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I. Общие положения. 

1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации труд свободен. 

Каждый гражданин имеет право свободно распоряжаться своими способностями к 

труду, выбирать род деятельности и профессию (ст. 37). 

         Трудовым кодексом Российской Федерации (далее ТК РФ) запрещена 

дискриминация в сфере труда и принудительный труд. Каждый работник имеет 

равные возможности для реализации своих трудовых прав. 

1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) 

регламентируют в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, 

Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации» и иными федеральными законами порядок приема и увольнения 

работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового 

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

поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых 

отношений в муниципальном дошкольном образовательном учреждении «Детский 

сад комбинированного вида № 27 «Золотая рыбка» (далее – Учреждение). 

В трудовых отношениях с работником Учреждения работодателем является 

Учреждение в лице заведующего Учреждением.  

1.3. Правила разработаны с целью укрепления трудовой дисциплины, 

рационального использования рабочего времени и создания условий для 

эффективной работы. 

1.4. Под дисциплиной труда в настоящих Правилах понимается: 

- обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, 

определенным в соответствии с Трудовым Кодексом, иными законами, 

коллективным договором, соглашениями, трудовым договором, локальными 

актами организации. 

1.5. На работников, выполняющих работы, оказывающих услуги на условиях 

гражданско-правовых договоров, настоящие Правила не распространяются. 

1.6.   Правила утверждаются приказом работодателя по согласованию с выборным 

органом первичной профсоюзной организации (или учетом мнения представителя 

трудового коллектива) и принимаются общим собранием работников. 

1.7.    Текст Правил размещается в учреждении в доступном месте и на 

официальном сайте дошкольного учреждения. 
  

II. Порядок приёма, перевода и увольнения работников, 

изменения условий трудового договора. 

2.1. Порядок приема на работу. 

2.1.1. Работники реализуют своё право на труд путем заключения трудового 

договора о работе в данном образовательном учреждении. 

 Заключение срочного трудового договора допускается только в случаях, 

предусмотренных статьями 58 и 59 ТК РФ. 

 В целях проверки соответствия работника поручаемой ему работе по 

соглашению сторон при заключении трудового договора может устанавливаться 

испытательный срок, продолжительность которого не может превышать трех 

месяцев. Для заместителей руководителя – не более шести месяцев. 

2.1.2. При приёме на работу (до подписания трудового договора) работодатель 

знакомит работника под роспись с данными Правилами, иными локальными 
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нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

работника, уставом, коллективным договором. 

 Работник не несёт ответственности за невыполнение требований, 

закрепленных этими документами, если он с ними не был ознакомлен. 

2.1.3. Трудовой договор заключается в письменной форме путем составления и 

подписания сторонами единого правового документа, отражающего их 

согласованную волю по всем обязательным условиям труда работника. Один 

экземпляр трудового договора хранится у работодателя, другой передается 

работнику. Получение работником экземпляра трудового договора подтверждается 

подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящегося у 

работодателя. 

2.1.4. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет работодателю (ст.65 ТК РФ): 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и/или сведения о трудовой деятельности, за исключением 

случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на 

работу на условиях совместительства. В случае если новый сотрудник ранее 

отказался от ведения бумажной трудовой книжки и предъявил только сведения о 

работе по форме СТД-Р и/или СТД-СФР, но информации в данной форме 

недостаточно, чтобы посчитать его страховой стаж для начисления пособий, 

вправе запросить у сотрудника бумажную трудовую книжку, чтобы получить эту 

информацию; 

-  документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа; 

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

на военную службу; 

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

знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки; 

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

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

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

связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым 

Кодексом РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или 

имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию; 

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без 

назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, 

которая выдана в порядке или по форме, которые устанавливаются федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и 

реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к 

осуществлению которой в соответствии  с федеральными законами не допускаются 
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лица, подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических 

средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых 

потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение 

которого лицо считается подвергнутым административному наказанию; 

- личную медицинскую книжку, содержащую сведения об отсутствии 

противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном 

учреждении. 

2.1.5.    В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в 

связи с ее утратой, повреждением или иной причине работодатель обязан по 

письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой 

книжки) оформить новую трудовую книжку (за исключением случаев, если в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая 

книжка на работника не ведется). 

2.1.6. Работодатель не вправе требовать предъявления документов, помимо 

предусмотренных пунктом 2.1.4. Правил и ст. 65 ТК РФ. 

2.1.7.  Педагогической деятельностью в Учреждении имеют право заниматься лица, 

имеющие среднее профессиональное или высшее образование и отвечающие 

квалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и 

(или) профессиональным стандартам (ст.331 ТК РФ, ст. 46 ФЗ «Об образовании в 

РФ). 

2.1.8.  К педагогической деятельности не допускаются лица, имеющие или 

имевшие судимость, подвергающиеся уголовному преследованию (за исключением 

лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 

реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, 

свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной 

госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую 

помощь в стационарных условиях, и клеветы), половой неприкосновенности и 

половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья 

населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и 

безопасности государства, а также против общественной безопасности (ст. 3511 ТК 

РФ). 

Лица, 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 РФ, о допуске их к педагогической 

деятельности. 

2.1.9.  Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе 

издать на основании заключенного трудового договора  приказ (распоряжение) о 
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приеме на работу. Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора.  

 Приказ объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня 

фактического начала работы. 

2.1.10.  Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, 

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

работодателя является для работника основной (за исключением случаев, если в 

соответствии с настоящим ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на 

работника не ведется). 

2.1.11. 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. 

 По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в 

трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, 

подтверждающего работу по совместительству. 

2.1.12.  С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, 

работник должен быть ознакомлен под роспись в личной карточке формы Т-2.  

Наименование должностей, профессий или специальностей и квалификационные 

требования к ним должны соответствовать наименованиям и требованиям, 

указанным в квалификационных справочниках, утверждаемых в установленном 

порядке, или соответствующим положениям профессиональных стандартов, если в 

соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами  с выполнением работ по 

определенным должностям, профессиям, специальностям связано предоставление 

компенсации и льгот либо наличие ограничений (ч.2 ст.57 ТК РФ). 

2.1.13.  На каждого работника образовательного учреждения ведется личное дело, 

которое хранится в образовательном учреждении, в том числе и после увольнения, 

75 лет. 

2.1.14. Работнику гарантируется защита его персональных данных в порядке, 

установленном главой 14 ТК РФ и Законом РФ «О персональных данных» от 27 

июля 2006 года № 152 ФЗ (с изменениями от 02.07.2021 № 331). 

Работодатель обязан запросить у работника письменное согласие на обработку его 

персональных данных, необходимые работодателю для регулирования трудовых 

отношений. 

2.1.15. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о 

трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее – сведения о 

трудовой деятельности) и предоставляет ее в порядке, установленном 

законодательством РФ об индивидуальном (персонифицированном) учете в 

системе обязательного пенсионного страхования для хранения в информационных 

ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования РФ. В сведения о 

трудовой деятельности включается 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 с Трудовым Кодексом, иным федеральным 

законом информация. 
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 Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой 

деятельности за период работы у данного работодателя по его письменному 

заявлению: 

- на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью. 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

- в период работы не позднее трех рабочих дней; 

- при увольнении в последний день работы. 

Работник может подать заявление о выдаче сведений о трудовой деятельности 

лично работодателю либо на электронную почту работодателя. 

Сведения о трудовой деятельности за период работы работодатель обязан 

предоставлять тем сотрудникам, которые отказались от бумажной трудовой 

книжки. Всем остальным работникам работодатель в выдаче сведений о трудовой 

деятельности вправе отказать. 

2.1.16. При необходимости работники могут исполнять свои трудовые 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. Удаленная работа может 

быть не только постоянной, но и временной (на срок не более шести месяцев), а 

также периодической, подразумевающей комбинированный режим. Сотрудник, 

который работает удаленно, должен взаимодействовать с работодателем 

исключительно с использованием информационно-телекоммуникационных сетей 

общего пользования (в т.ч. сети Интернет).  

 Работодатель не имеет права снижать зарплату сотруднику при переводе его 

на удаленную работу, но может уволить работника, если тот не вышел на связь в 

течение двух или более дней (ст. 312.1 ТК РФ). 

2.2.  Отказ в приеме на работу. 

2.2.1. Необоснованный отказ в заключение трудового договора запрещается (ст. 64 

ТК РФ). 

2.2.2. Какое бы то ни было прямое и косвенное ограничение прав или установление 

преимуществ, не связанных с деловыми качествами работников, не допускается, за 

исключением случаев, предусмотренных федеральным законом. 

 По требованию лица, которому отказано в заключение трудового договора, 

работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме (ст. 64 ТК РФ). 

2.3. Изменение условий трудового договора.  Перевод на другую работу.  

2.3.1. Запрещается требовать от работника выполнения работы, не обусловленной 

трудовым договором, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ и иными 

федеральными законами. 

2.3.2. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том 

числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон 

трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. 

Соглашение заключается в письменной форме (ст. 72 ТК РФ).  

2.3.3.  В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или 

технологических условий труда условия трудового договора не могут быть 

сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за 

исключением изменения трудовой функции работника.  



 6 

 К числу таких причин могут относиться: 

- реорганизация учреждения (слияние, присоединение, разделение, выделение, 

преобразование), а также внутренняя реорганизация в учреждении; 

- изменения в осуществлении образовательного процесса в учреждении 

(сокращение количества классов-комплектов, групп, количества часов по учебному 

плану и учебным программам и др.); 

- признание по итогам специальной оценки оптимальными или допустимыми 

условия труда на рабочем месте работника. 

 О предстоящих изменениях условий трудового договора, а также о причинах, 

вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить 

работника в письменной форме не позднее, чем за два месяца. Если работник не 

согласен на продолжение работы в новых условиях, то работодатель обязан в 

письменной форме предложить ему имеющуюся в учреждении работу, 

соответствующую его квалификации и состоянию здоровья, а при отсутствии – 

вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу. При 

отсутствии указанной работы, а также в случае отказа работника от предложенной 

работы трудовой договор прекращается в соответствии с п.7 части 1 ст.77 ТК РФ. 

2.3.4.   Перевод на другую работу – это постоянное или временное изменение 

трудовой функции работника, при продолжении работы у того же работодателя, а 

также перевод на другую работу в другую местность вместе с работодателем. 

Такой перевод допускается только с согласия работника (ч. 1 ст. 721 ТК РФ). 

2.3.5.   Перевод на другую работу в пределах одного образовательного учреждения 

оформляется приказом работодателя, на основании которого делается запись в 

трудовой книжке работника (за исключением случаев временного перевода).  

2.3.6.   По соглашению сторон трудового договора, заключаемого в письменной 

форме, работник может быть временно переведен на другую работу у того же 

работодателя на срок до одного года, а в случае, когда такой перевод 

осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, за которым 

сохраняется место работы – до выхода этого работника на работу. 

2.3.7.   Перевод на не обусловленную трудовым договором работу у того же 

работодателя без согласия работника возможен только в исключительных случаях, 

предусмотренных частями 2 и 3 ст. 722 ТК РФ. 

 При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, 

допускается только с письменного согласия работника. 

2.3.8. Исполнение работником обязанностей временно отсутствующего работника 

(отпуск, болезнь, повышение квалификации и т.д.) возможно только с согласия 

работника, которому работодатель поручает эту работу. 

2.3.9.  Перевод работника на другую работу в соответствии с медицинским 

заключением производится в порядке, предусмотренном статьями 73, 182, 254 ТК 

РФ. 

2.3.10. Не является переводом на другую постоянную работу и не требует согласия 

работника перемещение его в той же организации на другое рабочее место, если 

это не влечет за собой изменение трудовой функции и изменения существенных 

условий трудового договора. 

2.4. Работодатель обязан в соответствии со ст.76 ТК РФ отстранить от работы 

работника: 
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- 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 

(обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в 

случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

- 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; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

2.5. Прекращение трудового договора. 

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

предусмотренным законодательством РФ. 

2.5.2.  Работник имеет право по собственному желанию расторгнуть трудовой 

договор, в том числе и срочный, предупредив об этом работодателя в письменной 

форме не позднее, чем за две недели (14 календарных дней). Течение указанного 

срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления 

работника об увольнении (ст. 80 ТК РФ). 

Работник, заключивший договор на срок до двух месяцев, имеет право расторгнуть 

трудовой договор, предупредив в письменной форме работодателя за три 

календарных дня (ст. 71 ТК РФ). 

 При расторжении трудового договора по уважительным причинам, 

предусмотренным ст. 80 ТК РФ, иными Федеральными законами и нормативными 

правовыми актами, работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, 

указанный в заявлении работника. 

2.5.3. При прекращении срочного трудового договора в связи с истечением срока 

его действия работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее 

чем за три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда истек 

срок действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения 

обязанностей отсутствующего работника. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

2.5.4. Увольнение работников, являющихся членами профсоюза, по основаниям, 

предусмотренным пунктами 2,3 и 5 части первой статьи 81 ТК РФ производится с 

учетом мотивированного мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации в соответствии со статьей 373 ТК РФ. 

2.5.5. Помимо оснований, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ, основаниями 

прекращения трудового договора с педагогическим работником ДОУ являются: 

1) повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательного 

учреждения; 
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2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, 

воспитанника (ст. 336 ТК РФ). 

2.5.6. Причинами увольнения работников, в том числе педагогических, могут 

являться (ст.81 ТК РФ): 

- реорганизация учреждения; 

- исключение из штатного расписания некоторых должностей; 

- сокращение численности работников; 

- уменьшение количества групп и т.п. 

2.5.7. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя, с 

которым работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию 

работника работодатель выдает ему надлежащим образом заверенную копию 

приказа, копии других документов, связанных с работой. 

2.5.8.  Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний 

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

работал, но за ним сохранялось место работы (должность). 

В этот день работнику выдаётся трудовая книжка и производится окончательный 

расчет. Если работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы 

ему должны быть выплачены не позднее следующего дня после предъявления 

работником требования о расчете. 

 При получении трудовой книжки работник расписывается в личной карточке 

формы Т-2 и книге учета движения трудовых книжек. 

2.5.9. Работодатель соблюдает общий порядок оформления прекращения трудового 

договора, предусмотренный ст. 841 ТК РФ. 
 

III.  Основные права, обязанности и ответственность  

сторон трудового договора. 

3.1. Основные права и обязанности работодателя устанавливаются ст. 22 Трудового 

Кодекса РФ. 

3.1.1. Работодатель в лице руководителя, наделенного Уставом образовательного 

учреждения, правами и обязанностями работодателя, имеет право: 

- на управление образовательным учреждением и персоналом и принятие решений 

в пределах полномочий, установленных Уставом учреждения; 

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

на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом РФ, 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 и других работников, соблюдения правил 

внутреннего трудового распорядка; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты, содержащие нормы трудового права. 

3.1.2. Работодатель в лице руководителя образовательного учреждения обязан: 
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- 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; 

- создавать условия для соблюдения работниками дисциплины труда; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, иными средствами, 

необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные коллективным договором, правилами внутреннего трудового 

распорядка, трудовыми договорами; 

- возместить работнику, не полученный им заработок во всех случаях незаконного 

лишения его возможности трудиться. Такая обязанность, в частности, наступает, 

если заработок не получен в результате: 

 незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода 

на другую работу; 

 отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения 

решения органа по рассмотрению трудовых споров или государственного 

правового инспектора труда о восстановлении работника на прежней работе; 

 задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, 

предоставления сведений о трудовой деятельности (ст.66.1 ТК РФ), внесения в 

трудовую книжку, в сведения о трудовой деятельности неправильной или 

несоответствующей законодательству формулировки причины увольнения 

работника; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ; 

- 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 федеральных органов исполнительной 

власти, уполномоченных на проведение государственного надзора и контроля за 

соблюдением трудового законодательства и иных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права;  

- своевременно уплачивать штрафы, наложенные за нарушение трудового 

законодательства; 

- 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 органами представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

учреждением в предусмотренных Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными 

законами и коллективным договором формах; 
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- своевременно рассматривать предложения работников, направленных на 

улучшение деятельности учреждения; 

- 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 Трудовым Кодексом РФ, другими федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

Уставом, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными 

актами и трудовыми договорами.  

3.2. Основные права и обязанности работника устанавливаются ст. 21 Трудового 

Кодекса РФ. 

3.2.1.  Работник имеет право на: 

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

условиях, которые установлены Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

- своевременную, не реже, чем каждые полмесяца и в полном объеме выплату 

заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, 

количеством и качеством выполненной работы (12, 27 числа каждого месяца); 

- отдых, который гарантируется установленным федеральным законом, 

максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных, основных и дополнительных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных 

законодательством о специальной оценке условий труда; 

- профессиональную подготовку, переподготовку, повышение квалификации и 

дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном 

Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных 

пособий и материалов, учебников, методов оценки знаний воспитанников; 

- на получение квалификационной категории при успешном прохождении 

аттестации или в соответствии с Положением об аттестации педагогических и 

руководящих работников государственных, муниципальных учреждений и 

организаций РФ; 

- 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 Трудовым Кодексом РФ, 

иными федеральными законами и коллективным договором формах; 
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- 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, в порядке, 

установленном Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

- другие права, предусмотренные Уставом образовательного учреждения, 

коллективным договором, трудовым договором. 

Работник имеет право: 

 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. 

 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 этот работник также предоставляет подтверждение своего статуса как 

лица предпенсионного возраста (справка из СФР) или получателя пенсии по 

старости или по выслуге лет (пенсионное удостоверение). 

 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. 

3.2.2. Работники обязаны: 

- добросовестно выполнять должностные и иные обязанности, требования Устава 

образовательного учреждения и Правил внутреннего трудового распорядка, 

соблюдать дисциплину труда: вовремя приходить на работу, соблюдать 

установленную продолжительность рабочего времени; 

- соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательными и 

вежливыми с родителями и сотрудниками; 

- круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник 

выполняет по своей должности, специальности и квалификации, определяется 
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должностными инструкциями, утвержденными работодателем на основании 

тарифно-квалификационных характеристик, квалификационных справочников и 

нормативных документов; 

- проходить предварительные и периодические медицинские осмотры; 

- соблюдать требования охраны труда, пожарной, антитеррористической 

безопасности, санитарные и гигиенически правила и нормы; 

- незамедлительно сообщать работодателю о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества 

работодателя, в т.ч. имущества третьих лиц, находящихся у работодателя; 

- незамедлительно сообщать работодателю о всех несчастных случаях и случаях 

травматизма с воспитанниками во время пребывания в дошкольном учреждении; 

- проходить предварительные и периодические медицинские осмотры (при 

необходимости и внеочередные медицинские осмотры), а при осуществлении 

отдельных видов деятельности в соответствии с законодательством Российской 

Федерации – обязательные психиатрические освидетельствования не реже одного 

раза в пять лет; 

- сообщить письменно о том, что планирует пройти диспансеризацию, не позднее, 

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

работодателем; 

- предоставить работодателю 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; 

- бережно относиться к имуществу работодателя, в т.ч. и имуществу третьих лиц, 

находящихся у работодателя; 

- содержать рабочее место, мебель, оборудование в исправном и аккуратном 

состоянии, соблюдать чистоту в помещениях образовательного учреждения; 

- соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и 

документов; 

- своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию; 

- экономно и рационально использовать электроэнергию, тепло и другие 

материальные ресурсы; 

- посещать общие собрания работников, педагогические советы; 

- в случае неявки на работу по болезни своевременно известить работодателя, при 

выходе с больничного листа известить работодателя в день закрытия больничного 

листа. Предоставить листок нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

Обязанности педагогических работников: 

- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне; 

- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики, уважать честь и достоинство воспитанников и других 

участников образовательных отношений; 

- обеспечивать охрану жизни и здоровья воспитанников во время образовательного 

процесса; 

- развивать у воспитанников познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, 
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способствовать к труду и жизни в условиях современного мира, формировать у 

воспитанников культуру здорового и безопасного образа жизни; 

- соблюдать права и свободы воспитанников, поддерживать дисциплину, режим 

посещения занятий, уважая человеческое достоинство, честь и репутацию 

воспитанников; 

- применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания; 

- 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 медицинским персоналом; 

- систематически повышать свой профессиональный уровень, проходить 

аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном 

законодательством об образовании; 

- соблюдать деловой стиль одежды в соответствии с Положением о нормах 

профессиональной этики педагогических работников; 

- пользоваться информационно-телекоммуникационной сетью Интернет, 

мобильной и стационарной связью только для выполнения своих трудовых 

обязанностей; не использовать социальные сети, телефонную связь для решения 

личных вопросов; 

- соблюдать контрольно-пропускной режим, установленный в учреждении; 

- отсутствовать в учреждении в рабочее время только с согласия руководителя 

учреждения; 

- проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда и гражданской 

обороны; 

- участвовать в деятельности педагогического и иных советов образовательного 

учреждения, а также в мероприятиях, запланированных для педагогов в 

соответствии с должностными обязанностями;  

- выполнять другие обязанности, возложенные Уставом образовательного 

учреждения, коллективными и трудовыми договорами, локальными нормативными 

актами. 

3.2.3. Работникам в период организации образовательного процесса запрещается:                 

- оставлять рабочее место до прихода сменяющего работника. В случае неявки 

сменяющего работника, работник заявляет об этом работодателю, который обязан 

принять меры к немедленной замене его другим работником; 

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

- отменять, менять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между 

ними; 

- удалять воспитанников с занятий; 

- оставлять детей без присмотра; 

- отдавать детей лицам в нетрезвом состоянии, посторонним лицам и детям до 16 

лет; 

- отпускать детей одних по просьбе родителей; 

- курить в помещении и на территории образовательного учреждения. 
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3.2.4. Работники обязаны своевременно сообщать работодателю о всех 

изменениях своих персональных данных с предоставлением копий 

соответствующих документов. 

3.2.6. Посторонним лицам разрешается присутствовать на занятиях с согласия 

педагога и разрешения руководителя. Вход в группу после начала занятия 

разрешается в исключительных случаях только руководителю учреждения, 

заместителю, старшему воспитателю. 

Во время проведения занятия не разрешается делать педагогическим работникам 

замечания по поводу их работы в присутствии воспитанников. 

 

 

IV.  Режим работы и время отдыха. 

4.1. В учреждении устанавливается 5-ти дневная рабочая неделя с 2 выходными 

днями (суббота, воскресенье). 

Продолжительность рабочей недели: 

40 часов -  для мужчин и 36 часов – для женщин (ст. 320 ТК РФ). 

Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

для работников в возрасте до шестнадцати лет - не более 24 часов в неделю; 

для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - не более 35 часов 

в неделю; 

для работников, являющимися инвалидами I или II группы, - не более 35 часов в 

неделю;  

для работников, условия труда на рабочих местах, которых по результатам 

специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 

степени или опасным условиям труда, - не более 36 часов в неделю (ст. 92 ТК РФ). 

 4.2. Для педагогических работников устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю (ст. 333 ТК 

РФ). Продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы 

за ставку заработной платы) определяется приказом Минобрнауки России от 

22.12.2014 года. № 1601 в зависимости от должности и (или) специальности 

педагогического работника: 

воспитатель – 36 часов в неделю; 

воспитатель, непосредственно осуществляющий обучение, воспитание, присмотр и 

уход за обучающимися (воспитанниками) с ограниченными возможностями 

здоровья – 25 часов в неделю; 

инструктор по физической культуре – 30 часов в неделю; 

музыкальный руководитель – 24 часа в неделю; 

учитель-логопед, учитель-дефектолог – 20 часов в неделю; 

педагог-психолог – 36 часов в неделю; 

социальный педагог – 36 часов в неделю. 

4.3. Режим рабочего времени педагогических работников определяется учебным 

планом, трудовым договором, графиком работы. Расписание учебных занятий 

составляется и утверждается работодателем по согласованию с медсестрой с 

учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-

гигиенических норм и максимальной экономии времени педагога. 
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4.4. Режим работы руководителя образовательного учреждения, его 

заместителей, других руководящих работников определяется с учетом 

необходимости обеспечения руководства деятельностью образовательного 

учреждения. 

 Продолжительность рабочего дня для руководящего, административно-

управленческого, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала 

определяется графиком работы, составленным из расчета 40-часовой рабочей 

недели для мужчин и 36-часовой – для женщин. 

 График работы сотрудников (Приложение № 1) утверждается руководителем 

образовательного учреждения по согласованию с выборным органом первичной 

профсоюзной организации/представителем трудового коллектива и 

предусматривает время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания 

(не менее 30 минут). Воспитатели, работающие непосредственно на группах, 

осуществляют прием пищи в рабочее время. С графиком своей работы каждый 

работник должен быть ознакомлен под подпись. 

 Режим работы работников, работающих по сменам, определяется графиками 

сменности, составляемыми работодателем по согласованию с выборным органом 

первичной профсоюзной организации/представителем трудового коллектива. 

 График сменности объявляется работнику под расписку не позднее, чем за 

один месяц до его введения. Учетный период при сменном графике работы – 

месяц. 

4.5. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. Если 

это невозможно по условиям работы, то переработка компенсируется 

предоставлением работнику дополнительного времени отдыха или, с согласия 

работника, оплатой по нормам, установленным для сверхурочной работы (ст. 95 и 

152 ТК РФ). 

4.6. Для работников учреждения, занимающих следующие должности, 

устанавливается ненормированный рабочий день: заведующий, заместитель 

заведующего по АХР, старший воспитатель, документовед, заведующий складом.  

4.7.  Учебная нагрузка педагогического работника устанавливается исходя из 

количества часов по учебному плану и учебным программам, обеспеченности 

кадрами, других условий работы и закрепляется в заключенном с работником 

трудовом договоре. 

 Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за ставку 

заработной платы, устанавливается только с письменного согласия работника. 

 Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не может 

быть уменьшен в течение учебного года по инициативе работодателя за 

исключением случаев уменьшения количества часов по учебным планам и 

программам, сокращения количества групп. 

4.8. Работодатель организует учет времени, фактически отработанного каждым 

работником. 

4.9. Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе (работе, 

выполняемой работником по инициативе работодателя за пределами 

установленной для работника продолжительности рабочего времени (смены) 

допускается в случаях, предусмотренных ст. 99 ТК РФ. Не допускается привлекать 
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к сверхурочной работе беременных женщин, работников до 18 лет и других 

категорий работников в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами. 

 Работодатель ведет точный учет продолжительности сверхурочной работы 

каждого работника, которая не должна превышать для каждого работника 4 часов в 

течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

4.10. Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем в 

полуторном размере, за последующие часы не менее чем – в двойном размере. По 

желанию работника сверхурочная работа может компенсироваться 

предоставлением дополнительного оплачиваемого времени отдыха равного 

продолжительности сверхурочной работы (ст.152 ТК РФ). 

4.11.  Временем отдыха является время, в течение которого работник свободен от 

исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему 

усмотрению (ст. 106 ТК РФ). 

К времени отдыха относятся (ст. 107 ТК РФ): 

- нерабочие праздничные дни; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- перерывы в течение рабочего дня (смены); 

- ежедневный (междусменный) отдых; 

- отпуска. 

Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена. 

Привлечение работников к работе в эти дни допускается с письменного согласия 

работника и с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации/представителем трудового коллектива, за исключением случаев, 

предусмотренных частью 3 ст. 113 ТК РФ, по письменному приказу 

(распоряжению) работодателя. 

Работникам в возрасте до восемнадцати лет работа в выходные и праздничные дни 

запрещена (ст.268 ТК РФ). 

4.12.  Оплата труда за выходные и нерабочие праздничные дни оплачивается в 

двойном размере. 

 По желанию работника ему может быть предоставлен другой день отдыха, 

работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном 

размере, день отдыха оплате не подлежит (ст. 153 ТК РФ). 

4.13. Работой в ночное время является работа с 22 часов до 06 часов, 

осуществляется на должности повар, сторож. 

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

достигшие возраста восемнадцати лет. 

 Женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, инвалиды, работники, 

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

членами их семей в соответствии с медицинским заключением, выданным в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами РФ, матери и отцы, воспитывающие без супруга (супруги) детей 

в возрасте до четырнадцати лет, а также опекуны детей указанного возраста могут 

привлекаться к работе в ночное время только с их письменного согласия и при 

условии, если такая работа не запрещена им по состоянию здоровья в соответствии 

с медицинским заключением. При этом указанные работники должны быть в 

письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться от работы в ночное 

время (ст. 96 ТК РФ). 
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4.14.  Работникам образовательного учреждения предоставляются ежегодные 

основные оплачиваемые отпуска с сохранением места работы (должности) 

продолжительностью 28 календарных дней. Педагогическим работникам 

предоставляется удлиненный отпуск продолжительностью 42 календарных дня, 

педагогам, работающим с детьми с ограниченными возможностями здоровья (ОВЗ) 

и реализующим адаптированную основную образовательную программу/ 

адаптированную образовательную программу – 56 календарных дней. Работникам 

в возрасте до 18 лет предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 31 календарный день в удобное для них время. Работникам, 

имеющим инвалидность, предоставляется ежегодный основной оплачиваемый 

отпуск продолжительностью 30 календарных дней. Работникам с 

ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный дополнительный 

оплачиваемый отпуск продолжительностью до 5 календарных дней. Работникам 

условия труда на рабочих местах, которых по результатам СОУТ отнесены к 

вредным условиям (класс 3.2) предоставляется ежегодный дополнительный 

оплачиваемый отпуск продолжительностью 7 календарных дней. 

Всем работникам образовательного учреждения предоставляется дополнительный 

отпуск за работу в местности, приравненной к районам Крайнего Севера, 

продолжительностью 16 календарных дней (ст. 116 ТК РФ). 

4.15.   Работникам могут предоставляться отпуска без сохранения заработной 

платы (ст. 128 ТК РФ). 

4.16.  Очередность предоставления отпусков ежегодно определяется в 

соответствии с графиком отпусков, утвержденным работодателем с учетом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации/представителя трудового 

коллектива не позднее, чем за две недели до наступления календарного года в 

порядке, установленном ст. 372 ТК РФ. 

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника (ст. 123 ТК 

РФ). О времени начала отпуска работник должен быть извещен под подпись не 

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

4.17.   Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала. 

 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 этот отпуск на другой срок, 

согласованный с работником (ст. 124 ТК РФ). 

4.18. Часть ежегодно оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, 

по соглашению сторон и письменному заявлению работника может быть заменена 

денежной компенсацией при наличии финансовых возможностей (ст. 126 ТК РФ). 

4.19.   Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по 

выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или 

присоединена к отпуску за следующий рабочий год (ст. 125 ТК РФ). 

 Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, 

беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда. 

4.20. Педагогические работники образовательного учреждения не реже чем через 

каждые десять лет непрерывной педагогической работы имеют право на 
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длительный отпуск сроком до одного года, порядок и условия предоставления 

которого определяются Приказом Министерства образования и науки РФ от 31 мая 

2016 года № 644 «Об утверждении Порядка предоставления педагогическим 

работникам организаций, осуществляющих образовательную деятельность, 

длительного отпуска сроком до одного года» и коллективным договором.   
  

V. Меры поощрения за труд. 

5.1. Основаниями для поощрения работников учреждения являются: 

- высокопрофессиональное исполнение должностных (трудовых) обязанностей; 

- продолжительное добросовестное и безупречное исполнение должностных 

(трудовых) обязанностей; 

- качественное выполнение заданий особой важности и сложности; 

- инициативность работника; 

- высокие показатели (результаты) труда в деятельности, направленные на охрану 

здоровья, развитие, образование и воспитание; 

- особые трудовые заслуги перед обществом и государством. 

5.2. Работнику применяются следующие виды поощрения: 

- объявление благодарности; 

- выплата премии; 

- награждение почетной грамотой; 

- другие виды поощрений. 

5.3. Поощрения объявляются в приказе по образовательному учреждению, 

доводятся до сведения коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. 

5.4. За особые трудовые заслуги работники могут награждаться почетными 

грамотами законодательной и исполнительной власти, Министерства просвещения 

РФ, нагрудными званиями, почетными знаками, медалями, орденами и др. 
 

VI. Дисциплинарные взыскания. 

6.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания (ст. 192 ТК РФ): 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

6.2. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

6.3. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм 

профессионального поведения и (или) устава учреждения может быть проведено 

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

жалобы должна быть передана данному педагогическому работнику. Ход 

дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут 

быть преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического 

работника, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься 

педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов, 

обучающихся (воспитанников). 
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6.4. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих 

дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется 

соответствующий акт. 

 Не предоставление работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания (ст.193 ТК РФ). 

6.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

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

отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа 

работников. 

 Днем обнаружения проступка является день, когда о нем стало известно 

должностному лицу, которому непосредственно подчинен данный работник. 

6.6. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, 

установленных законодательством Российской Федерации о противодействии 

коррупции, не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения 

проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 

деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. 

 Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, 

неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской 

Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех 

лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу. 

6.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

6.8. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

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

времени отсутствия работника на работе. 

 Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под 

подпись, то составляется соответствующий акт (ст. 193 ТК РФ).  

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

не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не 

имеющим дисциплинарного взыскания. 

6.10. 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 (ст. 194 ТК РФ). 

6.11. Запись в трудовой книжке о дисциплинарном взыскании не производится, за 

исключением случаев увольнения за нарушение трудовой дисциплины. 

6.12. Увольнение работников учреждения может быть применено в следующих 

случаях (ст. 81 ТК РФ): 

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей; 

- прогула (отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего 

рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности), а также в случае 
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отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов 

подряд в течение рабочего дня (смен); 

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

учреждения – работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник 

должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического 

или иного токсического опьянения; 

- разглашение охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, 

служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей, в том числе разглашение персональных данных другого 

работника;  

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

растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных 

вступившим в законную силу приговором суда или постановлением органа, 

уполномоченного на применение административных взысканий; 

- нарушения работником требований по охране труда, если это нарушение 

повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, 

авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких 

последствий; 

- совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 

денежные или товарные ценности, если эти действия дают основания для утраты 

доверия к нему со стороны работодателя; 

- совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

поступка, не совместимого с продолжением данной работы; 

- в других случаях, установленных Трудовым Кодексом РФ и иными 

федеральными законами. 
 

7. Заключительные положения. 

7.1. Правила внутреннего трудового распорядка дошкольного учреждения 

являются едиными и обязаны исполняться всеми работниками ДОУ без 

исключения. 

7.2.  С Правилами должен быть ознакомлен каждый вновь поступающий на работу 

в ДОУ работник под расписку до начала выполнения его трудовых обязанностей в 

ДОУ. 

7.3. С вновь принятыми Правилами, с внесёнными в них изменениями и 

дополнениями Работодатель знакомит работников под подпись с указанием даты 

ознакомления. 

7.4. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, 

работники и работодатель руководствуются положениями ТК РФ и иных 

нормативных правовых актов Российской Федерации. 
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