справка должна подтверждать, что обучающийся 

успешно     прошел     промежуточную     аттестацию     не менее     чем     за два     года  

по направлениям, соответствующим дополнительным общеобразовательным 

программам или за три года по направлению «Образование и педагогические науки». 

А также должна содержать перечень освоенных учебных предметов, курсов, дисциплин, 

модулей, практики и общего количества часов, предусмотренных программами учебных 

предметов, курсов, дисциплин, модулей. 

3. Основные обязанности и права работодателя 

3.1. Управление Учреждением осуществляет руководитель (заведующий). 

Руководитель (заведующий) обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

- обеспечивать соблюдение работниками ДОУ обязанностей, возложенных на них 

должностными инструкциями, трудовым договором; 

- создавать условия для улучшения качества работы, своевременно подводить 

итоги, поощрять лучших работников с учетом мнения общего собрания работников, 

совета ДОУ, повышать роль морального и материального стимулирования труда; 

- способствовать созданию в трудовом коллективе деловой творческой обстановки, 

поддерживать и развивать инициативу и активность работников; 

- обеспечивать участие работников в управлении Учреждением, в полной мере 

используя собрания трудового коллектива, производственные совещания и различные 

формы самоуправления; своевременно рассматривать замечания и предложения 

работников по совершенствованию образовательной деятельности; 

- рационально организовывать труд работников Учреждения в соответствии с их 

специальностью и квалификацией, закреплять за каждым из них определенное место для 

образовательной деятельности, обеспечивать исправное состояние учебного и игрового 

оборудования, охрану здоровья и безопасные условия труда; 

- обеспечивать систематическое повышение профессиональной квалификации 

работников Учреждения, организовывать и проводить аттестацию педагогических 

работников, создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением в 

учебных заведениях; 

- обеспечивать соблюдение трудовой и производственной дисциплины, 

своевременно применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, 

учитывая при этом мнение коллектива; 

- не допускать к исполнению своих обязанностей работника, появившегося на 

работе в нетрезвом состоянии, применять к нему соответствующие дисциплинарные 

меры в установленном порядке, согласно действующему законодательству; 

- создавать оптимальные санитарно-гигиенические условия (освещенность 

рабочего места, температурный режим, электробезопасность и т. д.). Своевременно 



производить ремонт Учреждения при наличии денежных средств. Добиваться 

эффективной работы технического персонала; 

- своевременно выполнять предписания государственных надзорных и 

контрольных органов, оплачивать штрафы, наложенные за нарушение законов, иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

- обеспечивать сохранность имущества Учреждения, его сотрудников и 

обучающихся; 

- обеспечивать систематический контроль за соблюдением условий оплаты труда 

работников и расходованием фонда заработной платы; 

- своевременно предоставлять отпуск работникам Учреждения в соответствии с 

утверждённым графиком; 

- своевременно и в полном размере выплачивать причитающую работникам 

заработную плату дважды в месяц- 8-го и 23-го числа каждого месяца в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ 

- нести ответственность за жизнь и здоровье детей во время пребывания их в 

Учреждении. Обо всех случаях травматизма сообщать в соответствующие органы 

управления образованием в установленном порядке; 

- отстранить от работы (не допускать к работе) педагогического работника при 

получении от правоохранительных органов сведений о том, что данный работник 

подвергается уголовному преследованию за преступления, имеющие неснятую или 

непогашенную судимость и за иные умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления, 

не указанные в абзаце третьем части второй ст. 331 ТК РФ, а также лица признанные 

недееспособными в установленном федеральным законом порядке. 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. 

 

3.2. Руководитель (заведующий) ДОУ имеет право: 
- на управление Учреждением и персоналом, принятие решений в пределах 

полномочий, установленных Уставом Учреждения; 

- на заключение, изменение и расторжение трудовых договоров с работниками в 

порядке и на условиях, установленных Трудовым Кодексом РФ; 

- на создание совместно с другими руководителями объединений для защиты своих 

интересов и на вступление в такие объединения; 

- на организацию условий труда работников, определяемых по соглашению с 

Учредителем Учреждения; 

- на поощрение работников и применение к ним дисциплинарных мер, 

установленных Трудовым Кодексом РФ; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективный договор; 

- самостоятельно планировать свою работу на каждый учебный год; 
- утверждать структуру Учреждения, его штатное расписание, план финансово- 

хозяйственной деятельности, годовую бухгалтерскую отчетность, графики работы 

сотрудников, сетку занятий, образовательную деятельность и др.; 

Распределять обязанности между сотрудниками, утверждать должностные 

инструкции работников; 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками учреждения 

в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

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

Находящемуся у работодателя, если последний несет ответственность за сохранность 



этого имущества, и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового 

распорядка; 

-привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

установленном порядке; 

- рационально организовывать труд работников Учреждения в соответствии с их 

специальностью и квалификацией, закрепляет за каждым из них определенное место для 

образовательной деятельности, обеспечивает исправное состояние учебного и игрового 

оборудования, охрану здоровья и безопасные условия труда; 

- обеспечивать систематическое повышение профессиональной квалификации 

работников ДОУ, организует и проводит аттестацию педагогических работников, 

создает необходимые условия для совмещения работы с обучением в учебных 

заведениях; 

- требовать соблюдение трудовой и производственной дисциплины, своевременно 

применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины; 

- не допускать к исполнению своих обязанностей в данный рабочий день 

работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, принимать к нему 

соответствующие дисциплинарные меры в установленном порядке, согласно 

действующему законодательству; 

- создавать соответствующие нормам санитарно-гигиенические условия 

(освещенность рабочего места, температурный режим, электробезопасность и т. д.). 

- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной 

оценке условий труда; 

- проводить систематический контроль за соблюдением условий оплаты труда 

работников и расходованием фонда заработной платы; 

3.3. Учреждение, как юридическое лицо, которое представляет руководитель 

(заведующий) несет ответственность перед работниками: 

- за ущерб, причиненный в результате незаконного лишения работника 

возможности трудиться; 

- за задержку трудовой книжки при увольнении работника; 
- незаконное отстранение работника от работы, его незаконное увольнение или 

перевод на другую работу; 

- за задержку выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении 

и других выплат, причитающихся работнику; 

-за причинение ущерба имуществу работника; 
- в иных случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и 

иными федеральными законами. 

 

4. Обязанности и полномочия Администрации 

4.1. Администрация Учреждения обязана: 
- обеспечить соблюдение Устава, настоящих Правил и других локальных актов 

Учреждения; 

- организовать труд педагогических работников, обслуживающего персонала и 

учебно- вспомогательного персонала в соответствии с их специальностью, 

квалификацией и опытом работы; 

- обеспечить здоровые и безопасные условия труда. Закрепить за каждым 

работником соответствующее его обязанностям рабочее место и оборудование; 

- своевременно знакомить с учебным планом, сеткой занятий, графиком работы; 

- создать необходимые условия для работы персонала, отвечающие нормам 

СанПин, содержать здания и помещений в чистоте, 



Обеспечивать в них нормальную температуру, освещение. Создать условия для 

хранения верхней одежды сотрудников; 

-осуществлять организаторскую работу, обеспечивающую контроль за качеством 

воспитательно- образовательной деятельности и направленную на реализацию 

образовательных программ; 

- соблюдать законодательство о труде, создавать условия труда, соответствующие 

правилам охраны труда, пожарной безопасности и санитарным правилам; 

- создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья детей, принимать 

необходимые меры для профилактики травматизма среди воспитанников и работников 

Учреждения; 

- совершенствовать организацию труда, воспитательно- образовательную 

деятельность, создавать условия для совершенствования творческого потенциала 

участников педагогических отношений, создавать условия для инновационной 

деятельности; 

- осуществлять контроль над качеством воспитательно- образовательной 

деятельности в Учреждении, выполнением образовательных программ; 

 

5. Основные обязанности, права и ответственность работников 

5.1. Работники Учреждения обязаны: 

- предъявлять при приёме на работу документы, предусмотренные ст.65 ТК РФ; 

- работать добросовестно, строго выполнять учебный режим, распоряжения 

руководителя, обязанности, возложенные на них Уставом Учреждения, Правилами 

внутреннего трудового распорядка, положениями и должностными инструкциями; 

- соблюдать дисциплину труда – основу порядка в Учреждении, вовремя 

приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, 

используя его для эффективного выполнения возложенных на них обязанностей, 

воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые 

обязанности, своевременно и точно исполнять распоряжения руководителя; 

- не употреблять на рабочем месте и территории детского сада алкогольные 

напитки, наркотические и токсические вещества, не курить; 

- выполнять добросовестно свои функциональные обязанности, обусловленные 

трудовым договором; 

- выполнять установленные нормы труда 
- в случае болезни незамедлительно сообщать работодателю о состоянии своего 

здоровья; 

-стремиться к повышению качества выполняемой работы, строго соблюдать 

исполнительскую дисциплину, проявлять инициативу, направленную на достижение 

высоких результатов образовательной деятельности; 

- соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной 

санитарии, гигиены, противопожарной охраны, предусмотренные соответствующими 

правилами и инструкциями; 

- быть внимательными к детям, вежливыми с детьми, их родителями и членами 

коллектива; 

- систематически повышать свой теоретический, методический и культурный 

уровень, деловую квалификацию; 

- быть примером достойного поведения; 
- содержать свое рабочее место в чистоте, соблюдать установленный порядок 

хранения материальных ценностей и документов; 



- бережно относиться к собственности Учреждения (оборудованию, игрушкам, 

инвентарю, учебным пособиям и т. д.), экономно расходовать материалы, 

электроэнергию, воспитывать у детей бережное отношение к имуществу; 

- незамедлительно сообщать администрации Учреждения о возникновении 

ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью воспитанников и сотрудников, 

сохранности имущества работодателя, в том числе имущества третьих лиц, 

находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества. 

- проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 

осмотры по направлению работодателя; 

- проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда. 

 

5.2. Педагогические работники Учреждения обязаны: 

- выполнять договор с родителями, сотрудничать с законными представителями 

ребенка по вопросам воспитания и обучения, проводить родительские собрания, 

консультации, заседания родительского комитета, посещать воспитанников на дому; 

- следить за посещаемостью детей своей группы, своевременно сообщать об 

отсутствующих детях медицинской сестре, заведующему; 

- неукоснительно выполнять режим дня, заранее готовиться к занятиям, 

изготовлять педагогические пособия, дидактические игры; в работе с детьми 

использовать технические средства обучения, слайды, диапозитивы и т.п.; 

- 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 на участке 

Учреждения под непосредственным руководством врача, медицинской сестры, старшего 

воспитателя; 

- работать во взаимодействии со вторым педагогом и помощником воспитателя в 

своей группе; 

- четко планировать учебно-воспитательную деятельность, держать 

администрацию в курсе своих планов; соблюдать правила и режим ведения 

документации; 

- уважать личность ребенка, изучать его индивидуальные склонности и 

особенности характера, помогать ему в становлении и развитии. 

5.3. Педагогические работники Учреждения несут полную ответственность за 

жизнь и здоровье детей во время проведения экскурсий, учебных и игровых занятий в 

группе, на прогулках. 

Обо всех случаях травматизма детей работники Учреждения обязаны немедленно 

сообщить руководству, медицинскому работнику и родителям. 

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

вспомогательного и обслуживающего персонала образовательного учреждения 

определяется их должностными инструкциями, соответствующими локальными 

нормативными актами и иными правовыми актами. 



5.5. Приказом заведующего Учреждением в дополнение к основной деятельности, 

на воспитателей может быть возложено заведование учебно-опытными участками на 

территории группы, а также выполнение других образовательных функций. 

 

5.6. Права работников 

5.6.1. Работники имеют право работать по совместительству в других 

организациях, учреждениях в свободное от основной работы время, но не в ущерб ей. 

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

условиях, которые установлены Трудовым Кодексом; 

- на предоставление им работы, обусловленной трудовым договором; 

- на разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право 

на забастовку, в порядке, установленным Трудовым Кодексом; 

- на возмещение вреда, причинённого работнику в связи с исполнением им 

трудовых особенностей, в порядке, установленном Трудовым Кодексом, иными 

федеральными законами; 

- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 

стандартами организации и безопасности труда; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы, отдых 

установленной продолжительности; 

- полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте; 

на обязательное социальное страхование, социальное обеспечение по возрасту, а 

также в случаях, предусмотренных федеральными законами; 

- на получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения ими 

пенсионного возраста; 

- на предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска. Педагогические 

работники имеют право на длительный отпуск сроком до 1 года не реже, чем через 10 

лет непрерывной работы в порядке и на условиях, предусмотренных действующим 

законодательством; 

- на работу по совместительству в других организациях, учреждениях в свободное 

от основной работы время, но не в ущерб основной работе. 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством 

о специальной оценке условий труда 

5.6.2. Руководящие и педагогические работники добровольно проходят 1 раз в пять 

лет аттестацию, согласно Положению о порядке аттестации педагогических и 

руководящих работников государственных и муниципальных образовательных 

учреждений. 

5.6.3. Работники также имеют все права, предоставленные им законодательством. 
5.6.4. Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и 

должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом Учреждения и 

настоящими Правилами. 

5.6.5. Учебную нагрузку педагогических работников устанавливает заведующий 

Учреждением, согласно тарификации. 

- объем учебной нагрузки устанавливается исходя из принципов преемственности, 

с учетом квалификации педагогического работника и имеющегося в наличии объема 

учебной нагрузки; 

-объем учебной нагрузки больше или меньше нормы часов за ставку заработной 

платы устанавливается только с письменного согласия работника; 



-объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного 

года. 
 

5.7. Педагогическим и другим работникам Учреждения запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание занятий, заменять друг друга без 

ведома руководства Учреждения; 

- отвлекать педагогических работников от их непосредственной работы для 

проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной 

деятельностью. 

5.7.1. Посторонние лица могут присутствовать в группе на учебном занятии только 

с разрешения заведующего и его заместителей. Вход в группу после начала учебного 

занятия разрешается только заведующему Учреждением. 

 

5.8. «Сведения по диспансеризации» 

5.8.1. Работники, достигшие возраста сорока лет, за исключением лиц, указанных 

в п. 5.9. настоящих Правил, 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. 

5.8.2. Работники, достигшие предпенсионного возраста, и работники – получатели 

пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации 

в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, 

освобождаются от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними 

места работы (должности) и среднего заработка. 

5.8.3. Работники освобождаются от работы для прохождения   диспансеризации 

на основании    письменного     заявления     на имя     заведующего,     согласованного 

с непосредственным руководителем или лицом, временно исполняющим его 

обязанности. Согласованное заявление подают в отдел кадров. 

5.8.4. Если заведующий не согласится с датой освобождения от работы, указанной 

в заявлении, работнику предлагают выбрать другую дату. 

5.8.5. Результаты рассмотрения заявления заведующий, лицо, его заменяющее, 

оформляют в виде резолюции на заявлении. 

5.8.6. Работник обязан представить в отдел кадров справку из медицинской 

организации, подтверждающую прохождение диспансеризации в день (дни) 

освобождения от работы не позднее трех рабочих дней со дня прохождения 

диспансеризации. Если работник не представит справку в указанный срок, 

работодатель   вправе    привлечь    работника    к дисциплинарной    ответственности 

в порядке, предусмотренном в разделе 8 настоящих Правил. 
 

6. ПЛАТА ТРУДА 

6.1. Оплата труда работников Учреждения осуществляется в соответствии с 

«Положением об оплате труда», разработанным и утвержденным в Учреждении, в 

соответствии со штатным расписанием и сметой расходов. 

6.2. Учреждение обеспечивает гарантированный законодательством Российской 

Федерации минимальный размер оплаты труда, условия и меры социальной защиты 

своих работников 

6.3. Заработная плата работника учреждения состоит из оклада (должностного 

оклада), выплат компенсационного и стимулирующего характера, доплат до размера 

минимальной заработной платы, действующей на территории Удмуртской Республики. 



6.4. Условия оплаты труда, включая размер оклада (должностного оклада) 

работника, 

компенсационные и стимулирующие выплаты, являются обязательными для 

включения в трудовой договор (дополнительное соглашение). 

6.5. Размер должностного оклада по уровню профессиональной квалификационной 

группы устанавливается руководителем Учреждения на основании минимальных 

размеров окладов работников по соответствующим уровням профессиональной 

квалификационной группы в соответствии с требованиями к профессиональной 

подготовке и уровню квалификации, которые необходимы для осуществления 

соответствующей профессиональной деятельности. 

6.6. Работнику, выполняющему у того же работодателя наряду со своей основной 

работой, обусловленной трудовым договором, дополнительную работу по другой 

профессии (должности) или исполняющему обязанности временно отсутствующего 

работника без освобождения от своей основной работы, производится доплата за 

совмещение профессий (должностей) или исполнение обязанностей временно 

отсутствующего работника. Работникам учреждения могут устанавливаться доплаты к 

должностному окладу на замену лиц, уходящих в отпуск в пределах фонда оплаты 

труда. Размеры доплат за совмещение профессий (должностей) или исполнение 

обязанностей временно отсутствующего работника устанавливаются по соглашению 

сторон трудового договора. 

6.7. Выплата заработной платы работникам производится 8 и 23 числа каждого 

месяца (через 14 календарных дней), путем перечисления на расчетный счёт в банк на 

основании табеля учета рабочего времени. 
 

7. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ 

7.1. В ДОУ устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными 

днями – суббота, воскресенье. Режим работы ДОУ с 07.00 ч. до 19.00 ч. 

Нерабочими праздничными днями в РФ считаются (ст.112 ТК РФ): 

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

7 января – Рождество христово 

23 февраля – День защитника Отечества 

8 марта – Международный женский день 

1 Мая – праздник Весны и труда 

9 мая –День победы 

12 июня –День России 

4 ноября – День народного единства 

При совпадении выходного и нерабочего праздничных дней выходной день 

переносится на следующий, после праздничного рабочий день. 

7.2. Рабочее время – время, в течение которого в соответствии с настоящими 

Правилами и условиями трудового договора работник должен исполнять трудовые 

обязанности. Руководитель Учреждения обязан вести учет времени, фактически 

отработанного каждым работником. 

7.3. В случае неявки на работу по болезни, работник обязан при наличии такой 

возможности известить администрацию Учреждения как можно раньше, а также 

представить листок временной нетрудоспособности. 

7.4. Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных 

работников Учреждения к дежурству в выходные и праздничные дни допускается в 

исключительных случаях, предусмотренных законодательством, по письменному 

приказу заведующего Учреждением. 



7.5. Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные дни 

предоставляются в порядке, предусмотренном действующим законодательством, в 

любое время, не совпадающее с очередным отпуском. 

7.6. Продолжительность рабочего дня, смены для воспитателей определяется из 

расчета 36 часов в неделю в соответствии с графиком сменности. Обеденный перерыв 

согласно ст.108 ТК РФ. Продолжительность рабочего времени иных педагогических 

работников устанавливается в соответствии с действующим законодательством. 

7.7. Продолжительность рабочего дня для руководящего, административно- 

хозяйственного, учебно-вспомогательного, обслуживающего персонала определяется из 

расчета 40 часов в неделю в соответствии с графиком сменности. График сменности 

утверждается руководителем Учреждения и предусматривает время начала и окончания 

работы. График объявляется работнику под роспись. 

7.8. 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. Перерыв может не предоставляться работнику, 

если установленная для него продолжительность ежедневной работы (смены) не 

превышает четырех часов. (в ред. Федерального закона от 18.06.2017 N 125-ФЗ) 

Время предоставления перерыва в Учреждении устанавливается с 12.30 до 13.00 

для обслуживающего персонала. Для педагогических работников время обеда 30 минут, 

входит в рабочее время. 

 

8. ОРГАНИЗАЦИЯ И РЕЖИМ РАБОТЫ ДОУ 

8.1. Учреждение работает с 7.00 ч. до 19.00 ч. Группы функционируют в режиме 5 

дневной рабочей недели. Учреждение имеет право объединять группы в случае 

необходимости в летний период (в связи с низкой наполняемостью групп, отпусками 

родителей, отпусками работников Учреждения), в течение года, при возникающей 

необходимости, связанной с низкой посещаемостью воспитанниками групп. 

8.2. Основу режима составляет установленный режим дня, согласно возрасту 

воспитанников, с учетом приемов пищи, гигиенических и оздоровительных процедур, 

организованной образовательной деятельности, прогулок и самостоятельной 

деятельности воспитанников. 

8.3. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым руководителем с учетом мнения 

общественной организации, представляющей интересы работников в социальном 

партнерстве на локальном уровне, не позднее чем за две недели до наступления 

календарного года. Утвержденный график отпусков доводится до сведения всех 

работников. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не 

позднее, чем за две недели до его начала. Разделение отпуска по частям, при этом хотя 

бы одна часть должна быть не менее 14 календарных дней (ст.125 ТК РФ), перенос на 

другой год, а также отзыв из отпуска, допускается только с согласия работника. Замена 

части отпуска, превышающая 28 календарных дней, денежной компенсацией 

допускается по письменному заявлению работника и наличии бюджетных средств. 

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск 

предоставляется по их желанию в удобное для них время: 

- женам военнослужащих 
- другим лицам в соответствии с законодательством. 

8.4. Социальные гарантии военнослужащим 
Трудовой кодекс дополнен статьей 351.7 об особенностях обеспечения трудовых прав 

работников: 

https://ppt.ru/cons/?n=218170
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 призванных на военную службу по мобилизации (Указ Президента 

РФ от 21.09.2022 № 647); 

 заключивших контракт на прохождение службы в ВС РФ (п. 7 ст. 

38 Федерального закона от 28.03.98 № 53-ФЗ); 

 заключивших контракт на добровольное содействие в выполнении задач, 

возложенных на ВС РФ. 

Место работы и гарантии. 

Трудовые договоры таких сотрудников приостанавливаются на период военной 

службы. Работодатель сохраняет за ними должность, а также все социально-трудовые 

гарантии: ДМС, негосударственное пенсионное обеспечение, улучшение социально- 

бытовых условий сотрудника и членов его семьи. 

Стаж. 
Период приостановления договора засчитывается в трудовой стаж и в стаж работы 

по специальности, за исключением случаев досрочного назначения страховой пенсии 

по старости. То есть для отпуска (ст. 121 ТК РФ) и пенсионного страхования это время 

посчитают как рабочее, но без льгот для определенных категорий, например работников 

с вредными или опасными условиями труда. 

Восстановление на работе. 

После окончания воинской службы сотрудник имеет право в течение трех месяцев 

выйти на прежнюю должность, предупредив работодателя за три рабочих дня. Это 

время дается, чтобы работодатель мог в том числе прекратить срочный трудовой 

договор временного сотрудника, принятого на место военнослужащего. 

Отпуск. 
Вернувшийся с военной службы работник, трудовой договор с которым 

возобновлен   по ст.   351.7 ТК   РФ, сможет взять ежегодный   оплачиваемый   отпуск 

в удобное для себя время. Стаж работы при этом значения не имеет. Такая возможность 

сохраняется в течение 6 месяцев после возобновления договора. 

Уволить военнослужащего по своей инициативе работодатель может в трех 

случаях: 

 Сотрудник не вышел на рабочее место в течение трех месяцев после окончания 

военной службы по мобилизации или по контракту. На этот случай законопроект 

112293-8 предусматривает новое основание для увольнения — п. 13.1 ст. 83 ТК РФ. 

 Работодатель-ИП прекратил деятельность, или компания ликвидирована, пока 

работник проходил службу. 

 Истек срок действия трудового договора, заключенного ранее с военнослужащим 

на определенный срок. 

Пункт третий при частичной   мобилизации   2022   года   пока   не применяется. 

По Постановлению Правительства РФ от 22.09.2022 № 1677 приостанавливаются все 

трудовые договоры, в том числе срочные. Уволить сотрудника в период прохождения 

военной службы нельзя. На это также указывает Минтруд в письме от 27.09.2022 № 14- 

6/10/В-13042. 

Работодатель направляет в служебные командировки только с письменного 

согласия и при условии, что это не запрещено работнику по состоянию здоровья в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ следующих 

работников: 

- инвалидов; 
- имеющих ребенка в возрасте до 14 лет, если второй родитель мобилизован или 

служит по контракту. Работники предоставляют в организацию документы, 

http://publication.pravo.gov.ru/Document/View/0001202209210001
https://normativ.kontur.ru/document?moduleId=1&documentId=428326&h1467
https://normativ.kontur.ru/document?moduleId=1&documentId=428326&h1467
https://normativ.kontur.ru/document/last?moduleId=1&documentId=427840&h5272
https://sozd.duma.gov.ru/bill/112293-8#bh_histras
https://sozd.duma.gov.ru/bill/112293-8#bh_histras
https://normativ.kontur.ru/document/last?moduleId=1&documentId=427840&h5158
https://normativ.kontur.ru/document?moduleId=1&documentId=432168
https://normativ.kontur.ru/document?moduleId=8&documentId=432611
https://normativ.kontur.ru/document?moduleId=8&documentId=432611


подтверждающие право на льготы, если это не было сделано до приема на работу или в 

период трудовых отношений; 

- свидетельство о рождении ребенка, повестку или уведомление о заключении 

контракта. 

Указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим 

правом отказаться от направления в служебную командировку, привлечения к 

сверхурочной, ночной работе и работе в выходные и праздники. 

8.5. 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 и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних 

дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников 

учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, погибших или умерших 

вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей 

военной службы (службы), либо вследствие заболевания, связанного с прохождением 

военной службы (службы), - 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; 

- в других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными 

законами либо коллективным договором. 

8.6. Предоставление отпуска заведующему оформляется приказом отдела кадров 

администрации муниципального образования «Город Воткинск», другим работникам – 

приказом заведующего по Учреждению. 

8.7. Педагогическим и другим работникам Учреждения запрещается: 
- изменять по своему усмотрению расписание занятий, график работы, график 

сменности; 

- отменять, изменять продолжительность образовательной деятельности и перерыв 

между занятиями, режим дня для обучающихся Учреждения; 

- удалять обучающихся с занятий; 

- появляться на работе в состоянии алкогольного опьянения, наркотического или 

иного токсического опьянения; 

- курить в помещении и на территории Учреждения; 

- уходить во время работы по личным и служебным делам, не предупредив 

заведующего Учреждением; 

- уходить со смены раньше графика рабочего времени; 

- отвлекать других сотрудников во время исполнения ими своих должностных 

обязанностей; 

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

общественным делам; 

- присутствие в Учреждении посторонних лиц без разрешения заведующего 

Учреждением; 

- входить в группу после начала занятий. Таким правом в исключительных случаях 

пользуется только заведующий Учреждения, старший воспитатель, старшая 

медицинская сестра, начальник хозяйственного отдела; 



- опаздывать на работу (приходить на смену не менее чем за 10 минут до начала 

работы, чтобы подготовить своё рабочее место). 

8.7. В течение рабочего дня (смены) работнику должен быть предоставлен перерыв 

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

На работах, где по условиям производства (работы) предоставление перерыва для 

отдыха и питания невозможно, работодатель обязан обеспечить работнику возможность 

отдыха и приема пищи в рабочее время. 

 

9. Поощрение за успехи в работе 

9.1. За добросовестное исполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и 

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

другие достижения применяются следующие поощрения: 

- объявление благодарности с занесением в трудовую книжку; 

- выдача премии; 

- награждение ценными подарками; 

- награждение почетной грамотой с занесением в трудовую книжку; 

- представление к званию лучшего по профессии. 
Другие виды поощрений работников за труд определяются коллективным 

договором или правилами внутреннего трудового распорядка, а также уставами и 

положениями о дисциплине. 

9.2. За особые заслуги работники Учреждения представляются для награждения 

правительственными наградами, установленными для работников народного 

образования, и присвоения почетных званий. 

9.3. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и 

морального стимулирования труда. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до 

сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку. 

9.4. При применении морального и материального поощрения, при представлении 

работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение 

общего собрания работников, совета Учреждения. 

 

10. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

10.1. Нарушение трудовой дисциплины, т. е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине трудовых обязанностей, возложенных на него 

трудовым договором, Уставом Учреждения, настоящими Правилами, должностными 

инструкциями, влечет за собой применение мер дисциплинарного и общественного 

воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим 

законодательством. 

10.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине 

возложенных на него трудовых обязанностей, руководство имеет право применить 

следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 
10.3. Увольнение в качестве взыскания может быть применено за неоднократное 

неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на 

него трудовым договором, Уставом Учреждения и настоящими Правилами. За прогул (в 

т.ч. за отсутствие на рабочем месте более четырех часов в течение рабочего дня без 

уважительной причины). В соответствии с действующим законодательством о труде 

педагогический работник может быть уволен за совершение аморального проступка, не 

совместимого с дальнейшим выполнением воспитательных функций. 



10.4. Дисциплинарное взыскание применяется заведующим. Заведующий имеет 

право вместо применения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении 

трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива. 

10.5. Дисциплинарные взыскания на заведующего накладываются его 

работодателем, который имеет право назначать и увольнять руководителя Учреждения. 

10.6. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины, 

совершившего дисциплинарный проступок, должно быть затребовано объяснение в 

письменной форме. Если объяснение не предоставлено по истечении двух рабочих дней, 

составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не может служить 

препятствием для применения дисциплинарного взыскания. Дисциплинарное взыскание 

применяется руководством не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не 

считая времени болезни или пребывания работника в отпуске, а также времени, 

необходимого для учета мнения представительного органа работников. 

10.7. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 

10.8. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику 

под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени 

отсутствия работника на работе. В случае отказа работника подписать указанный 

приказ, составляется соответствующий акт. 

10.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник 

не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. Руководитель Учреждения по своей инициативе, 

ходатайству трудового коллектива или личному заявлению работника может издать 

приказ о снятии взыскания, не ожидая истечения года, если работник не допустил 

нового нарушения трудовой дисциплины и проявил себя как хороший и добросовестный 

работник. В течение срока действия дисциплинарного взыскания, меры поощрения, 

указанные в п. 9, не применяются. 

 
 

11. Заключительные положения 

11.1. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников, 

независимо от их должности, принадлежности к профсоюзу, длительности трудовых 

отношений с Работодателем, характера выполняемой работы и иных обстоятельств.
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