
 

 

Правила 

 внутреннего трудового распорядка  муниципального бюджетного дошкольного 

образовательного учреждения  «Детский сад № 1 «Одуванчик» 
 

1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны и приняты в 

соответствии с требованиями соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым 

кодексом Российской Федерации (далее - ТК РФ), Федеральным законом «Об образовании в 

Российской Федерации», другими федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права, а также согласно Уставу муниципального 

бюджетного дошкольного образовательного учреждения «Детский сад № 1 «Одуванчик» (далее - 

учреждение). 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) - локальный нормативный акт, 

регламентирующий в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами порядок приема и 

увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового 

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

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

1.3. Настоящие Правила являются приложением к Коллективному договору. 

1.4. Настоящие Правила утверждаются руководителем учреждения с учетом мнения профсо-

юзного комитета. Правила утверждаются для дальнейшего укрепления трудовой дисциплины, 

рационального использования рабочего времени и создания условий для эффективной работы. 

1.5. Под дисциплиной труда в настоящих Правилах понимается: обязательное для всех 

работников подчинение правилам  поведения, определенным в соответствии с Трудовым ко-

дексом, иными законами, Коллективным договором, соглашениями, трудовым договором, 

локальными актами учреждения. 

1.6. Настоящие Правила обязательны для исполнения всеми работниками учреждения и 

вывешиваются в учреждении  в информационном уголке на видном месте.  

1.7. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить с настоящими Правилами работника 

под расписку. 

2. Порядок приема, перевода, перемещения, совмещения, совместительства (внешнего, 

внутреннего),  и увольнения работников. Оформление  кадровых документов 

2.1.  Трудовые отношения в учреждении  регулируются Трудовым кодексом РФ, законом «Об 

образовании в РФ», Уставом учреждения. 

2.1.1. Гарантии при приеме на работу: 

- Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора (ст. 64 ТК РФ). 

-  Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых или 

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

кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного, социального и должностного 

положения, возраста, места жительства (в том числе наличия или отсутствия регистрации по 

месту жительства или пребывания), а также других обстоятельств, не связанных с деловыми 

качествами работников, не допускается, за исключением случаев, предусмотренных федеральным 

законом. 

- Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам, связанным с 

беременностью или наличием детей. 
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- Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, приглашенным в 

письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение одного 

месяца со дня увольнения с прежнего места работы. 

- По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, работодатель обязан 

сообщить причину отказа в письменной форме. 

- Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в суд. 

Трудовые отношения могут возникать в результате направления на работу уполномоченными 

законом органами работников в счет установленной квоты (ст.16 ТК РФ). В соответствии с 

законом «О занятости населения в Российской Федерации» от 19.04.1991 № N 1032-1 (в ред. 

Федерального закона от 22.08.2004 N 122-ФЗ) устанавливается квота  для приема на работу 

инвалидов. Квота для приема на работу инвалидов устанавливается в соответствии с 

Федеральным законом "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации" от 

24.11. 1995 года N 181-ФЗ (в ред. Федерального закона 29.12.2004 N 199-ФЗ). 

2.2. Согласно части первой статьи 331 Трудового кодекса РФ и части 1 статьи 46 Федерального 

закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (далее – ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации») п.1 ст. 46 Федерального закона от 29.12.2012 N 273-ФЗ 

(ред. от 23.07.2013) "Об образовании в Российской Федерации". Право на занятие педагогической 

деятельностью имеют лица, имеющие среднее профессиональное или высшее образование и 

отвечающие квалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и 

(или) профессиональным стандартам, а также лица, указанные в части 3, 4 статьи 46 ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации». 

2.2.1. К занятию педагогической деятельностью по дополнительным общеобразовательным 

программам допускаются лица, обучающиеся по образовательным программам высшего 

образования по специальностям и направлениям подготовки, соответствующим направленности 

дополнительных общеобразовательных программ, и успешно прошедшие промежуточную 

аттестацию не менее чем за два года обучения. Соответствие образовательной программы 

высшего образования направленности дополнительной общеобразовательной программы 

определяется работодателем (часть 4 статьи 46 ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»). 

2.3. Часть 1 ст. 47 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации», устанавливает наличие ограничений для статуса педагогического работника, 

предусмотренных ст. 331 Трудового кодекса Российской Федерации, в которой определен 

перечень категорий лиц, не допускающихся к педагогической деятельности: 

К педагогической деятельности не допускаются лица: 

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в 

законную силу приговором суда; 

- иностранные агенты в соответствии с ч.4.1.ст.46  ФЗ № 273 «Об образовании в РФ»: 

- имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за 

исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 

реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и 

достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, 

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

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

населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности 

государства, мира и безопасности человечества, а также против общественной безопасности. 

Лица, из числа указанных выше лиц,  имевшие судимость за совершение преступлений 

небольшой тяжести и преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и 

достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, 

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

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, 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. 

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

преступления,  

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 

2.4.  Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора с 

образовательным учреждением. Трудовой договор заключается, как правило, на неопределенный 

срок.  При приеме на работу работника работодатель заключает с ним трудовой договор, на 

основании которого в течение 3-х дней издает приказ о приеме на работу и знакомит с ним 

работника под расписку. 

2.5. Срочный трудовой договор может быть заключен только в соответствии с требованиями ст. 

59 Трудового кодекса РФ. 

2.6. При заключении трудового договора работодатель требует следующие документы: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ), за 

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на 

работу на условиях совместительства; 

 документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) 

учета, в том числе в форме электронного документа; 

 страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования; 

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

службу; 

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

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

 личную медицинскую книжку, содержащую сведения об отсутствии противопоказаний по 

состоянию здоровья для работы в образовательной организации (ст. 213 ТК РФ); 

 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 Кодексом, иным федеральным 

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

подвергавшиеся уголовному преследованию (введен ФЗ от 23.12.2010 N 387-ФЗ). 

 При заключении трудового договора иностранные граждане и лица без гражданства 

предъявляют:  

– документы, указанные в пункте 2.6 Правил; разрешение на работу или патент; разрешение 

на временное проживание в РФ или вид на жительство. 

2.6.1. В отдельных случаях с учетом специфики работы Кодексом, иными федеральными 

законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства Российской Федерации 

может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора 

дополнительных документов. 

2.6.2. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами, указами Президента 

Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации. 

2.6.3.  При приеме на работу соискатели могут принести вместе с трудовой книжкой или вместо 

нее, сведения о трудовой деятельности по форме СТД-Р или СТД-ПФР. Первую выдаст 

работодатель, только о работе в этой организации. Вторую сотрудник может оформить через 

Госуслуги в личном кабинете Фонда пенсионного и социального страхования РФ (С 1 января 

2023 г. ПФР и ФСС объединили в  ФПСС (ФЗ от 14.07.2022 № 236-ФЗ, № 237-ФЗ),  (далее - 

ФПСС или Социальный фонд России) или в МФЦ. В такой справке будет информация обо всей 

трудовой деятельности. Тот, кто выбрал электронную трудовую книжку, предъявляет два 
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документа: СТД-Р (приказ Минтруда от 10.11.2022 № 713н) и бумажную трудовую книжку, если 

она есть.  

2.6.4. Порядок выдачи СТД-Р. Руководитель предоставляет сведения о трудовой деятельности за 

период работы в  учреждении по письменному заявлению работника: 

- на бумажном носителе, заверенном надлежащим образом; 

- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной подписью. 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

- в период работы не позднее трех рабочих дней; 

- при увольнении в последний день работы. 

2.6.5. Работник может подать заявление о выдаче сведений о трудовой деятельности лично 

заведующему Учреждения,  либо на электронную почту - ds1-mar@mail.ru. При использовании 

электронной почты руководителя работник отправляет отсканированное заявление, в котором 

содержится: 

- наименование организации; 

- должностное лицо, на имя которого направленно заявление (заведующего); 

- просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой деятельности у 

работодателя; 

- адрес электронной почты работника; 

- собственноручная подпись работника; 

- дата написания заявления. 

2.7. При заключении трудового договора впервые, трудовая книжка и страховое свидетельство 

обязательного пенсионного страхования оформляются работодателем. В случае отсутствия у 

лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной 

причине, работодатель обязан по письменному заявлению лица (с указанием причины отсутствия 

трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку. 

2.7.1. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника со следующими 

документами: 

 Устав МБДОУ, Коллективный договор; 

 Правила внутреннего трудового распорядка; 

 приказ по охране труда и соблюдению правил техники безопасности; 

 должностная инструкция; 

 иные локальные акты, регламентирующие трудовую деятельность работника. 

2.8.  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). Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

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

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

- лиц, получивших среднее профессиональное  или высшее образование по имеющим 

государственную аккредитацию образовательным программам  и впервые поступающих на 

работу по полученной специальности в течение одного года со дня получения профессионального 

образования соответствующего уровня; 

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

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

между работодателями; 

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

- иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, коллективным 

договором. 

2.8.1. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя учреждения, его 

заместителей, главного бухгалтера и его заместителя, руководителя обособленного структурного 

подразделения - не более шести месяцев. 

2.9.  Условия трудового договора не могут ухудшать положения работника по сравнению с 

действующим законодательством и коллективным договором, принятым в образовательном 

Учреждении. 
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2.10.  Работодатель не вправе требовать от работника выполнения работ, не обусловленных 

трудовым договором. Изменения условий трудового договора могут быть осуществлены только в 

соответствии с действующим законодательством. 

2.11.   На каждого работника Учреждения оформляется трудовая книжка:  

- трудовая книжка установленного образца является основным документом о трудовой 

деятельности и трудовом стаже работника.  

- если работник отказался от ведения трудовой книжки, работодатель предоставляет сведения о 

трудовой деятельности работника в Фонд пенсионного и социального страхования, в 

соответствии с порядком, определенным законодательством РФ. Если лицо, поступающее на 

работу, отказалось от ведения бумажной трудовой книжки, предъявило 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 (при наличии) запросить 

у него бумажную трудовую книжку, чтобы получить эту информацию и вернуть книжку лицу, 

или форму СТД-СФР. 

-  форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок изготовления бланков 

трудовых книжек и обеспечения ими работодателей устанавливаются уполномоченным 

Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти; 

-  при заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая книжка (за 

исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом 

трудовая книжка на работника не оформляется).  

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

лицевой счет, работодателем представляются в соответствующий территориальный орган ФПСС 

Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета (ч. 4 ст. 65 ТК РФ). 

- работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти 

дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для работника основной; 

- 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; 

- с каждой записью, вносимой на основании приказа  в трудовую книжку о выполняемой работе, 

переводе на другую постоянную работу и увольнении, работодатель обязан ознакомить ее 

владельца под роспись в личной карточке, в которой повторяется запись, внесенная в трудовую 

книжку. 

- по желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку по 

месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по совместительству. 

- личные дела  и трудовые книжки сотрудников  учреждения хранятся в учреждении. 

2.12. Оформление приема на работу 

Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 

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

обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа (распоряжения). 

При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить 

работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, 

коллективным договором. 

2.13. Форма трудового договора: 

- трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый 

из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, 

другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора должно 

подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у 

работодателя; 
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- трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если 

работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его уполномоченного 

на это представителя. При фактическом допущении работника к работе, работодатель обязан 

оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня 

фактического допущения работника к работе, а если отношения, связанные с использованием 

личного труда, возникли на основании гражданско-правового договора, но впоследствии были 

признаны трудовыми отношениями, - не позднее трех рабочих дней со дня признания этих 

отношений трудовыми отношениями, если иное не установлено судом; 

- при заключении трудовых договоров с отдельными категориями работников трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права, может быть предусмотрена необходимость согласования возможности заключения 

трудовых договоров либо их условий с соответствующими лицами или органами, не 

являющимися работодателями по этим договорам, или составление трудовых договоров в 

большем количестве экземпляров. 

2.14. Перевод работника на другую работу, не оговоренную трудовым договором, осуществляется 

только с письменного согласия работника за исключением случаев временного перевода на 

другую работу в случае производственной необходимости сроком до одного месяца в 

календарном году. 

2.14.1. Режим удаленной работы. Работники могут исполнять свои должностные обязанности вне 

места нахождения работодателя, то есть удаленно. При этом стороны могут определить в 

дополнительном соглашении к трудовому договору конкретный адрес, где сотрудник должен 

будет работать удаленно. Работник, который работает удаленно, должен взаимодействовать с 

работодателем по телефону, электронной почте, а также с помощью Skype, Viber и WhatsApp. 

    Работники должны находиться на связи со своим непосредственным начальником, а также 

вышестоящим руководством на протяжении всего рабочего дня. В случае если сотрудник не 

будет выходить на связь в течение рабочего дня, работодатель вправе привлечь за это к 

дисциплинарной ответственности. 

    В течение рабочего дня сотрудникам, которые работают удаленно, запрещено употреблять 

алкогольные напитки. В случае нарушения данного требования работник может быть привлечен к 

дисциплинарной ответственности. 

2.15. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 

 появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения; 

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

охраны труда; 

 не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также 

обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных Трудовым 

Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ; 

 при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым 

договором; 

 в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права работника 

(лицензии, другого специального права) в соответствии с федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за собой 

невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору и если невозможно 

перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся 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. При этом работодатель обязан предлагать работнику 

все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. 

Предлагать вакансии в других местностях работодатель обязан, если это предусмотрено 

коллективным договором, соглашениями, трудовым договором; 

 по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 



 в других случаях, предусмотренных Кодексом, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

 Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период времени 

до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или 

недопущения к работе, если иное не предусмотрено Кодексом, другими федеральными законами. 

 В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не 

начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом 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. 

2.15.1. Особенности отстранения от работы педагогических работников 

   Наряду с указанными в статье 76 Трудового Кодекса случаями, 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 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. 

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

предусмотренным действующим законодательством. 

2.17. При проведении процедуры сокращения численности или штата работников 

преимущественным правом оставления на работе, дополнительно к установленным действующим 

законодательством,  пользуются работники,  имеющие квалификационные категории по итогам 

аттестации: звание «Почѐтный работник общего образования»,  «Отличник народного 

просвещения», звание «Ветеран труда». 

2.18. Заявление об увольнении работник обязан принести заведующему, отдать в руки 

и дождаться, пока поставят отметку, что получил заявление. Отзыв заявления об увольнении 

работник оформляет в виде письменного заявления на имя заведующего и подает лично 

заведующему до конца рабочего дня в детском саду. В случае передачи заявления иным лицам 

заведующий вправе не учитывать такое заявление». 

Расторжение трудового договора в соответствии с пунктами 2, 3 и 5 части 1 статьи 81 

ТК с работником - членом профсоюза по инициативе работодателя может быть произведено 

только с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. 

2.19. Увольнение работников образовательного учреждения в связи с сокращением численности 

или штата Учреждения допускается, если невозможно перевести работника, с его согласия, на 

другую работу. Освобождение педагогических работников в связи с сокращением объема работы 

(учебной нагрузки) может производиться только по окончании учебного года. 

2.20. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую 

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК) у данного 

работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 ТК. По письменному 

заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом 

копии документов, связанных с работой; 

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

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя невозможно 

в связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, работодатель обязан 

направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать 

согласие на отправление ее по почте или направить работнику по почте заказным письмом с 

уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня направления указанных 

уведомления или письма работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи 

трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у данного 

работодателя. Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой 

книжки или за задержку предоставления сведений о трудовой деятельности у данного 

работодателя,  в случаях несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения 
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трудовых отношений при увольнении работника по основанию, предусмотренному подпунктом 

"а" пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 ТК,  и при увольнении 

женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен до окончания беременности 

или до окончания отпуска по беременности и родам в соответствии с частью второй статьи 261 

ТК. По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки после 

увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения 

работника, а в случае, если в соответствии с ТК, иным федеральным законом на работника не 

ведется трудовая книжка, по обращению работника (в письменной форме или направленному в 

порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя (ds1-

mar@mail.ru), не получившего сведений о трудовой деятельности у данного работодателя после 

увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения 

работника способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя). 

2.21.1. Особенности обеспечения трудовых прав работников, призванных на военную службу 

по мобилизации или поступивших на военную службу по контракту. 

- В случае призыва работника на военную службу по мобилизации или заключения им контракта 

действие трудового договора, заключенного между работником и работодателем, 

приостанавливается на период прохождения работником военной службы. 

- Работодатель на основании заявления работника издает приказ о приостановлении действия 

трудового договора. К заявлению работника прилагается копия повестки о призыве на военную 

службу по мобилизации или уведомление федерального органа исполнительной власти 

о заключении с работником контракта о прохождении военной службы в соответствии 

с п. 7 ст. 38 ФЗ от 28.03.1998 № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе». 

- В период приостановления действия трудового договора стороны трудового договора 

приостанавливают осуществление прав и обязанностей, установленных трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права, локальными нормативными актами, а также прав и обязанностей, вытекающих из условий 

коллективного договора, соглашений, трудового договора. 

- В период приостановления действия трудового договора за работником сохраняется место 

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

срочный трудовой договор на время исполнения обязанностей отсутствующего работника 

по указанному месту работы (должности). 

- Работодатель не позднее дня приостановления действия трудового договора обязан выплатить 

работнику заработную плату и причитающиеся ему выплаты в полном объеме за период работы, 

предшествующий приостановлению действия трудового договора. 

- На период приостановления действия трудового договора в отношении работника сохраняются 

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

указанного периода, (дополнительное страхование работника, негосударственное пенсионное 

обеспечение работника, улучшение социально-бытовых условий работника и членов его семьи). 

- Период приостановления действия трудового договора в соответствии с настоящей статьей 

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

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

- Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на работу. Работник 

обязан предупредить работодателя о своем выходе на работу не позднее, чем за три рабочих дня. 

 - Работник в течение шести месяцев после возобновления в соответствии с настоящей статьей 

действия трудового договора имеет право на предоставление ему ежегодного оплачиваемого 

отпуска в удобное для него время независимо от стажа работы у работодателя. 

- Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с работником в период 

приостановления действия трудового договора не допускается, за исключением случаев 

ликвидации организации либо прекращения деятельности индивидуальным предпринимателем, 

а также истечения в указанный период срока действия трудового договора, если он был заключен 

на определенный срок. 

- Период приостановления трудового договора засчитывается в отпускной стаж (ч. 1 ст. 121 ТК). 



- Если у работника, призванного на военную службу по мобилизации или проходящего службу 

по военному контракту, имеется ребенок младше 14 лет, другой родитель этого ребенка имеет 

право отказаться от направления в служебные командировки, привлечения к сверхурочной 

работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни (ст. 259 ТК). 

2.22.  Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 

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

представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 

страхования, для хранения в информационных ресурсах ФПСС Российской Федерации. 

2.23.  В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте его 

работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об 

увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового договора, 

другая предусмотренная Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом информация. 

2.24. В случаях, установленных ТК, при заключении трудового договора лицо, поступающее на 

работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой 

или взамен ее. Сведения о трудовой деятельности могут использоваться также для исчисления 

трудового стажа работника, внесения записей в его трудовую книжку (в случаях, если в 

соответствии с ТК, иным федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) и 

осуществления других целей в соответствии с законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации. 

2.25. Работник, имеющий стаж работы по трудовому договору, может получать сведения о 

трудовой деятельности: 

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

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

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у 

работодателя); 

- в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

- в ФПСС на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью; 

- с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью. 

2.26. Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в соответствии 

с ТК, иным федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой 

деятельности за период работы у данного работодателя способом, указанным в заявлении 

работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее 

наличии у работодателя), поданном в письменной форме или направленном в порядке, 

установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя: 

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

- при увольнении в день прекращения трудового договора. 

2.27. В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о 

трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных 

ресурсах ФПСС, работодатель по письменному заявлению работника обязан исправить или 

дополнить сведения о трудовой деятельности и представить их в порядке, установленном 

законодательством РФ об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе 

обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах ФПСС,. 

2.28. Сотрудники учреждения, которые отвечают за ведение и предоставление в ФПСС России 

сведений о трудовой деятельности работников, назначаются приказом заведующего 

учреждением.  

2.29. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в ФПСС 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. 



2.30.На каждого работника  ведется личное дело. Личное дело работника хранится у  

Работодателя. Документы в личном деле работника располагают в хронологическом порядке (по 

дате их издания или составления) в следующей  последовательности:  

- дополнение к анкете номенклатурного работника; 

- анкета; 

- копии дипломов об образовании, свидетельств о дополнительном профессиональном 

образовании, дипломов о повышении квалификации, дипломов, аттестатов о присвоении ученых 

степеней, званий; 

- копия должностной инструкции; 

- трудовой договор;  

- согласие на обработку персональных данных; 

- обязательство о неразглашении персональных данных (при необходимости); 

- заявление о назначении на должность (приеме на работу), переводе на другую работу; 

- копия приказа о назначении на должность (приеме на работу) и др.; 

- справка ГУ МВД России о  отсутствии судимости; 

- опись документов, имеющихся в личном деле. 

 В личное дело не включаются копии приказов о наложении взысканий, справки о 

состоянии здоровья и с места жительства, заявления об отпусках, копии приказов об ежегодных 

отпусках и другие документы второстепенного значения 

3. Права и обязанности работодателя 

Академические права и свободы, трудовые права и социальные гарантии педагогических 

работников,  устанавливаются в соответствии со ст. 47, ответственность и обязанности 

педагогических работников устанавливаются ст. 48 Федерального закона от 29.12.2012 N 273-ФЗ 

"Об образовании в Российской Федерации", ФЗ от 19.12.2023 № 618-ФЗ. 

Работодатель обязан: 

 соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы 

трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и 

трудовых договоров; 

 предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

 обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным 

требованиям охраны труда; 

 обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

 выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с коллективным договором, правилами внутреннего трудового 

распорядка, трудовыми договорами; 

 вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном Трудовым Кодексом; 

 предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую 

для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением; 

 знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

 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; 

 рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 

работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных 

актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных 

нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

 создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных Трудовым Кодексом, иными федеральными законами и коллективным 
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договором формах; 

 обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

 осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федеральными законами; 

 возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, 

а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены 

Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

 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 нормативными актами и трудовыми договорами. 

 обеспечивать право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики работников. 

 обеспечивать соблюдение мер социальной поддержки многодетных семей, которые действуют 

до достижения старшим ребенком возраста 18 или 23 лет – если он учится очно в организации, 

осуществляющей образовательную деятельность (Указ Президента от 23.01.2024 № 63), правом 

воспользоваться ежегодным оплачиваемым отпуском в удобное время (ст. 262.2 ТК). 

Работодатель имеет право: 

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

которые установлены Трудовым Кодексом, иными федеральными законами; 

 вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

 поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 

имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, 

если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 

соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Кодексом, иными федеральными законами; 

 принимать локальные нормативные акты; 

 создавать объединения работников в целях представительства и защиты своих интересов и 

вступать в них; 

 создавать производственный совет - совещательный орган, образуемый на добровольной 

основе из числа работников, имеющих, как правило, достижения в труде, для подготовки 

предложений по совершенствованию деятельности, внедрению новых технологий, повышению 

производительности труда и квалификации работников. Полномочия, состав, порядок 

деятельности производственного совета и его взаимодействия с работодателем устанавливаются 

локальным нормативным актом. К полномочиям производственного совета не могут относиться 

вопросы, решение которых в соответствии с федеральными законами отнесено к исключительной 

компетенции органов управления организации, а также вопросы представительства и защиты 

социально-трудовых прав и интересов работников, решение которых в соответствии с Кодексом и 

иными федеральными законами отнесено к компетенции профессиональных союзов, 

соответствующих первичных профсоюзных организаций, иных представителей работников. 

Работодатель обязан информировать производственный совет о результатах рассмотрения 

предложений, поступивших от производственного совета,  об их реализации;( введен 

Федеральным законом от 07.05.2013 N 95-ФЗ); 

 реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке условий 

труда.(введен Федеральным законом от 28.12.2013 N 421-ФЗ); 

 Администрация может возлагать на работников обязанности, не предусмотренные трудовым 

договором, в пределах и на условиях, предусмотренных действующим трудовым законо-

дательством. 

4.  Основные права и обязанности работников 

4.1. Работники имеют право на: 
 заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые 
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установлены трудовым Кодексом в действующей редакции, иными федеральными законами; 

 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

 рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и 

условиям, предусмотренным коллективным договором; 

 своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

 отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, 

сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков; 

 полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем 

месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной оценке 

условий труда; 

 подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном 

настоящим Кодексом, иными федеральными законами; 

 объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для 

защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

 участие в управлении организацией в предусмотренных настоящим Кодексом, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах; 

 ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через 

своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, 

соглашений; 

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

способами; 

 разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в 

порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами; 

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

компенсацию морального вреда в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными 

федеральными законами; 

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами. 

4.1.1. Прохождении работниками учреждения диспансеризации: 

- Работники в возрасте до 40 лет при прохождении диспансеризации имеют право на 

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

и среднего заработка. Работники, достигшие возраста 40 лет, при прохождении диспансеризации 

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

ними места работы и среднего заработка.  

- Работник обязан сообщить письменно о том, что планирует пройти диспансеризацию, не 

позднее,  чем за три рабочих дня до диспансеризации и согласовать дату/даты с генеральным 

директором. Работник вправе не выходить на работу и использовать день или дни для 

диспансеризации после того, как ознакомится с приказом об освобождении от работы. 

Работодатель не вправе отказать в предоставлении дней для прохождения диспансеризации. 

Однако если работник не согласует с работодателем день или дни для прохождения 

диспансеризации и не выйдет на работу, такое отсутствие может быть расценено как нарушение 

работником трудовой дисциплины, в том числе и как прогул. Если работодатель не согласовал 

дату/даты освобождения от работы, указанные в заявлении, работник должен выбрать другую 

дату/даты. Работник вправе написать заявление об отпуске без сохранения заработной платы на 

основании статьи 128 ТК, если ему нужны дополнительные рабочие дни на диспансеризацию 

сверх минимума, предусмотренного статьей 185.1 ТК. При этом работодатель может, но не обязан 

согласовать такое заявление. Работник обязан предоставить в отдел кадров справку из 

медицинского учреждения, которая подтвердит факт прохождения диспансеризации. 

Работник обязан документально подтвердить, что проходил диспансеризацию в день/дни, когда 

его освободили от работы. В справке должна быть дата/даты диспансеризации, подпись врача и 

печать учреждения. Документ работник обязан принести работодателю в день выхода на работу 

после диспансеризации. 



- 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, которые 

получают пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, имеют право на освобождение от 

работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы и среднего 

заработка. При предоставлении заявления работник также предоставляет подтверждение своего 

статуса как лица предпенсионного возраста (справка из ФПСС) или получателя пенсии по 

старости или по выслуге лет (пенсионное удостоверение). 

4.2. Работники обязаны: 

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

 соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, Устав, другие нормативные документы, 

регламентирующие деятельность учреждения; 

 соблюдать трудовую дисциплину. Работник обязан сообщать заведующему о временной 

нетрудоспособности в день обращения в медицинское учреждение, а также об отсутствии 

на рабочем месте по иным причинам в течение рабочего дня. Сообщение может быть направлено 

устно или письменно, по телефону, электронной почте или телеграммой. Любое отсутствие 

работника на рабочем месте, кроме случаев непреодолимой силы, допускается только 

с предварительного разрешения заведующего. Отсутствие работника на рабочем месте в период 

от одного до четырех часов включительно допускается только с письменного согласия 

заведующего. Для этого работник направляет на его имя заявление, в котором указывает причину 

отсутствия (посещение врача, экзамены в образовательном учреждении, иные личные 

обстоятельства). Заведующий в случае согласия делает на заявлении отметку ―Согласовано‖. 

 выполнять установленные нормы труда; 

 соблюдать требования по противопожарной безопасности, охране труда и обеспечению 

безопасности труда; 

 бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества) и других работников; 

 незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если 

работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества); 

 уважать права, честь и достоинство всех участников образовательного процесса; 

 создавать творческие условия для получения  знаний, умений и навыков воспитанников; 

 изучать индивидуальные способности детей, их семейно-бытовые условия, использовать в 

работе современные достижения психолого-педагогической науки и методики; 

 повышать свою квалификацию не реже чем один раз в 5лет; 

 воспитывать воспитанников на основе общечеловеческих ценностей, демократии и гуманизма, 

показывать личный пример следования им; 

 поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) воспитанников, 

оказывать им практическую и консультативную помощь в воспитании ребенка привлекать роди-

телей к посильному участию в организации образовательного процесса; 

 предоставлять возможность родителям, другим педагогам посещать занятия в «Дни открытых 

дверей» (по согласованию); 

 предоставлять возможность администрации учреждения посещать занятия, мероприятия для 

осуществления внутрисадовского контроля в соответствии с планом работы МБДОУ. 
 пользоваться телефоном в  учреждении в случаях оправданной и безотлагательной необходимости для 

оперативной связи с близкими родственниками, руководителем или работниками учреждения. При этом 

для разговора по телефону необходимо выйти из помещений с детьми в коридор/другое помещение и 

вести диалог тихо и кратко. В период ведения образовательной деятельности (НОД) переводить телефон  в 

беззвучный режим. 
4.2.1. С целью повышения санитарного контроля и соблюдении санитарно-гигиенических правил, 

все сотрудники обязаны соблюдать правила взаимодействия: 

- не здороваться за руку; 
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- при входе в Учреждение обрабатывать руки кожными антисептиками, предназначенными для 

этих целей (с помощью установленных дозаторов); 

- носить маски, со сменой их каждые 3 часа; 

- соблюдать режим регулярного мытья рук с мылом или обработки кожными антисептиками 

- в течение всего рабочего дня, после каждого посещения туалета; 

- соблюдать социальное дистанцирование 1,5 метра; 

- пищу принимать только в специально отведенной комнате - комнате приема пищи; 

- регулярно проветривать рабочие помещения (каждые 2 часа) по 5—10 минут; 

- с признаками простудных заболеваний на работу не приходить, поставить в известность 

Работодателя, после вызова на дом врача, проинформировать своего непосредственного 

руководителя о результатах, чтобы не заразить окружающих; 

- дезинфицирующими средствами протирать столы, стулья и оргтехнику на своих рабочих местах. 

4.3. Педагогические работники имеют право: 

 защищать свою профессиональную честь и достоинствоа (ФЗ от 19.12.2023 № 618-ФЗ). 

Обращаться в комиссию по урегулированию конфликтов, использовать иные разрешенные 

способы защиты прав; 

 свободно выбирать и использовать методики обучения и воспитания, учебные пособия и 

 материалы; 

 повышать свою квалификацию; 

 аттестоваться на добровольной основе на соответствующую квалификационную категорию и 

получать ее в случае успешного прохождения аттестации в соответствии с приказом 

Минпросвещения РФ «Об утверждении Порядка проведения аттестации педагогических 

работников, осуществляющих образовательную деятельность» от 24.03.2023г. № 196.  

     При приеме на работу педагогических работников, имеющих первую или высшую 

квалификационную категорию, а также ранее успешно прошедших аттестацию на соответствие 

занимаемой должности, после которой прошло не более трех лет, испытание при приеме 

на работу не устанавливается. 

 на удлиненный оплачиваемый отпуск, на получение пенсии по выслуге лет в соответствии с 

законодательством РФ; 

 на длительный (до одного года) отпуск не реже, чем через каждые 10 лет непрерывной 

педагогической  работы; 

на дополнительные льготы, предоставляемые органами местного самоуправления; 

 вносить предложения по совершенствованию образовательного процесса; 

 получать ежемесячные денежные компенсации на приобретение книгопечатной продукции и 

периодические издания; 

 обладать иными правами, предусмотренными законодательством РФ. 

4.4. Педагогические работники обязаны (ФЗ от 25 декабря 2023 г. № 685-ФЗ): 

 осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне на основе 

традиционных российских духовно-нравственных ценностей и принятых в российском обществе 

правил и норм поведения в интересах человека, семьи, общества и государства, обеспечивать в 

полном объеме реализацию рабочей программы воспитания; 

 формировать в процессе осуществления педагогической деятельности у обучающихся чувство 

патриотизма, уважение к памяти защитников Отечества и подвигам Героев Отечества, закону и 

правопорядку, человеку труда и старшему поколению, взаимное уважение, бережное отношение к 

культурному наследию и традициям многонационального народа Российской Федераци; 

 развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу, 

творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и трудолюбие, 

ответственное отношение к профессиональной, добровольческой (волонтерской) 

деятельностиформировать у обучающихся культуру здорового и безопасного образа жизни; 

 применение педагогически обоснованных и обеспечивающих высокое качество образования, 

форм, методов обучения и воспитания, учет особенностей психофизического развития и 

состояния их здоровья; 

  соблюдение специальных условий, необходимых для получения образования лицами с 

ограниченными возможностями здоровья, взаимодействие при необходимости с медицинскими 

организациями; 
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 занимаемой должности в порядке, установленном законодательством об образовании; 

 прохождение в соответствии с трудовым законодательством предварительных при 

поступлении на работу и периодических медицинских осмотров, внеочередных - по направлению 

работодателя; 

 прохождение в установленном законодательством РФ порядке обучения и проверки знаний и 

навыков в области охраны труда; 

 соответствовать требованиям квалификационных характеристик; 

 выполнять Устав Учреждения, правила внутреннего трудового распорядка, трудовой договор, 

должностную инструкцию; 

 нести ответственность за качество дошкольного образования воспитанников в соответствии с 

государственным образовательным стандартом, за реализацию образовательной программы; 

 уважать честь и достоинство воспитанников, их законных представителей, работников 

Учреждения; 

 нести ответственность за жизнь воспитанников; 

 систематически повышать свою квалификацию, используя различные формы обучения. 

5. Рабочее время и его использование 

5.1. Соотношение учебной и другой педагогической работы в пределах рабочей недели или 

учебного года  предусматривается в соответствии с:  

- Приказом Министерства образования и науки РФ от 22.12.2014 № 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»; 

- Приказом Министерства образования и науки РФ от 11.05.2016 № 536 «Об утверждении 

особенностей режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников 

организаций, осуществляющих образовательную деятельность». 

   Педагогическая нагрузка всех категорий педагогических работников осуществляется в 

соответствии с Приказом МО и науки РФ от 22.12.2014 № 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». 

5.2. Продолжительность рабочей недели — для педагогических работников устанавливается  

рабочая неделя не более 36 часов, согласно графику сменности. 

5.3. В Учреждении устанавливается пятидневная рабочая  неделя. Режим работы установлен 

согласно графику работы для всех категорий работников учреждения, утверждаемому 

руководителем ежемесячно и по согласованию с  профсоюзным комитетом.  Для сторожей  

ночной смены введѐн суммированный учѐт рабочего времени с учѐтным периодом – 1год.  

Учетный период регулируется графиками сменности работы сторожей ночной смены.  В течение 

рабочего дня (смены) для педагогических работников и иных работников предусматривается 

перерыв для отдыха и питания продолжительностью  не менее 30 минут. Перерыв промежутком в 

1 час устанавливается для следующих сотрудников: заведующего, завхоза, гл. бухгалтера, 

бухгалтера, заведующего складом, младших воспитателей.  Время для отдыха и питания, для всех 

сотрудников,  в рабочее время не включается (п.1.5  «Особенностей режима рабочего времени и 

времени отдыха педагогических и иных работников организаций, осуществляющих 

образовательную деятельность», утв. Приказом Министерством  образования от 11.05.2016г № 

536) 

5.4. Для следующих категорий работников: руководители всех уровней, заместители, главный 

бухгалтер, устанавливается ненормированный рабочий день. 

5.5. Расписание занятий составляется администрацией Учреждения, исходя из педагогической 

целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха детей и 

максимальной экономии времени педагогических работников. 

5.6. При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два выходных дня в неделю. 

Общими выходными днями являются суббота и воскресенье. Для работников с иным режимом 

работы порядок предоставления времени отдыха определяется локальным актом детского сада 

или трудовым договором. Нерабочие праздничные дни устанавливаются в соответствии со ст. 112 

Трудового кодекса». 
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5.7.  По желанию работника, с его письменного заявления он может за пределами основного 

рабочего времени работать по совместительству как внутри, так и за  пределами Учреждения. 

 5.8.  Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе в указанные дни 

осуществляется только с согласия работника и в соответствии с требованиями ст. 1/5 Трудового 

кодекса РФ.  

5.9. К рабочему времени относятся следующие периоды: заседания педагогического совета, 

общие собрания трудового коллектива, заседания методических комиссий, родительские 

собрания.  

 5.10. Работникам Учреждения предоставляется  ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не 

менее 28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный отпуск 

сроком 42 календарных дня. Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, утверждаемый 

руководителем по согласованию с профсоюзным комитетом до 15 декабря текущего года.  

5.11. Работникам Учреждения  предоставляются дополнительные оплачиваемые отпуска  за 

работу с вредными условиями труда (основание: ст. 41 ТК РФ). 

Отдельным категориям работников: женам военнослужащих, работникам, призванным на 

военную службу по мобилизации или поступивших на военную службу по контракту либо 

заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы РФ, другим лицам в соответствии с законодательством РФ – в течение шести 

месяцев после возобновления действия трудового договора в случаях, предусмотренных ТК 

РФ/иными ФЗ, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для 

них время. 

5.12. Поварам, постоянно работающим у плиты предоставлять дополнительный отпуск в семь 

календарных  дней за работу во вредных  условиях труда. Основание: ст. 117 ТК РФ при наличии 

денежных средств. 

5.13. Работникам, имеющим 2-х и более детей в возрасте до 14 лет, детей-инвалидов в возрасте до 

16 лет по их заявлению предоставляется дополнительный неоплачиваемый отпуск сроком до 14 

дней. 

5.14. Работникам Учреждения за счет внебюджетных средств  предоставляются дополнительные 

оплачиваемые дни отпуска по семейным обстоятельствам в следующих случаях: 

 бракосочетание работника — 3 дня: 

 рождение ребенка — 2 дня: 

 смерть близких родственников — 3 дня. 

5.15. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы 

предоставляется длительный отпуск сроком до 1 года, порядок и условия, предоставления 

которого определены Положением. 

5.16. Работники  c ненормированным  рабочим днем, перечисленным в п. 5.4. устанавливается 

дополнительный оплачиваемый отпуск за исключением руководящих работников в соответствии 

с нормативным  документом учредителя. 

5.17. Учет рабочего времени организуется Учреждением в соответствии с требованиями 

действующего законодательства. В случае болезни работника, последний своевременно (в 

течение трех дней) информирует администрацию и предоставляет больничный лист в первый 

день выхода на работу. 

5.18. Работники должны приходить на работу за  10 минут.  В конце дня воспитатели обязаны 

проводить  детей в приемное помещение  и проследить за уходом детей домой в сопровождении  

родителей (родственников), достигших 18-ти летнего возраста. 

В рабочее  время педагогическим и другим работникам учреждения запрещается (нарушение  

данных пунктов относится к дисциплинарным нарушениям): 

- опаздывать на работу; 

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

согласования с руководителем учреждения; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и  перерывов между ними; 

- отвлекать педагогических работников от их непосредственной работы для проведения разного 

рода мероприятий, не  связанных с производственной  деятельностью; 

- делать  замечания  воспитателю по поводу его работы во время занятий с детьми и в 

присутствии детей и  родителей; 



- входить в группу во время занятий с детьми (разрешается только заведующему учреждения, 

специалистам, проверяющим работу воспитателя); 

- удалять детей из группы; 

- оставлять свою работу до прихода сменяющего его сотрудника; 

- воспитателям и другим работникам учреждения, которые остались с детьми,  оставлять детей без 

присмотра; 

- отдавать детей  лицам в нетрезвом состоянии, детям школьного возраста до   18 лет, отпускать 

одних по просьбе родителей; 

- допускать присутствие в группах посторонних  лиц; 

- говорить на повышенных тонах, браниться, выражать нецензурными словами; 

- находиться в верхней одежде и головных уборах; 

- громко разговаривать и шуметь в коридоре. 

6. Время отдыха и отпуска 

6.1. Работникам  учреждения устанавливаются следующие виды времени отдыха: 

а) перерывы в течение рабочего дня (смены); 

б) ежедневный (междусменный) отдых; 

в) выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

г) нерабочие праздничные дни; 

д) отпуска. 

6.2. В течение рабочего дня (смены) для педагогических работников и иных работников 

предусматривается перерыв для отдыха и питания продолжительностью  не менее 30 минут. 

Перерыв промежутком в 1 час устанавливается для следующих сотрудников: заведующего, зам. 

заведующего по АХР, гл. бухгалтера, бухгалтера, заведующего складом, младших воспитателей.  

Время для отдыха и питания, для всех сотрудников,  в рабочее время не включается. 

Для воспитателей и младших воспитателей  перерыв для приѐма пищи не устанавливается. В  

таком случае обеспечивается возможность приѐма пищи в течение рабочего времени 

одновременно вместе с воспитанниками. (п.1.5  «Особенностей режима рабочего времени и 

времени отдыха педагогических и иных работников организаций, осуществляющих 

образовательную деятельность», утв. Приказом Министерством  образования от 11.05.2016г № 

536). Остальные сотрудники осуществляют прием пищи отдельно. Время для питания  сторожей 

на рабочем месте в ночную смену.  

6.3. Перерыв для отдыха и питания не устанавливается работникам, продолжительность  

ежедневной работы которых не превышает 4 часа в день. 

6.4. Работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный отдых). 

6.4.1. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 42 часов. 

6.4.2. При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два выходных дня в неделю.  

Общим выходным днем является воскресенье. 

6.5. Порядок предоставления времени отдыха при совпадении нерабочего праздничного дня и 

выходного дня, а также иные вопросы регулирования предоставления нерабочих праздничных 

дней устанавливаются в соответствии с трудовым законодательством 

6.6. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и 

среднего заработка продолжительностью: 

- для педагогических работников – 42 календарных дня; 

- остальным сотрудникам - 28 календарных дней. 

6.7. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом и иными 

Федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в 

любое удобное для них время: 

- работникам до 18 лет; 

- родителям, опекунам, попечителям ребенка-инвалида до 18 лет; 

- усыновителям ребенка в возрасте до 3-х месяцев; 

- женщинам до и после отпуска по беременности и родам; 

- мужьям во время отпуска жены по беременности и родам; 

- работникам, у которых трое и более детей до 12 лет; 

- инвалидам войны, ветеранам  боевых действий, блокадникам, работникам тыла; 

- чернобыльцам; 



- женам военнослужащих. 

6.8. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число календарных дней 

отпуска не включаются. Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

- 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. 

 Работа в выходные и праздничные дни запрещается за исключением случаев, предусмотренных 

Трудовым кодексом. 

6.9. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении 

шести месяцев его непрерывной работы у данного Работодателя. В случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, оплачиваемый отпуск предоставляется 

работнику до истечения шести месяцев непрерывной работы. До истечения шести месяцев 

оплачиваемый отпуск может быть также предоставлен работнику по соглашению сторон. До 

истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению работников 

должен быть  представлен: 

- женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него;  

- работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;  

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами.  

6.10. Отпуска за второй и последующие годы работы могут предоставляться в любое время 

рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, 

определяемой графиком отпусков. 

6.11. Графики отпусков утверждаются Работодателем не позднее, чем за две недели до 

наступления календарного года с учетом обеспечения нормального хода работы организации и 

благоприятных условий для работников, с учетом мнения профсоюзного комитета учреждения. 

График отпусков обязателен как для Работодателя, так и для работника. О времени начала 

отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до его начала. 

6.12. По соглашению между работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск 

может быть разделен на части или перенесѐн на другой срок. При этом хотя бы одна из частей 

отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

6.13. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, 

определяемый Работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях: 

- временной нетрудоспособности работника; 

- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных 

обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от 

работы; 

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными нормативными 

актами. 

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, 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. 

6.14. В счет ежегодных оплачиваемых отпусков не включаются периоды временной 

нетрудоспособности работника. Срок отпуска должен быть продлен на число календарных дней 

болезни работника. В этом случае работник до окончания отпуска по графику обязан уведомить 

Работодателя о причинах задержки выхода его из отпуска. 

 

 



Если по окончании отпуска по графику работник приступил к работе, то в дальнейшем время 

использования оставшихся дней отпуска определяется соглашением работника с Работодателем. 

6.15. По заявлению работника Работодатель предоставляет очередной отпуск вне графика 

отпусков, при условии соблюдения,  срока подачи заявления за  5 рабочих дней, до начала 

отпуска. 

6.16. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по 

письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией.  

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного 

оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть заменены 

часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, или 

любое количество дней из этой части. 

Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного оплачиваемого отпуска и 

ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным женщинам и работникам в 

возрасте до восемнадцати лет, а также ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска 

работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, за работу в 

соответствующих условиях (за исключением выплаты денежной компенсации за 

неиспользованный отпуск при увольнении, а также случаев, установленных  ТК РФ). 

6.17. 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 работникам в соответствии со ст.128 ТК РФ в следующих случаях: 

- родителям, воспитывающим детей в возрасте до 14 лет, -  14 календарных дней; 

- в связи с переездом на новое место жительства — три календарных дня; 

- для проводов детей на военную службу - два календарных дня; 

- тяжелое заболевание близкого родственника - три календарных дня; 

- участникам локальных войн, СВО - до 35 календарных дней в году; 

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

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, участников СВО, погибших или умерших 

вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной 

службы, либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы, - до 

14 календарных дней в году; 

- работающим инвалидам - до  60 календарных дней в году. 

6.18. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные 

отпуска. 

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему 

с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия). При 

этом днем увольнения считается последний день отпуска. 

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с последующим  

увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска полностью или частично  

выходит за пределы срока этого договора. В этом случае днем увольнения также считается  

последний день отпуска. 

6.19. Педагогическим работникам Учреждения не реже чем через каждые 10 лет непрерывной  

педагогической работы предоставляется длительный отпуск сроком до одного года. 

Порядок и условия предоставления длительного отпуска определяет федеральный нормативный 

правовой акт. 

7. Оплата труда 

7.1. Оплата труда работников МБДОУ осуществляется в соответствии с единой тарифной сеткой 

работников бюджетных организаций, штатным расписанием и сметой расходов.  

    При выплате заработной платы Работодатель извещает в письменной форме каждого 

работника в соответствии со ст. 136 ТК РФ, в соответствии с Порядком выдачи расчетного 

листка в  учреждении. Форма расчетного листка утверждается Работодателем с учетом мнения 

профсоюзного комитета Учреждения.  

    Заработная плата выплачивается работнику, как правило, в месте выполнения им работы либо 

переводится в кредитную организацию, указанную в заявлении работника, на условиях, 



определенных коллективным договором. Работник вправе заменить кредитную организацию, в 

которую должна быть переведена заработная плата, сообщив в письменной форме работодателю 

об изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее, чем за пять рабочих дней 

до дня выплаты заработной платы.  

Заработная плата выплачивается непосредственно работнику, за исключением случаев, когда 

иной способ выплаты предусматривается федеральным законом или трудовым договором. 

7.2. Оплата труда работников осуществляется в зависимости от установленного разряда по оплате 

труда, в соответствии с занимаемой должностью, уровнем образования и стажем работы, а так же 

полученным квалификационным разрядам по итогам аттестации. 

7.3. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости от установленного 

количества часов по тарификации. Установление количества часов по тарификации меньше 

количества часов за ставку допускается только с письменного согласия педагогического 

работника. 

7.4. Тарификация на новый учебный год утверждается заведующим Учреждения не позднее 5 

сентября текущего года по  согласованию с профсоюзным комитетом. 

7.5. Оплата труда в Учреждении производится два раза в месяц в соответствии с Коллективным 

договором. В соответствии со статьей 136 Трудового кодекса РФ заработная плата выплачивается 

работникам посредством перечисления денежных средств на банковский счет работника. 

За первую половину месяца зарплата выплачивается 22-го числа текущего месяца, за вторую 

половину месяца –15 числа месяца, следующего за расчетным. 

7.6. Оплата труда работников, привлекаемых к работе в выходные и праздничные дни, 

осуществляется в соответствии с требованиями действующего законодательства. 

7.7. Оплата трупа работников, работающих по совместительству, осуществляется в соответствии с 

действующим законодательством. 

7.8. Оплата труда работникам, совмещающим должности, замещающим временно отсутствующих 

работников, осуществляется в соответствии с требованиями действующего законодательства. 

7.9. Работа  в выходной день оплачивается не  менее, чем в двойном размере  или компенсируется 

предоставлением другого  дня отдыха (по соглашению сторон). В Учреждении устанавливаются 

стимулирующие выплаты, доплаты, премирование работников в соответствии с Положением об 

оплате труда, стимулирующих выплатах. Для реализации права работников на здоровые и 

безопасные условия труда, внедрения современных средств безопасности труда, 

предупреждающих производственный травматизм и возникновение профессиональных 

заболеваний, заключается соглашение по охране труда. 

7.10. Работникам гарантируется выплата заработной платы не ниже установленного федеральным 

законодательством МРОТ. Работники, зарплата которых ниже минимального размера оплаты 

труда, должны получать доплату в сумме, которая необходима, чтобы довести заработную плату 

до размера МРОТ. 

8. Меры поощрения и взыскания 

8.1. За  высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, повышение 

производительности труда, продолжительную и безупречную работу и другие успехи в труде 

применяются меры морального и материального поощрения работников в соответствии с 

Коллективным договором. 

8.2. В Учреждении существуют следующие меры поощрения: 

 объявление благодарности: 

 награждение Почетной грамотой; 

 представление к награждению  государственными наградами; 

 представление к званию «Почетный работник образования»; 

 премия за конкретный вклад в работу: 

 памятный подарок. 

8.3. Поощрение за добросовестный труд осуществляет работодатель в соответствии с 

Положением о доплатах и надбавках. 

В отдельных случаях, прямо предусмотренных законодательством, поощрение за труд 

осуществляется работодателем по согласованию с профсоюзным  комитетом Учреждения. 

8.4.  Поощрение объявляется приказом по Учреждению, заносится в трудовую книжку работника 

в соответствии с требованиями действующего законодательства. 



8.5. За нарушение трудовой дисциплины работодатель применяет следующие дисциплинарные 

взыскания: замечание, выговор, увольнение по соответствующим основаниям. 

До наложения взыскания от работника должны быть затребованы письменные объяснения. Срок 

подачи – 2 дня. Отказ работника дать объяснения не является основанием для неналожения 

дисциплинарного взыскания. В этом случае составляется акт об отказе работника дать 

письменное объяснение.                                                                                                                                                       

8.6. Дисциплинарные взыскания налагаются непосредственно после обнаружения проступка, 

но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания 

работника в отпуске. Дисциплинарное взыскание не может быть наложено после шести месяцев, 

прошедших со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства 

по уголовному делу.          

8.7. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно 

дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 

тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая 

работа и поведение работника. 

8. 8. Дисциплинарное взыскание на руководителя учреждением  налагает Учредитель.  

8.9. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником образовательного 

учреждения норм профессионального поведения или устава Учреждения может быть проведено 

только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна 

быть передана данному педагогическому работнику. 

8.10. Ход   дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть 

преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника Учреждения, 

за исключением случаев ведущих  к запрещению заниматься  педагогической деятельностью, или 

при необходимости защиты интересов воспитанников; 

8.11. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен потребовать от работника 

объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение 

составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не является препятствием 

для применения дисциплинарного взыскания. 

8.12. Приказ о наложении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под подпись 

в трехдневный срок со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ: 

составляется соответствующий акт.                                              

8.13. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

инспекцию труда  (или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров). 

8.14. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 

взыскания. 

8.15. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право 

снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его 

непосредственного руководителя или представительного органа работников. 

9. Социальные льготы и гарантии 

9.1. За счет внебюджетных средств работодатель оказывает материальную помощь работникам 

Учреждения в случаях: 

 ухода на пенсию 

 смерти близких родственников 

 юбилея (50, 55, 60 и т.д. лет)  

 бракосочетания  

 рождения ребенка.  

10. Материальная ответственность заведующего перед работниками 

10.1. Материальная ответственность заведующего наступает в случае причинения 

ущерба работнику в результате виновного противоправного поведения (действий или 

бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными 

законами.  

10.2. Заведующий, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в полном 

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

ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре. 
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11.  Заключительное положение 

11.1. Настоящие Правила утверждаются заведующим с учетом мнения представительного органа 

работников учреждения. 

11.2. С Правилами должен быть ознакомлен под подпись каждый работник, поступающий на 

работу в учреждение, до начала выполнения его трудовых обязанностей. 

11.3. В случаях, не предусмотренных настоящими Правилами, следует руководствоваться 

Трудовым кодексом РФ в действующей редакции, Федеральным законом «Об образовании в 

Российской Федерации», иными Федеральными законами, нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права. 

11.4. Положение действительно до принятия нового. 

 

 

 

           Положение  составлено Т.В.Васильевой, заведующей МБДОУ «Д/с № 1 «Одуванчик» 
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