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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

Муниципального казенного дошкольного образовательного учреждения: 

детского сада № 8 общеразвивающего вида  



1. Общие положения 

 

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

определяют трудовой распорядок в Муниципальном казенном дошкольном 

образовательном учреждении: детском саду № 8 общеразвивающего вида 

(далее – ДОУ) и регламентируют в соответствии с Трудовым кодексом 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 ДОУ. 

1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, 

разработанным и утвержденным в соответствии с трудовым 

законодательством РФ в целях укрепления трудовой дисциплины, 

эффективной организации труда, рационального использования рабочего 

времени, обеспечения высокого качества и производительности труда 

работников ДОУ. 

1.3. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников ДОУ. 
1.4. Изменения и дополнения к настоящим Правилам разрабатываются и 

утверждаются заведующим с учетом мнения представительного органа 

работников. 

1.5. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых 

договорах и должностных инструкциях. 

1.6. Настоящие Правила вступают в силу с 3 мая 2023 года действуют 

бессрочно до принятия новых. 

 

2. Права и обязанности заведующего 

 

2.1. Заведующий имеет право: 
- 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 ДОУ (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 Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

- принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их 

соблюдения, в том числе требовать от работников соблюдения запретов: 

 на использование в личных целях инструментов, приспособлений, 

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



интернет, предоставленных работнику для исполнения трудовых 

обязанностей; 

 использование рабочего времени для решения вопросов личного 

характера, в том числе для личных телефонных разговоров, 

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

трудовой деятельностью работника; 

 курение в помещениях и на территории ДОУ; 

 употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и 

токсических веществ; 

- требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и 

чистоте, соблюдать контрольно-пропускной режим; 

- требовать от работника вежливого поведения и не допускать: 

 грубого поведения; 

 любого вида высказываний и действий дискриминационного характера 

по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, 

социального, имущественного или семейного положения, политических 

или религиозных предпочтений; 

 угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, 

препятствующих нормальному общению или провоцирующих 

противоправное поведение. 

- реализовывать иные права, предоставленные ему трудовым 

законодательством. 

2.2. Заведующий 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; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности, не 

допускать дискриминации; 

- вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 
- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, 

коллективным договором; 

- 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 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 ДОУ 

в формах, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами и коллективным договором; 

- 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 РФ; 

- отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ, иными нормативными правовыми актами РФ; 

- предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом РФ 

гарантии при прохождении диспансеризации, на основании письменного 

заявления работника; 

- 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. 

 

3. Права и обязанности работника 

 

3.1. 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 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 Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- участие в управлении ДОУ, в том числе в коллегиальных органах 

управления, в порядке, установленном Уставом этой организации; 

- участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности ДОУ, в том 

числе через органы управления и общественные организации; 

- объединение в общественные профессиональные организации в формах и в 

порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации; 

- 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 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; 

- полную информацию о своих персональных данных; 
- отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для его жизни 

и здоровья вследствие нарушения требований охраны труда, за исключением 

случаев, предусмотренных федеральными законами, до устранения такой 

опасности; 

- предоставление предусмотренных Трудовым кодексом РФ гарантий при 

прохождении диспансеризации; 

- иные права, предоставленные ему трудовым законодательством. 
3.2. Педагогические работники пользуются следующими академическими 

правами и свободами: 
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- свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 

вмешательства в профессиональную деятельность; 

- свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, 

средств, методов обучения и воспитания; 

- право на творческую инициативу, разработку, применение авторских 

программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой 

образовательной программы; 

- право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств 

обучения и воспитания в соответствии с образовательной программой и в 

порядке, установленном законодательством об образовании; 

- право на участие в разработке образовательных программ, в том числе 

календарных планов, календарных учебных графиков, рабочих программ, 

методических материалов и иных компонентов образовательных программ; 

- право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и 

международной деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

- право на бесплатное пользование библиотеками и информационными 

ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными 

нормативными актами организации, осуществляющей образовательную 

деятельность, к информационно-телекоммуникационным сетям и базам 

данных, учебным и методическим материалам, музейным фондам, 

материально-техническим средствам обеспечения образовательной 

деятельности, необходимым для качественного осуществления 

педагогической, научной или исследовательской деятельности в 

организациях, осуществляющих образовательную деятельность; 

- право на бесплатное пользование образовательными, методическими и 

научными услугами организации, осуществляющей образовательную 

деятельность, в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации или локальными нормативными актами; 

- право на обращение в комиссию по урегулированию споров между 

участниками образовательных отношений; 

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

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики 

педагогических работников. 

3.3. Работник обязан: 
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 
- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 
- бережно относиться к имуществу ДОУ (в том числе к имуществу третьих 

лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность 

за сохранность этого имущества) и других работников; 



- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

периодические медицинские осмотры и другие обязательные медицинские 

обследования, предусмотренные Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами; 

- поддерживать свое рабочее место, оборудование в исправном состоянии, 

порядке и чистоте; 

- соблюдать установленный в ДОУ порядок хранения документов, 

материальных ценностей; 

- незамедлительно сообщить администрации ДОУ о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества 

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

работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества); 

- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, и 

оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по 

охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знания требований 

охраны труда; 

- правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты; 

- вести себя вежливо и не допускать: 

 грубого поведения; 
 любого вида высказываний и действий дискриминационного характера 

по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, 

социального, имущественного или семейного положения, политических 

или религиозных предпочтений; 

 угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, 

препятствующих нормальному общению или провоцирующих 

противоправное поведение; 

- соблюдать запрет заведующего на использование в личных целях 

инструментов, приспособлений, техники, оборудования, документации и 

иных средств, в том числе сети интернет, предоставленных работодателем 

работнику для исполнения трудовых обязанностей; 

- соблюдать запрет на курение в помещениях и территории ДОУ; 
- соблюдать запрет на употребление в рабочее время алкогольных напитков, 

наркотических и токсических веществ; 

- соблюдать правила внешнего вида; 

- соблюдать действующий контрольно-пропускной режим; 

- в случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или 

по иной причине известить о причинах невыхода непосредственного 

руководителя любым доступным способом (по телефону, по электронной 

почте, иным способом); 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, локальными нормативными актами, трудовым 

договором, коллективным договором и соглашениями. 



4. Порядок приема, перевода, увольнения работника 

 

4.1. Трудовые отношения возникают между работником и заведующим на 

основании трудового договора, который заключается в соответствии с 

Трудовым кодексом. 

4.2. Заведующий заключает трудовой договор с работником на 

неопределенный срок, а в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами, – срочный трудовой договор. Срочный 

трудовой договор заключается на срок не более пяти лет, если иной срок не 

установлен Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

4.3. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр – 

для работника, другой – для заведующего. На экземпляре трудового договора 

заведующего работник ставит свою подпись о получении экземпляра 

трудового договора. 

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

заведующим, если иное не установлено Трудовым кодексом РФ, другими 

нормативно-правовыми актами или трудовым договором. 

4.5. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен 

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

рабочий день после вступления такого договора в силу. Если работник не 

приступил к работе в день начала работы, заведующий имеет право 

аннулировать трудовой договор. 

4.6. На основании заключенного трудового договора издается приказ о приеме 

работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. По требованию работника заведующий 

выдает ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

4.7. При поступлении работника на работу или переводе его в установленном 

порядке на другую работу заведующий обязан: 

- ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, 

разъяснить работнику его права и обязанности; 

- ознакомить с настоящими Правилами и другими локальными нормативными 

актами; 

- провести инструктаж по технике безопасности, производственной 

санитарии, противопожарной охране, охране жизни и здоровья 

воспитанников. 

4.8. Заведующий в электронном виде ведет и предоставляет в Пенсионный 

фонд сведения о трудовой деятельности каждого работника. Сведения 

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

работу, постоянных переводах, основаниях и причинах расторжения договора 

с работниками, а также другие необходимые сведения. 

4.9. При приеме на работу (до подписания трудового договора) заведующий 

обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового 



распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором. 

4.10. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие 

образовательный ценз, который определяется по должностям педагогических 

работников действующими квалификационными требованиями Единого 

квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и 

служащих и (или) профессиональными стандартами по соответствующему 

виду деятельности. 

4.11. К трудовой деятельности в ДОУ не допускаются: 
- лица, имеющие судимость за совершение преступления против жизни и 

здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением 

незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и 

оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, 

против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 

нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а 

также против общественной безопасности; 

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

- 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. 

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

предъявляет заведующему: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (в том числе в 

электронном виде) 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 формате 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; 



- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию 

здоровья для работы в ДОУ. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы может 

предусматриваться необходимость предъявления дополнительных 

документов. 

Лицо, поступающее на работу по совместительству, не предъявляет 

трудовую книжку в случае, если по основному месту работы работодатель 

ведет трудовую книжку на данного работника или если трудовая книжка на 

работника не оформлялась. 

Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих 

поступлению на работу в ДОУ, занимал должность государственной или 

муниципальной службы, которая включена в перечень, установленный 

нормативными правовыми актами РФ, то он обязан сообщить заведующему 

сведения о последнем месте службы. Заведующий в десятидневный срок после 

заключения трудового договора с работником в установленном порядке 

сообщает по последнему месту службы этого работника о заключении с ним 

трудового договора. 

Работники, оформившие трудовые отношения до 01.01.2021 и подавшие 

соответствующее заявление, имеют право на ведение трудовой книжки на 

бумажном носителе. Перевод на электронный формат возможен только с 

письменного согласия работника. 

При заключении трудового договора впервые с 01.01.2021, сведения о 

трудовой деятельности работника формируются только в цифровом формате. 

4.13. В трудовом договоре с педагогическим работником в обязательном 

порядке оговаривается объем его учебной нагрузки. 

Порядок ее определения, регулируется приказом Министерства 

образования и науки Российской Федерации 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». 

Объем учебной нагрузки педагогических работников больше или меньше 

нормы часов за ставку заработной платы устанавливается только с их 

письменного согласия. 

Работа по установлению учебной нагрузки педагогических работников на 

новый учебный год завершается до окончания учебного года. 

4.14. Заведующий в письменной форме уведомляет работника о предстоящих 

изменениях определенных сторонами условий трудового договора не позднее 

чем за два месяца. 

4.15. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может 

быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его 

соответствия поручаемой работе, продолжительностью до трех месяцев. 

Заместителям заведующего испытательный срок может быть установлен до 

шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. 



4.16. Условие об испытании должно быть прямо указано в трудовом договоре. 

В срок испытания не включаются периоды, когда работник фактически 

отсутствовал на работе. 

4.17. Условие об испытании не применяется, если работнику в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами нельзя 

устанавливать испытание при приеме на работу. 

4.18. Прекращение трудового договора возможно только по основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом РФ. 

4.19. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 

неограниченный срок, предупредив об этом работодателя не менее чем за две 

недели. 

4.20. По истечении указанного срока работник вправе прекратить работу, а 

заведующий обязан выдать ему трудовую книжку или предоставить сведения 

о трудовой деятельности, произвести полный расчет. По соглашению между 

работником и заведующим трудовой договор, может быть, расторгнут и до 

истечения срока предупреждения. 

4.21. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его 

действия. О прекращении 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 

истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время 

исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной 

работы, прекращается по завершении этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на 

работу. 

4.22. Прекращение трудового договора оформляется приказом заведующего. 

С приказом заведующего о прекращении трудового договора работник 

должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника заведующий 

обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного 

приказа. В случае, когда приказ о прекращении трудового договора 

невозможно довести до сведения работника или работник отказывается 

ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится соответствующая 

запись. 

Днем прекращения трудового договора во всех случаях является 

последний день работника, за исключением случаев, когда работник 

фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом РФ 

или иным федеральным законом, сохранялось место (должность). 

В день прекращения трудового договора заведующий обязан выдать его 

трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (в том числе в 

электронном виде), произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 

Трудового кодекса РФ. 

По письменному заявлению работника заведующий также обязан выдать 

ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с 



работой. 

4.23. Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то 

приказ заведующего об увольнении должен быть объявлен этому работнику 

под роспись в течение трех рабочих дней. 

4.24. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового 

договора возвращает все переданные ему для осуществления трудовой 

функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно- 

материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении 

трудовой функции. 

4.25. 3апись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения 

трудового договора должна производиться в точном соответствии с 

формулировкой Трудового кодекса РФ или иного федерального закона и со 

ссылкой на соответствующую статью, часть статьи, пункт статьи Трудового 

кодекса РФ или иного федерального закона. 

4.26. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать 

трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (в том числе в 

электронном виде) работнику невозможно в связи с его отсутствием либо 

отказом от ее получения, заведующий обязан направить работнику 

уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой, либо дать 

согласие на отправление ее по почте. 

Со дня направления указанного уведомления заведующий 

освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. 

Заведующий также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой 

книжки и (или) сведений о трудовой деятельности (в том числе в электронном 

виде) в случаях несовпадения последнего дня работы с днем оформления 

прекращения трудовых отношений при увольнении работника по основанию, 

предусмотренному пунктом «а» пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 

4 части первой статьи 83 Трудового кодекса РФ, и при увольнении женщины, 

срок действия трудового договора с которой был продлен до окончания 

беременности. 

По письменному обращению работника, не получившего трудовую 

книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (в том числе в электронном 

виде) после увольнения, заведующий обязан выдать документы не позднее 

трех рабочих дней со дня обращения работника. 

4.27. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия 

работника, за исключением случаев, предусмотренных частями второй и 

третьей статьи 72.2 Трудового кодекса РФ. 

По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может 

быть осуществлен перевод работника на постоянную работу к другому 

работодателю. При этом трудовой договор по прежнему месту работы 

прекращается. 

Не требует согласия работника на перемещение его у того же 

работодателя на другое рабочее место, если это не влечет за собой изменения 

определенных сторонами условий трудового договора. 



Запрещается переводить и перемещать работника на работу, 

противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

4.28. По соглашению сторон, заключаемому 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 в соответствии с 

законом сохраняется место работы, - до выхода этого работника на работу. 

Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не 

предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и продолжает работать, 

то условие соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и 

перевод считается постоянным. 

В случае катастрофы природного или техногенного характера, 

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, 

наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых 

исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения или его части, работник может быть 

переведен без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную 

трудовым договором работу у того же работодателя для предотвращения 

указанных случаев или устранения их последствий. 

Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не 

обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя 

допускается также в случаях простоя (временной приостановки работы по 

причинам экономического, технологического, технического или 

организационного характера), необходимости предотвращения уничтожения 

или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника, 

если простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи 

имущества либо замещения временно отсутствующего работника вызваны 

чрезвычайными обстоятельствами, указанными в части второй настоящей 

статьи. При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, 

допускается только с письменного согласия работника. 

Оплата труда работника производится по выполняемой работе, но не 

ниже среднего заработка по прежней работе. 

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

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, с его письменного согласия заведующий обязан 

перевести на другую имеющуюся работу, не противопоказанную работнику 

по состоянию здоровья. 

Если работник, нуждающийся в соответствии с медицинским 

заключением во временном переводе на другую работу на срок до четырех 

месяцев, отказывается от перевода либо соответствующая работа отсутствует, 

то заведующий обязан на весь указанный в медицинском заключении срок 

отстранить работника от работы с сохранением места работы (должности). В 

период отстранения от работы заработная плата работнику не начисляется, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 



федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, трудовым 

договором. 

Если в соответствии с медицинским заключением работник нуждается 

во временном переводе на другую работу на срок более четырех месяцев или 

в постоянном переводе, то при его отказе от перевода либо отсутствии 

соответствующей работы трудовой договор прекращается. 

4.30. Заведующий вправе перевести работников на дистанционную работу, 

если решение о временном переводе принял орган государственной власти или 

местного самоуправления. В таком случае заведующий вправе перевести 

работников ДОУ на дистанционный режим работы на период действия 

ограничения властей или чрезвычайной ситуации. 

4.31. Временный перевод работников ДОУ на дистанционный режим работы 

оформляется приказом заведующего. Внесение изменений в трудовой договор 

с работником не требуется. 

4.32. Работник выполняет работу дистанционно в соответствии с планом 

работы, который работник получает от непосредственного руководителя. О 

выполнении плана работы работник ежедневно направляет отчет 

непосредственному руководителю до окончания рабочего дня. 

4.33. Заведующий вправе уволить дистанционного работника, если он без 

уважительной причины не выходит на связь больше двух рабочих дней 

подряд. 

 

5. Режим рабочего времени и времени отдыха 

 

5.1. Продолжительность рабочего времени и времени отдыха педагогических 

и других работников ДОУ определяется законодательством Российской 

Федерации в зависимости от наименования должности, условий труда и 

других факторов. 

Продолжительность рабочего времени педагогических работников 

регулируется приказом Министерства образования и науки Российской 

Федерации 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. В соответствии с действующим трудовым законодательством РФ, для 

сотрудников ДОУ устанавливается пятидневная рабочая неделя 

продолжительностью: 

- 36 ч. - педагогический персонал; 
- 40 ч. - младший обслуживающий и технический персонал. 

с двумя выходными (суббота, воскресенье) и праздничными днями. 
5.3. ДОУ работает с 7.00 часа до 17.30 часа. В течение рабочего дня работнику 

предоставляется перерыв для отдыха и питания 30 минут, с 13.00 часа до 13.30 

часа. 

Перерыв для отдыха и питания в рабочее время не включается. 
5.4. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня 



сокращается на один час. При совпадении выходного и праздничного дней 

выходной день переносится на следующий после праздничного рабочего дня. 

5.5. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные 

дни производится с их письменного согласия, в случае необходимости 

выполнения непредвиденных работ, от срочного выполнения которых 

зависит в дальнейшем нормальная работа ДОУ. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни без их согласия допускается в следующих случаях: 

- для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо 

устранения последствий катастрофы, производственной аварии или 

стихийного бедствия; 

- для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи 

имущества работодателя, государственного или муниципального 

имущества; 

- для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением 

чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в 

условиях чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы 

бедствия (пожары, наводнения, гололед, землетрясения, эпидемии или 

эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения или его части. 

В других случаях привлечение к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни допускается с письменного согласия работника и с учетом 

мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные 

дни производится по письменному приказу заведующего. 

5.6. Привлечение к сверхурочной работе в ночное время следующих 

категорий работников осуществляется при наличии их письменного согласия 

при условии, если такие работы не запрещены по состоянию здоровья в 

соответствии с медицинским заключением: 

- женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет; 
- работники-инвалиды; 

- работники, имеющие детей-инвалидов; 
- работники, осуществляющие уход за больными членами семьи в 

соответствии с медицинским заключением; 

- работники, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до 14 

лет; 

- работники-опекуны детей в возрасте до 18 лет; 
- работники, имеющие ребенка в возрасте до 14 лет, если другой родитель 

работает вахтовым методом; 

- работники, имеющие трех и более детей в возрасте до 18 лет, в период до 

достижения младшим из детей возраст 14 лет. 

5.7. Порядок предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

устанавливается заведующим по согласованию с работников и выборным 



органом профсоюзной организации с учетом необходимости обеспечения 

нормальной работы ДОУ и благоприятных условий для отдыха работников. 

График отпусков составляется на каждый календарный год и 

утверждается заведующим по согласованию с первичной профсоюзной 

организацией не позднее чем за две недели до наступления календарного года 

и доводится до сведения всех работников. Изменение графика отпусков 

заведующим может осуществляться с согласия работника. 

По соглашению сторон денежные суммы, приходящиеся на часть 

неиспользованного отпуска, превышающую 28 календарных дней, могут быть 

предоставлены в виде компенсации за неиспользованный отпуск. 

5.8. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 

работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в 

организации. Отпуск за второй и последующие годы работы может 

предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с графиком 

отпусков. 

5.9. В удобное время отпуск предоставляется: 
- работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 18 лет, пока 

младшему ребенку не исполнится 14 лет; 

- несовершеннолетним; 
- родителям, приемным родителям, опекунам или попечителям, которые 

воспитывают ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет; 

- работникам, которые награждены знаками «Почетный донор России» и 

«Почетный донор СССР»; 
- беременным перед или после отпуска по беременности и родам и (или) по 

окончании отпуска по уходу за ребенком; 

- супругу, который хочет воспользоваться отпуском во время отпуска по 

беременности и родам его жены; 

- супругу военнослужащего, который хочет уйти в отпуск одновременно с 

отпуском другого супруга; 

- участникам Великой Отечественной войны, инвалидам войны, ветеранам 

боевых действий, в том числе получившим инвалидность; 

- героям Советского Союза, героям России, полным кавалерам ордена Славы; 
- героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой 

Славы; 

- работникам, которые получили или перенесли лучевую болезнь и другие 

заболевания, которые связаны с радиацией вследствие чернобыльской 

катастрофы или с работами по ликвидации ее последствий, инвалидам 

вследствие чернобыльской катастрофы, участникам ликвидации 

катастрофы; 

- работникам, которые претендуют на отпуск за первый рабочий год, при 

намерении работодателя включить их в график. 

5.10. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и по 

приказу заведующего. Не использованная 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. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за 

неиспользованный отпуск, или по его письменному заявлению 

неиспользованный отпуск может быть предоставлен с последующим 

увольнением. 

5.11. Право на ежегодные дополнительные отпуска без сохранения заработной 

платы в удобное для них время продолжительностью до 14 календарных дней 

в году имеют следующие работники: 

- работники, имеющие двух или более детей в возрасте до 14 лет; 

- работники, имеющие ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет; 

- одинокие матери, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет; 
- отцы, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет без матери; 

- работники, осуществляющие уход за членом семьи или иным 

родственником, являющимися инвалидами I группы; 

- работающие пенсионеры по старости; 
- родители и жены (мужья) военнослужащих, сотрудников органов 

внутренних дел, федеральной противопожарной службы, таможенных 

органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной 

системы, органов принудительного исполнения, погибших или умерших 

вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении 

обязанностей военной службы (службы), либо вследствие заболевания, 

связанного с прохождением военной службы (службы). 

5.12. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск 

без сохранения зарплаты, продолжительность которого определяется по 

соглашению между работником и заведующим. 

Заведующий обязан на основании письменного заявления работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 

- работающим инвалидам до 60 календарных дней в году; 
- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников до 5 календарных дней; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами, либо коллективным договором. 

5.13. Работники, успешно обучающиеся в вузах, имеющих государственную 

аккредитацию, по заочной или вечерней формам обучения, имеют право на 

дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ. 

5.14. Работнику-инвалиду любой группы предоставляется основной 

ежегодный отпуск продолжительность не менее 30 календарных дней. 

5.15. Педагогические работники имеют право на длительный отпуск сроком 

до одного года не реже чем каждые десять лет непрерывной педагогической 

работы. 

5.16. При сокращении численности или штата преимущественное право на 

оставление на работе имеют работники с более высокой производительностью 

труда и квалификацией. 

Решение вопроса о том, кто из работников имеет более высокую 



производительность и квалификацию, принимает работодатель. 

При равной производительности труда и квалификации в соответствие с 

Трудовым кодексом РФ предпочтение в оставлении на работе отдается: 

- семейным - при наличии двух или более иждивенцев (нетрудоспособных 

членов семьи, находящихся на полном содержании работника или 

получающих от него помощь, которая является для них постоянным и 

основным источником средств к существованию); 

- лицам, в семье которых нет других работников с самостоятельным 

заработком; 

- работникам, получившим в период работы у данного работодателя трудовое 

увечье или профессиональное заболевание; 

- инвалидам Великой Отечественной войны и инвалидам боевых действий по 

защите Отечества; 

- работникам, повышающим свою квалификацию по направлению 

работодателя без отрыва от работы; 

- граждане, подвергшиеся воздействию радиации вследствие катастрофы на 

Чернобыльской АЭС; 

- супруги военнослужащих. 

5.17. Нельзя уволить в связи с сокращением численности или штата: 
- беременную женщину; 

- женщину, имеющую ребенка в возрасте до трех лет; 
- одинокую мать, воспитывающую ребенка-инвалида в возрасте до 

восемнадцати лет или ребенка в возрасте до четырнадцати лет; 

- работника, воспитывающего без матери ребенка-инвалида в возрасте до 

восемнадцати лет или ребенка в возрасте до четырнадцати лет; 

- родителя (иного законного представителя ребенка), являющегося 

единственным кормильцем ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, 

если другой родитель (иной законный представитель ребенка) не состоит в 

трудовых отношениях; 

- родителя (иного законного представителя ребенка), являющегося 

единственным кормильцем ребенка в возрасте до трех лет в семье, 

воспитывающей трех и более малолетних детей, если другой родитель (иной 

законный представитель ребенка) не состоит в трудовых отношениях. 

 

6. Оплата труда 

 

6.1. Оплата труда работников ДОУ включает в себя: 

- заработную плату, состоящую из оклада (должностного оклада), 

повышающих коэффициентов к окладу (должностному окладу), а также 

доплат и надбавок за особые условия труда (тяжелые работы, работы с 

вредными и (или) опасными и иными особыми условиями труда), а также за 

условия труда, отклоняющиеся от нормальных (при выполнении работ 

различной квалификации, совмещении профессий, работы за пределами 

нормальной продолжительности рабочего времени, в ночное время, 

выходные и нерабочие праздничные дни и др.); 



- стимулирующие выплаты за надлежащее выполнение трудовых 

обязанностей, производимые в соответствии с Положением об оплате труда. 

6.2. Размер должностного оклада устанавливается в трудовом договоре на 

основании штатного расписания. 

6.3. Заработная плата выплачивается работникам не реже чем каждые 

полмесяца: за первую половину месяца – 20-го числа каждого месяца, а за 

вторую половину месяца – 5-го числа каждого месяца, следующего за 

расчетным. Если день выплаты совпадает с выходным или нерабочим 

праздничным днем, заработная плата выплачивается работнику накануне 

этого выходного (нерабочего праздничного) дня. 

6.4. В случае установления работнику неполного рабочего времени оплата 

труда производится пропорционально отработанному им времени. 

6.5. Заработная плата выплачивается работнику на указанный работником счет 

в банке. 

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

6.7. Работникам ДОУ устанавливаются следующие доплаты: 

- за сверхурочную работу; 

- работу в выходные и праздничные дни; 

- работу в ночную смену; 

- выполнение обязанностей временно отсутствующего работника; 

- совмещение профессий (должностей); 
- иное в соответствии с действующим законодательством. 

6.8. Размер доплат и надбавок, порядок их выплаты определяются 

действующим законодательством и Положением об оплате труда. 

6.9. С заработной платы работника перечисляются налоги в размерах и 

порядке, предусмотренных действующим законодательством РФ. 

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

плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

6.11. Расчет и перечисление пособий и иных страховых и социальных выплат 

осуществляется в соответствии с действующим законодательством РФ. 

 

7. Поощрения за успехи в работе 

 

7.1. Заведующий поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности (объявляет благодарность, выдает премию, почетной грамотой, 

представляет к званию лучшего по профессии). 

За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники 

могут быть представлены к государственным наградам. 

7.2. Поощрения объявляются приказом заведующего ДОУ и доводятся до све- 

дения работника, запись о поощрении вносится в трудовую книжку работника. 

 

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

 

8.1. Работник несет ответственность: 



- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных 

обязанностей – в пределах, определенных действующим трудовым 

законодательством РФ и заключенным трудовым договором; 

- нарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, – в 

пределах, определенных действующим административным, уголовным и 

гражданским законодательством РФ и заключенным трудовым договором; 

- причинение материального ущерба – в пределах, определенных 

действующим трудовым и гражданским законодательством РФ и 

заключенным трудовым договором. 

8.2. За нарушение трудовой дисциплины работодатель применяет следующие 

дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 
- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 
8.3. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны 

быть затребованы письменные объяснения. В случае отказа работника дать 

указанное объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника 

дать объяснения не может служить препятствием для применения взыскания. 

8.4. 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. 

8.5. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов 

его применения объявляется работнику под подпись в течение трех рабочих 

дней со дня его издания (не считая времени отсутствия работника). 

8.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка (за исключением случаев, предусмотренных 

трудовым законодательством), не считая времени болезни работника, 

пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения 

представительного органа работников. 

8.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

8.8. Дисциплинарное взыскание до истечения года со дня его применения 

может быть снято по инициативе работодателя, по ходатайству 

непосредственного руководителя или трудового коллектива, если 

подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и 

проявил себя как добросовестный работник. 

8.9. Заведующий вправе привлечь работника к материальной ответственности 

в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ или иными федеральными 

законами. 

Договоры о полной индивидуальной материальной ответственности 

могут заключаться с работниками, достигшими возраста 18 лет и 

непосредственно обслуживающими или использующими денежные, товарные 

ценности или иное имущество. 



8.10. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой 

действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) 

взысканию с работника не подлежат. 

8.11. Заведующий вправе привлечь работника к материальной и 

дисциплинарной ответственности одновременно. 

8.12. Материальная ответственность заведующего наступает в случае 

причинения ущерба работнику в результате виновного неправомерного 

действия или бездействия, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом 

РФ или иными федеральными законами. 

8.13. Заведующий обязан возместить работнику, не полученный им заработок 

во всех случаях незаконного лишения работника возможности трудиться. 

8.14. 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. 

8.15. При нарушении заведующим установленного срока выплаты зарплаты, 

оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся 

работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной 

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

ставки Центрального банка РФ от невыплаченных в срок сумм за каждый день 

просрочки. 

8.16. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями 

или бездействием заведующего, возмещается работнику в денежной форме в 

размерах, определяемых соглашением работника и работодателя или судом. 

 

9. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

 

9.1. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, 

нарушения трудового законодательства и настоящих Правил 

непосредственному руководителю и заведующему ДОУ. Работник вправе 

представлять письменные предложения по улучшению организации труда и 

по другим вопросам, регулируемым настоящими Правилами. 

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

работники и заведующий руководствуются положениями Трудового кодекса 

РФ и иных нормативно-правовых актов РФ. 
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