
 

 
 

 



1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка для работников 

Муниципального казенного дошкольного образовательного учреждения детский сад 

с.Горки-Чириковы (далее – Правила) разработаны в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации (ст. 189-190) (далее – Трудовой кодекс РФ), Федеральным законом 

РФ «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ, Уставом 

Муниципального казенного  дошкольного образовательного учреждения детский сада 

с.Горки-Чириковы (далее - МКДОУ).  

1.2. Настоящие Правила – локальный нормативный акт, регламентирующий в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами порядок приема, 

перевода и увольнения работников, устанавливает взаимные права, обязанности 

работников и работодателя, ответственность за их соблюдение и исполнение. 

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

должностных инструкциях, являющихся неотъемлемой частью трудовых договоров. 

 1.4. В настоящих Правилах используются следующие понятия: 

 "Работодатель" – муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение 

детский сад с.Горки-Чириковы. Официальным представителем Работодателя является 

заведующая.  

"Работник" - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем на 

основании трудового договора, заключаемого ими в соответствии с главой 10 ТК РФ. 

 1.5. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников, работающих в 

МКДОУ на основании заключенных трудовых договоров.  

1.6. Оригинал Правил храниться у работодателя, копия настоящих Правил вывешивается в 

МКДОУ в информационном уголке и размещается в сети Интернет на официальном сайте 

МКДОУ.  

1.7. Настоящие Правила утверждаются заведующей  с учетом мнения общего собрания 

работников МКДОУ (ст. 190 Трудового кодекса РФ). 

 1.8. Настоящие Правила вступают в силу с момента издания приказа об утверждении и 

действительны до внесения изменений и дополнений. 

 1.9. Настоящие Правила считаются пролонгированными, если нет изменений и 

дополнений. 

2. Порядок приема работников 

2.1. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании 

трудового договора, который заключается в соответствии с Трудовым кодексом РФ (ст. 56 

– 84 ТК РФ). 

 2.2. До подписания трудового договора Работодатель обязан ознакомить Работника под 

подпись с настоящими Правилами, Уставом МКДОУ, Должностной инструкцией, 

Положением об оплате труда, Положением об обработке и защите персональных данных, 

Инструкцией по охране труда, Инструкцией о мерах пожарной безопасности, иными 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника. 

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

Работодателю (ст.65 Трудового кодекса РФ): 

 2.4.1. Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.  



2.4.2. Трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением 

случаев, если трудовой договор заключается впервые или сотрудник поступает на работу 

на условиях совместительства. 

 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 

работодатель вправе,  запросить у работника бумажную трудовую книжку, чтобы 

получить эту информацию и вернуть книжку работнику, или форму СТД-ПФР. 

2.4.3. Документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

2.4.4. Документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу;  

2.4.5. Документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных 

знаний, если работник поступает на работу, которая требует соответствующих 

специальных знаний или специальной подготовки.  

2.4.6. Справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования 

либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, 

выданную в установленном порядке и по установленной форме, если лицо поступает на 

работу, связанную с деятельностью, для которой в соответствии с федеральным законом 

не допускаются лица, имеющие (имевшие) судимость, подвергающиеся (подвергавшиеся) 

уголовному преследованию.  

2.5. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляется 

Работодателем. Не оформляется она только в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ или иным федеральным законом (ч. 4 ст. 65 ТК РФ).  

С 1 января 2021 г. на лиц, впервые поступающих на работу, трудовые книжки не 

оформляются. При этом Работодатель формирует и передает в ПФР сведения о трудовой 

деятельности (ч. 8 ст. 2 Федерального закона от 16.12.2019 N 439-ФЗ, ст. 66.1 ТК РФ). 

2.6. Лица, поступающие на работу в МКДОУ проходят обязательные медицинские 

осмотры (ч. 2 ст. 213 ТК РФ). 

 2.7. Прием на работу осуществляется на основании заявления лица, поступающего на 

работу, на имя заведующей  МКДОУ.  

2.8. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр - для Работника, другой - для 

Работодателя. На экземпляре трудового договора Работодателя Работник ставит свою 

подпись о получении экземпляра трудового договора (ст. 67 ТК РФ). Трудовой договор, 

не оформленный надлежащим образом, считается заключенным, если Работник приступил 

к работе с ведома или по поручению Работодателя или его представителя. При 

фактическом допущении Работника к работе Работодатель обязан оформить с ним 

трудовой договор в письменной форме не позднее трех дней со дня фактического 

допущения работника к работе.  

2.9. Трудовые договоры могут заключаться: 

 1) на неопределенный срок;  

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

не установлен настоящим Кодексом и иными федеральными законами. 

 2.9.1. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных ТК РФ 

(ст. 59). 



 2.9.2. Если заключается срочный трудовой договор, то в него обязательно включается 

условие о сроке его действия и обстоятельствах (причинах), послуживших основанием для 

его заключения в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом. 

 2.9.3. Если в трудовом договоре условие о сроке его действия отсутствует, то трудовой 

договор заключен на неопределенный срок. 

 2.10. При заключении трудового договора может быть предусмотрено условие об 

испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе (ст. 70 ТК 

РФ). 

 2.11. Если в трудовом договоре отсутствует условие об испытании, то работник считается 

принятым на работу без испытания.  

2.12. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не 

может превышать двух недель. 

2.13. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания Работником и 

Работодателем, либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома или по 

поручению работодателя или его уполномоченного на это представителя.  

2.14. На основании заключенного трудового договора издается приказ о приеме Работника 

на работу. Приказ о приеме на работу объявляется Работнику под подпись в трехдневный 

срок со дня фактического начала работы. По требованию Работника Работодатель обязан 

выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа (ст. 68 ТК РФ).  

2.15. 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 такого договора в силу. 

2.16. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения Работником 

обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым договором) Работодатель 

проводит инструктаж по охране труда, противопожарный инструктаж, инструктаж по 

правилам техники безопасности на рабочем месте, обучение безопасным методам и 

приемам выполнения работ и оказанию первой помощи при несчастных случаях на 

производстве.  

2.17. Оформляется личное дело на нового работника (копии документов, предъявляемых 

при приеме на работу, копии документов об образовании, о квалификации или наличии 

специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний к 

работе). 

 2.18. Заполняется личная карточка работника (унифицированная форма № Т-2, 

утвержденная Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 № 1). 

 2.19. Трудовая книжка установленного образца является основным документом о 

трудовой деятельности и трудовом стаже работника (ст. 66 ТК РФ). 

 2.20. Трудовые книжки ведутся работодателем на каждого работника, проработавшего 

свыше пяти дней в МКДОУ, если эта работа является для работника основной (за 

исключением случаев, предусмотренных ч. 3, 8 ст. 2 Федерального закона от 16.12.2019 N 

439-ФЗ).  

2.21. В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, 

переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, 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.  

2.22. Трудовые книжки хранятся в МКДОУ в условиях, гарантирующих их недоступность 

для посторонних лиц. 

3. Порядок перевода работников 

 3.1. Перевод Работника может быть произведен только на работу, не противопоказанную 

ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия Работника (ст. 72.1 ТК РФ). 

 3.2. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, Работник может быть 

временно переведен на другую работу на срок до одного года, а в случае, когда перевод 

осуществляется для замещения временно отсутствующего Работника, за которым 

сохраняется место работы – до выхода этого работника на работу (ст.72.2 ТК РФ). 

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

дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых 

подписывается сторонами (Работодателем и Работником).  

3.4. Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, изданным на основании 

дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный 

руководителем, объявляется Работнику под подпись. 

4. Порядок увольнения (прекращения трудового договора) 

4.1. Прекращение трудового договора регулируется гл. 13 Трудового кодекса РФ и 

производится в порядке и по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами. 

4.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор по своей инициативе, 

предупредив об этом работодателя письменно за две недели. По истечении срока 

предупреждения работник вправе прекратить работу. По договоренности между 

работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения 

срока предупреждения об увольнении. Прекращение трудового договора по другим 

причинам может иметь место только по основаниям и с соблюдением порядка и процедур, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.  

4.3. Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя. С приказом 

Работодателя о прекращении трудового договора Работник должен быть ознакомлен под 

подпись. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему надлежащим образом 

заверенную копию указанного приказа. Если приказ о прекращении трудового договора 

невозможно довести до сведения Работника или Работник отказывается ознакомиться с 

ним под подпись, на приказе производится соответствующая запись (ст.84.1 ТК РФ).  

4.4. Днем прекращения трудового договора считается последний день работы или 

последний день ежегодного оплачиваемого отпуска при увольнении работника согласно 

ст.127 ТК РФ. 

 4.5. При увольнении Работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска (ч.1 ст.127 ТК РФ). 

 4.6. По письменному заявлению Работника неиспользованные отпуска могут быть 

предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за 

виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска (ч.2 ст. 

127 ТК РФ). 

 4.7. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая книжка (в 

случае ее ведения) или предоставляются сведения о трудовой деятельности у 

Работодателя (в случаях, если Работник в установленном законом порядке отказался от 



ведения трудовой книжки, либо впервые был принят на работу по трудовому договору 

после 31.12.2020).  

4.8. В день увольнения работнику выплачиваются все суммы, причитающиеся от 

работодателя и не оспариваемые работодателем. Если в этот день работник отсутствовал, 

то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее дня, следующего за днем 

предъявления уволенным работником требования о расчете. 

 4.9. Запись в трудовую книжку, информация в сведения о трудовой деятельности об 

основании и причине увольнения вносятся в точном соответствии с Трудовым кодексом 

РФ и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового 

кодекса РФ. 

5. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности работников 

 5.1. С 1 января 2020 года Работодатель в электронном виде ведет и предоставляет в 

Пенсионный фонд России сведения о трудовой деятельности каждого работника. 

Сведения включают в себя данные о месте работы, трудовой функции, датах приема на 

работу, постоянных переводах, основаниях и причинах расторжения договора с 

работниками, а также другие необходимые сведения 

5.2. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Пенсионный фонд 

не позднее 15 числа следующего месяца. Если 15 число месяца приходится на выходной 

или нерабочий праздничный день, днем окончания срока считается ближайший 

следующий за ним рабочий день. 

5.3. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя 

может быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту 

работодателя. При использовании электронной почты работодателя работник направляет 

отсканированное заявление, в котором содержится:  

-  наименование работодателя; 

  должностное лицо, на имя которого направлено заявление (заведующая); 

  просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой 

деятельности у работодателя;   

- адрес электронной почты работника; 

  собственноручная подпись работника; 

  дата написания заявления. 

 5.4. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику сведения о 

трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их 

получения, работодатель направляет работнику их по почте заказным письмом на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом на основании письменного 

заявления.  

5.5. Работодатель обязан уведомить каждого работника в письменной форме в срок до 31 

октября 2020 года об изменениях в трудовом законодательстве, связанных с 

формированием сведений о трудовой деятельности в электронном виде, а также о праве 

работника путем подачи работодателю соответствующего письменного заявления сделать 

выбор между продолжением ведения работодателем трудовой книжки в соответствии со 

статьей 66 Трудового кодекса Российской Федерации или предоставлением ему 

работодателем сведений о трудовой деятельности в соответствии со статьей 66.1 

Трудового кодекса Российской Федерации.  

 



6. Права и обязанности Работодателя 

 6.1. Работодатель имеет право: 

 6.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

 6.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры. 

 6.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд.  

6.1.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, бережного 

отношения к имуществу работодателя, соблюдения настоящих Правил внутреннего 

трудового распорядка. 

 6.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

 6.1.6. Принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их 

соблюдения, в том числе требовать от работников соблюдения запретов на:  

1) использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники, оборудования, 

документации и иных средств, в том числе сети Интернет, предоставленных 

работодателем работнику для исполнения трудовых обязанностей; 

 2) использование рабочего времени для решения вопросов личного характера, в том числе 

для личных телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, газет, иной 

литературы, не связанной с трудовой деятельностью работника; 

 3) курение в помещениях, вне оборудованных зон, предназначенных для этих целей; 

 4) употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и токсических 

веществ.  

6.1.7. Требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте, 

соблюдать контрольно-пропускной режим.  

6.1.8. Требовать от работника вежливого поведения и не допускать: 

 1) грубого поведения;  

2) любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам 

пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного 

или семейного положения, политических или религиозных предпочтений; 

 3) угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 

нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение. 

6.1.9. Реализовывать права согласно законодательству о специальной оценке условий 

труда. 

 6.1.10. Не допускать Работника к выполнению своих должностных обязанностей, не 

прошедших обучение по охране труда, пожарной безопасности, медицинского осмотра.  

6.1.11. Осуществлять иные права, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

локальными нормативными актами, трудовым договором.  

6.2. Работодатель обязан: 

 6.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, в том 

числе локальные нормативные акты, а также условия соглашений и трудовых договоров. 

6.2.2. Обеспечивать безопасность, а также условия труда, которые соответствуют 

государственным нормативным требованиям охраны труда.  

6.2.3. Обеспечивать приобретение и выдачу за счет собственных средств специальной 

одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты, смывающих и 



(или) обезвреживающих средств в соответствии с условиями труда и согласно типовым 

нормам их выдачи (ст. 221 ТК РФ).  

6.2.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей. 

 6.2.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности, не допускать 

дискриминации. 

 6.2.6. Вести учет времени, фактически отработанного каждым работником. 

 6.2.7. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

следующие сроки: за первую половину месяца - 15-го числа каждого месяца, а за вторую 

половину месяца – 30 (31)-го числа каждого месяца. Если день выплаты совпадает с 

выходным или нерабочим праздничным днем, заработная плата выплачивается работнику 

накануне этого выходного (нерабочего праздничного) дня.  

6.2.8. Знакомить работников под подпись с локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью.  

6.2.9. Своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной 

власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере 

деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства 

и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права. 

 6.2.10. Создавать условия по участию работников в управлении МКДОУ в формах, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, Уставом  МКДОУ и иными федеральными 

законами 

6.2.11. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами. 

6.2.12. Отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 

РФ (ст. 76 ТК РФ): 

- появившегося на работе Работника в состоянии алкогольного, наркотического 

опьянения;  

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

области охраны труда;  

- не прошедшего обязательный медицинский осмотр 

 В период отстранения от работы Работнику заработная плата не начисляется.  

6.2.13. Предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом РФ гарантии при 

прохождении диспансеризации. 

 6.2.14. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в 

том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными трудовыми актами и трудовыми договорами. 

7. Права и обязанности работника 

7.1. Работник имеет право на: (ст. 21 ТК РФ): 

 7.1.1. Заключение, изменение, расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

установленных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

 7.1.2. Предоставление ему работы, предусмотренной трудовым договором 



 7.1.3. Рабочее место, которое соответствует государственным нормативным требованиям 

охраны труда 

 7.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы 

7.1.5. Отдых, который обеспечивается установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 

работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 

дней, оплачиваемых ежегодных отпусков 

7.1.6. Получение полной достоверной информации об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав по законодательству о 

специальной оценке условий труда. 

 7.1.7. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.  

7.1.8. Объединение, включая право создавать профсоюзы и вступать в них 

 7.1.9. Участие в управлении организацией в формах, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договоров. 

7.1.10. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами. 

 7.1.11. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами. 

 7.1.12. Возмещение вреда, причиненного ему из-за исполнения трудовых обязанностей, и 

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

федеральными законами. 

 7.1.13. Предоставление предусмотренных Трудовым кодексом РФ гарантий при 

прохождении диспансеризации (ст. 185.1 ТК РФ).  

7.3. Диспансеризация 

 7.3.1. Работники, достигшие возраста 40 лет, при прохождении диспансеризации в 

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

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

места работы (должности) и среднего заработка.  

7.3.2. 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.  

7.3.3. Работники освобождаются от работы для прохождения диспансеризации на 

основании письменного заявления на имя заведующей. 

 7.3.4. Работник обязан представить 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. 

7.4. Педагогические работники пользуются следующими академическими правами и 

свободами: 



7.4.1. Свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, 

методов обучения и воспитания.  

7.4.2. Право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и 

методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы. 

 7.4.3. Право на выбор средств обучения и воспитания в соответствии с образовательной 

программой и в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

 7.4.4. Право на участие в разработке образовательных программ и компонентов 

образовательных программ (обязательной части и части, формируемой участниками 

образовательного процесса).  

7.4.5. Право на осуществление, творческой, исследовательской деятельности, участие в 

экспериментальной и международной деятельности, разработках и во внедрении 

инноваций.  

7.4.6. Право на бесплатное пользование информационными ресурсами, а также доступ к 

информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, методическим 

материалам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной 

деятельности Учреждения в соответствии с Порядком доступа педагогических работников 

к информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и 

методическим материалам, материально-техническим средствам обеспечения 

образовательной деятельности.  

7.4.7. Право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности МКДОУ, в 

том числе через органы управления.  

7.4.8 Право на обращение в Комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений. 

 7.4.9. Право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 

работников.  

7.5. Педагогические работники должны обладать основными компетенциями, 

необходимыми для создания условия развития воспитанников в соответствии с 

должностной инструкцией. 

 7.6. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные 

гарантии:  

7.6.1. Право на сокращенную продолжительность рабочего времени. 

 7.6.2. Право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности;  

7.6.3. Право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской Федерации; 

 7.6.4. Право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые 

десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования; 

7.6.5. Право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

 7.6.6. Прохождение аттестации для установления соответствия уровня квалификации 

педагогических работников требованиям, предъявляемым к первой или высшей 

квалификационным категориям. 



 7.6.7. Иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными 

законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации. 

7.7. Обязанности работника (ст. 21 ТК РФ): 

 7.7.1. Добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором, должностной инструкцией.  

7.7.2. Соблюдать настоящие правила внутреннего трудового распорядка, иные локальные 

нормативные акты МКДОУ.  

7.7.3. Соблюдать трудовую дисциплину. 

 7.7.4. Выполнять установленные нормы труда.  

7.7.5. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда.  

7.7.6. Бережно относиться к имуществу работодателя.  

7.7.7. Незамедлительно сообщать заведующей о возникновении ситуации, которая может 

представлять угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя, 

работников, о несчастном случае, произошедшем на производстве, об ухудшении 

состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого 

профессионального заболевания (отравления).  

7.7.8. Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 

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

пожарной безопасности, по ГО и ЧС, гигиеническое обучение с периодичностью один раз 

в два года, работники пищеблока и завхоз ежегодно (п.1.5 СанПиН), стажировку на 

рабочем месте, проверку знания требований охраны труда. Лица с признаками 

инфекционных заболеваний к работе не допускаются (п.2.9.3 СанПиН).  

7.7.9. Проходить в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами, обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

периодические медицинские осмотры, внеочередные медицинские осмотры по 

направлению работодателя.  

7.7.10. Правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты.  

7.7.11. Поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте. 

 7.7.12. Соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, 

материальных и денежных ценностей.  

7.7.13. Вести себя вежливо и не допускать: 

 1) грубого поведения;  

2) любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам 

пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного 

или семейного положения, политических или религиозных предпочтений; 

3) угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 

нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение.  

7.7.14. Соблюдать запрет работодателя на использование в личных целях инструментов, 

приспособлений, техники, оборудования, документации и иных средств, в том числе сети 

Интернет, предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых 

обязанностей.  

7.7.15. Соблюдать запрет работодателя на использование рабочего времени для решения 

вопросов личного характера, в том числе для личных телефонных разговоров, 

компьютерных игр, чтения книг, газет, иной литературы, не связанной с трудовой 

деятельностью работника.  



7.7.16. Соблюдать запрет Работодателя на курение в помещениях вне оборудованных зон, 

предназначенных для этих целей.  

7.7.17. Соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время алкогольных 

напитков, наркотических и токсических веществ.  

7.7.18. Соблюдать правила внешнего вида. 

 7.7.19. Соблюдать действующий контрольно-пропускной режим. 

 7.7.20. В случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или по 

иной причине известить о причинах невыхода непосредственного руководителя любым 

доступным способом (по телефону, по электронной почте, иным способом).  

7.7.21. Способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе; 

производственной санитарии и гигиене труда.  

7.7.22. Строго соблюдать инструкцию по охране жизни и здоровья детей.  

7.8. Педагогические работники Учреждения обязаны (ст. 48 ФЗ от 29.12.2012 N 273-ФЗ 

"Об образовании в Российской Федерации"): 

 7.8.1. Осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию основной образовательной программы 

дошкольного образования. 

7.8.2. Развивать у воспитанников познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к 

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

здорового и безопасного образа жизни.  

7.8.3. Использовать ЭСО,  компьютеры, ноутбуки, в соответствии с инструкцией по 

эксплуатации или техническим паспортом (СанПиН). 

 7.8.4. Учитывать особенности психофизического развития воспитанников и состояние их 

здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования 

лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при 

необходимости с медицинскими организациями 

7.8.5. Уважать честь и достоинство воспитанников и других участников образовательных 

отношений. 

 7.8.6. Систематически повышать свой профессиональный уровень.  

7.8.7. Проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании.  

7.7.8. Проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 

медицинские осмотры по направлению работодателя.  

7.7.9. Проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; пожарной безопасности, 

оказание воспитанникам первой помощи.  

7.7.10. Соблюдать Устав МКДОУ и настоящие Правила. 

 7.7.11. Оказывать первую помощь воспитанникам согласно Инструкции об оказании 

первой помощи.  

7.7.12. Обеспечить безопасность воспитанников во время пребывания в Учреждении.  

7.7.13. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников 

Учреждения определяется Настоящими Правилами, трудовым договором в соответствии с 

требованиями трудового законодательства РФ, в соответствии с законодательством «Об 

образовании РФ».  



7.8. К педагогической деятельности в МКДОУ допускаются лица, имеющие среднее 

профессиональное или высшее образование и отвечающие квалификационным 

требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и (или) профессиональным 

стандартам. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

 7.8.1. лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

7.8.2. имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении 

которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и 

здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного 

помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой 

неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, 

здоровья населения и общественной нравственности, а также против общественной 

безопасности, за исключением случаев, предусмотренных ч.3 ст. 331 ТК РФ;  

7.8.3. имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо 

тяжкие преступления. 

7.9. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее 

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

установлены федеральными законами. Неисполнение или ненадлежащее исполнение 

педагогическими работниками обязанностей учитывается при прохождении ими 

аттестации.  

8. Рабочее время, режим работы 

  

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

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

государственными праздниками. Исключение составляют работники по должности – 

сторож, для них устанавливается ежемесячный график работы, утвержденный 

работодателем. 

8.2. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих 

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

8.3. ДОУ работает в режиме с 7.00 до 17.30. 

8.4. Нормативная продолжительность рабочей недели определяется в соответствии с 

тарифно-квалификационными характеристиками и результатами специальной оценки 

условий труда (аттестации рабочих мест).  

Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников и иных 

работников организации устанавливается настоящими правилами внутреннего трудового 

распорядка в соответствии с трудовым законодательством, иными нормативными 

правовыми актами, с учётом следующих особенностей: 

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

б) объёма фактической учебной нагрузки (педагогической работы) педагогических 

работников, определяемого в соответствии с приказом Министерства образования и науки 

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

времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) 

педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических 

работников, оговариваемой в трудовом договоре"; 

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

работников в зависимости от занимаемой ими должности иных предусмотренных 

квалификационными характеристиками должностных обязанностей, в том числе 

воспитательной работы, индивидуальной работы с обучающимися, а также другой 



педагогической работы, предусмотренной трудовыми (должностными) обязанностями и 

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

диагностической, работы по ведению мониторинга, работы, предусмотренной планами 

воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных 

мероприятий, проводимых с обучающимися; 

г) времени, необходимого для выполнения педагогическими работниками и иными 

работниками дополнительной работы за дополнительную оплату по соглашению сторон 

трудового договора. 

8.5. Для воспитателя ДОУ устанавливается сокращенная продолжительность рабочего 

времени – не более 36 часов в неделю. 

8.6. Для  работников и руководителей организации, расположенной в сельской местности, 

женщин – устанавливается 36-часовая рабочая неделя (в соответствии с постановлением 

Верховного Совета РСФСР от 01.11.1990 №298/3-1), если меньшая продолжительность не 

предусмотрена иными законодательными актами. При этом заработная плата 

выплачивается в том же размере, что и при продолжительности еженедельной работы (40 

часов) 

8.7. Так же работодателем может устанавливаться следующая продолжительность 

рабочего времени: 

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

работником и работодателем): 

- по просьбе беременной женщины, 

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

лет, ребенка – инвалида в возрасте до 18 лет, 

- лица осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 

заключением. 

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

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

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

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

государственному социальному страхованию (ст. 256 ТК РФ).  
Работа в ночное время устанавливается с 22 часов до 6 часов. Не сокращается 

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

ночное время. 

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

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

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

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

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

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

Порядок работы в ночное устанавливается трудовым договором. Положения 

регулируются ст. 96 ТК РФ. 

Если Работник по основному месту работы свободен от исполнения трудовых 

обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий день. 

Продолжительность рабочего времени в течение одного месяца (другого учетного 

периода) при работе по совместительству не должна превышать половины месячной 

нормы рабочего времени (нормы рабочего времени за другой учетный период), 

установленной для соответствующей категории работников. 

Работодатель имеет право привлекать Работника к работе за пределами 

продолжительности рабочего времени, установленной для данного Работника в 

следующих случаях: 

- при необходимости выполнить сверхурочную работу; 

- если Работник работает на условиях ненормированного рабочего дня. 



   Основанием для привлечения к сверхурочной работе является приказ работодателя. 

Если о привлечении лица к сверхурочным работам не было издано соответствующего 

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

работу следует считать сверхурочной. 

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

производится работодателем с письменного согласия работника по письменному 

распоряжению работодателя. 

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого работника 4 

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

Работодатель обеспечивает точный учет продолжительности сверхурочной работы 

каждого работника (ст. 99 ТК РФ). 

8.8. Работодатель организует учет рабочего времени и его использования всеми 

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

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

временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

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

одного раза в год. 

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

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

родительские собрания – не более полутора часов. 

8.11. Посторонним лицам разрешается присутствовать в дошкольном образовательном 

учреждении по согласованию с руководителем. 

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

во время проведения занятий, в присутствии детей и родителей. 

8.13. В помещениях дошкольного образовательного учреждения запрещается: 

-       громко разговаривать и шуметь в коридорах; 

-       курить (в помещениях и на территории учреждения) 

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

причинам допускается только с разрешения руководителя ДОУ. 

  

9. Время отдыха 

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

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

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

вправе использовать его по своему усмотрению. 

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

предоставляться кратковременные перерывы для отдыха и личных надобностей не более 

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

9.3. Работающим женщинам, имеющих детей в возрасте до 1,5 лет, помимо перерыва для 

отдыха и питания предоставляются дополнительные перерывы для кормления ребенка, 

перерыв – 30 минут (ст. 258 ТК РФ). 

9.4. Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный 

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

неделю; (ст. 110,111 ТК РФ). 

 9.5. Нерабочими праздничными днями для работников являются дни, установленные 

Трудовым Кодексом Российской Федерации, посвященные выдающимся событиям или 

памятным традиционным датам (ст.112 ТК РФ): 

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

- 7 января - Рождество Христово; 

- 23 февраля - День защитника Отечества; 

- 8 марта – Международный женский день; 

- 1 мая – Праздник Весны и труда; 



- 9 мая - День Победы; 

- 12 июня - День России; 

- 4 ноября - День народного единства. 

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

места. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается 

администрацией дошкольного образовательного учреждения по согласованию с 

выборным профсоюзным органом с учетом необходимости обеспечения нормальной 

работы учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. График отпусков 

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

доводится до сведения всех работников. 

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

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

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

частей должна быть не менее 14 календарных дней. 

Ежегодный отпуск должен быть перенесен или продлен на другой срок, определяемый 

работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях:  

временной нетрудоспособности работника; 

 исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных 

обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение 

от работы; 

-       в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами. 

 



9.7. О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две 

недели,  если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного 

оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска 

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

работника обязан перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, согласованный 

с работником.  

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

может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы организации, допускается с 

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

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

предоставляется.  

Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет 

подряд, а также непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в 

возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда (Статья 124 ТК РФ). 

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

месяцев непрерывной работы у данного работодателя (по соглашению сторон 

оплачиваемый отпуск Работнику может быть предоставлен и до истечения шести 

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

время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных 

оплачиваемых отпусков, установленной графиком отпусков. 

На ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск имеют право отдельные категории 

работников (ст. 116 ТК РФ). 

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными 

федеральными законами, предусмотрено право использовать ежегодный оплачиваемый 

отпуск в удобное для них время: 

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

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

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

(абз. 4 ст. 122 ТК РФ); 

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

РФ); 

- работникам, имеющим трёх и более детей в возрасте до восемнадцати 

лет, предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска  по их желанию в удобное для 

них время до достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет; 

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

ТК РФ); 

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

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

военнослужащих"); 

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

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

 

9.9. Педагогические работники дошкольного образовательного учреждения не реже чем 

через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы имеют право на длительный 

отпуск сроком до одного года.  

6.10. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной 

платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и 

работодателем. 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск 

без сохранения заработной платы следующим работникам: 

-       работающие пенсионеры (до 14 дней в год); 
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-       сотрудники при рождении ребенка, при регистрации брака, в случае смерти близких 

родственников (до 3 рабочих дней); 

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

сдающие выпускные экзамены (15 дней); 

-       работники, поступающие в образовательные учреждения среднего 

профессионального образования (10 дней); 

-       совместители, в случае если продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска 

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

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

продолжительности отпуска мужей-военнослужащих; 

Отпуска за свой счет данным категориям работников на более продолжительный срок 

предоставляются по соглашению с работодателем. 

9.11. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, имеет право на освобождение от работы на 

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

среднего заработка.  

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

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

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

прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере 

охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в 

год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка.  

Работник для прохождения диспансеризации, на основании его письменного заявления, 

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

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

 

10. Оплата труда 

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

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

оклада компенсационных и стимулирующих выплат. 

10.1.1. Размер должностного оклада устанавливается на основании штатного расписания 

ДОУ. 

10.2. Заработная плата выплачивается работникам каждые полмесяца: 15-го и 30-го числа 

каждого месяца: 15-го числа выплачивается первая часть заработной платы Работника за 

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

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

оплате труда ДОУ…(Письмо Минтруда РФ от 10.08.2017г. № 14-12/В-725);30-го числа 

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

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

выплата заработной платы производится перед наступлением этих дней. Оплата времени 

отпуска производится не позднее трех (рабочих) дней до начала отпуска. 

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

перечисления денежных средств  в кредитную организацию, указанную в заявлении 

Работника, на условиях, определенных коллективным договором  или трудовым 

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

переведена заработная плата, направив Работодателю заявление об изменении реквизитов 

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

выплаты. 

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

порядке, предусмотренном действующим законодательством РФ. 

10.5. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата 

Работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым 



кодексом РФ или иными федеральными законами. В случаях отстранения от работы в 

связи с непрохождением обучения и проверки знаний и навыков в области охраны труда 

или медицинского осмотра не по вине Работника весь период отстранения оплачивается 

ему как простой. 

11. Дисциплина труда 

 

11.1 Меры поощрения за труд: 

11.1.1. За добросовестное, высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, 

достижения в обучении дошкольников, продолжительную и образцовую работу и иные 

успехи в труде применяются следующие меры поощрения работников (ст. 191 ТК РФ). 

-       стимулирующие выплаты в соответствии с Положением об оплате труда ДОУ и 

Положением о стимулировании труда работников ДОУ; 

-       объявление благодарности; 

-       выплата премии; 

-       награждение почетной грамотой,  

Представление к званию лучшего по профессии. 

11.1.2. Поощрения объявляются приказом по учреждению, доводятся до сведения 

работников. Допускается одновременное применение нескольких видов поощрений. 

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

труд могут быть представлены к государственным наградам и присвоению званий. 

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

11.2. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

11.2.1. Работники обязаны подчиняться заведующей ДОУ, выполнять ее указания, 

связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и распоряжения. 

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

терпимость, соблюдать трудовую дисциплину, профессиональную этику.  

11.2.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей (нарушение требований законодательства, обязательств по трудовому 

договору, правил внутреннего трудового распорядка, должностных, профессиональных 

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

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

взыскания (ст.192 ТК РФ): 

-       замечание; 

-       выговор; 

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

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

11.2.4. К педагогическому работнику, допустившему грубое нарушение устава 

дошкольного образовательного учреждения, может быть применено дисциплинарное 

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

11.2.5. Применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными 

законами, настоящими Правилами не допускается. 

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

случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 

11.2.7. Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть применено 

за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, 

определенных трудовым договором, уставом дошкольного образовательного учреждения 

или правилами внутреннего трудового распорядка, если к работнику ранее применялись 

меры дисциплинарного или общественного взыскания, за прогул без уважительных 

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

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

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



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

аморальным проступком и применением мер физического или психического насилия 

производится без согласования с Педагогическим советом. 

11.2.8. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

11.3.Порядок наложения дисциплинарного взыскания: 

-       до применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

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

указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий 

акт администрацией дошкольного образовательного учреждения, который подписывается 

не менее чем двумя работниками - свидетелями такого отказа. 

-       непредставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

-       работник не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию, если 

невыполнение им должностных, производственных (профессиональных) обязанностей 

вызвано независящими от него причинами. До применения дисциплинарного взыскания 

администрация дошкольного образовательного учреждения обязана всесторонне и 

объективно разобраться в причинах и мотивах совершенного проступка. 

11.4. Дисциплинарные взыскания применяются приказом, в котором отражается: 

существо дисциплинарного проступка; время совершения и время обнаружения 

дисциплинарного проступка; вид применяемого взыскания; документы, подтверждающие 

совершение дисциплинарного проступка; документы, содержащие объяснения работника. 

-       приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 

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

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

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

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

самого работника, ходатайству непосредственного руководителя или представительного 

органа работников, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового 

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

11.6. Дисциплинарные взыскания к работодателю применяются МКУ отделом 

образования администрации Приволжского муниципального района (ст. 195 ТК РФ). 

11.7. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры, поощрения к Работнику 

не применяются. 

 

12. Заключительные положения 

 

12.1. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются заведующей ДОУ с 

учетом мнения собрания трудового коллектива. 

12.2. Ознакомление работников с настоящими Правилами является одним из 

обязательных условий при заключении трудового договора с работником. Ознакомление с 

действующими Правилами работник удостоверяет своей подписью. 

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

организации. 

12.4.  Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового распорядка вносятся 

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

нормативных актов. 

12.5. С вновь принятыми правилами внутреннего трудового распорядка, внесенными в 

них изменениями и дополнениям, работодатель знакомит работников под подпись с 

указанием даты ознакомления. 
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